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CAPITULO |
Disposi¢des Gerais

~ NORMA 12
Ambito de Aplicagao

O LAR DE SANTA TERESA, com sede no Largo das Carmelitas (a Bandeira) n° 505, em Viana do Castelo é uma
Instituicao Particular de Solidariedade Social devidamente registada na Seguranga Social com o n° 43/83 a fls 51/V e 52
do Livro n°® 2 das Associagdes de Solidariedade Social, tem Acordo de Cooperagao celebrado com o Centro Distrital de
Viana do Castelo e com o Ministério da Educagdo, através da Delegagdo Regional do Norte em 23/12/1997, para a
resposta social de Educagdo Pré-Escolar. Esta Resposta Social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22
Legislagdo Aplicavel

A Educagéo Pré-Escolar “é a primeira etapa da educagéo basica no processo de educagéo ao longo da vida, sendo
complementar da agao educativa da familia, com a qual deve estabelecer estreita cooperagéo, favorecendo a formagao
e o desenvolvimento equilibrado da crianga, tendo em vista a sua plena insergéo na sociedade como ser autbnomo,
livre e solidario” (Lei-Quadro da Educagéo Pré-Escolar).

1. Aresposta social Pre-Escolar rege-se pelo estipulado no

a) Decreto Lei n.° 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de
novembro (define o Estatuto das IPSS);

b) Lein.?5/97, de 10 de fevereiro (lei quadro da educag&o pré-escolar);

c) Decreto-Lei n.° 147/97, de 11 de junho (estabelece o regime juridico do desenvolvimento e expansao da
educagéo pré-escolar e define o respetivo sistema de organizag&o e financiamento);

d) Despacho Conjunto n.® 300/97, de 4 de setembro (define as normas que regulam a comparticipagéo dos pais e
encarregados de educagao no custo das componentes ndo educativas dos estabelecimentos de educagéo pre-
escolar),

e) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, alterada e republicada pela Portaria 218-D/2019, de 15 de julho (define

0s critérios, regras e formas em que assenta 0 modelo especifico da cooperagéo estabelecida entre o Instituto

da Seguranga Social e as IPSS para o desenvolvimento de respostas sociais).

Orientagdes Curriculares para a Educagao Pré-Escolar em vigor;

Acordo de Cooperagao celebrado com o Instituto de Seguranca I.P., Centro Distrital de Viana do Castelo;

Compromisso de Cooperagao para o Setor Social e Solidario em vigor;

Circulares de Orientagéo Técnica acordadas em sede Comissdo Nacional de Cooperagao (CNC);

Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

= ou
= =

—
==

NORMA 32
Destinatarios o Objetivos

1) Séo destinatarios da Educagéo Pré-Escolar, até a idade de ingresso no ensino basico, as criangas:
a) Que fenham completado os 3 anos de idade;
b) Que completem os 3 anos até 31 de dezembro do ano letivo respetivo;
¢) Que completem os 3 anos apés 31 de dezembro, mas durante o ano letivo respetivo, iniciando a sua
frequéncia apos esse momento (mediante existéncia de vaga).
2) Constituem objetivos da Educagéo Pré-Escolar:
a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida democratica,
numa perspetiva de educagdo para a cidadania;
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Fomentar a insercdo da crianga 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 o sucesso da aprendizagem;
Estimular o desenvolvimento global da crianga, no respeito pelas suas caracteristicas individuais, incutindo
comportamentos que favoregam aprendizagens significativas e diversificadas;

Desenvolver a expressdo e a comunicacdo através da utilizagdo de linguagens mdltiplas como meio de
relacdo, de informagao, de sensibilizagdo e estética e de compreenséo do mundo;

Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

Proporcionar a cada crianga condigdes de bem-estar e de seguranga;

Prevenir & despistar precocemente qualquer inadaptacgdo, deficiéncia ou situagéo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

Facilitar a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar,

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

Incutir habitos de higiene e de defesa da salde.

NORMA 42
Atividades e Servigos

A Educagéo Pré-Escolar esta organizada em duas componentes, uma letiva e outra de apoio & familia, prestando, em
cada uma delas um conjunto de atividades e servigos;

1. A componente letiva (gratuita) integra as atividades curriculares:

Atividades pedagogicas, lidicas e de motricidade, em fungfo da idade e necessidades especificas das
criangas e de acordo com o projeto educativo e curricular de sala;

Atendimento individualizado, de acordo com as necessidades, capacidades e competéncias das criangas,
Disponibilizag&o de informag&o & familia, sobre o funcionamento da Educacgéo Pré-Escolar e desenvolvimento
da crianga.

2. A componente de apoioc & familia implica uma comparticipagdo mensal dos encarregados de educagao,
proporcional aos rendimentos per capita do agregado familiar, e inclui:

Cuidados adequados a satisfacio das necessidades da crianga;

Nutrigio e Alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade da crianga, sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescrigiio medica;

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

Alargamento de horario de funcionamento;

Atividades de enriquecimento curricular, de animagéo e de apoio a familia;

Disponibilizagdo de informagao & familia, sobre o funcicnamento da Educagéo Pre-Escolar e desenvolvimento
da crianga;

3. O Lar de Santa Teresa disponibiliza, ainda, um conjunto de aividades complementares e opcionais, sempre que
possivel e de acordo com o interesse manifestado pelos pais, na componente de apoio & familia, mediante
pagamento de um valor extra, que consta no Anexo ao Regulamento Interno e afixado no placard da resposta
social, nomeadamente, desporto, natagdo, aprendizagem de linguas, informéatica, Hip-Hop, ioga, passeios, praia,

efc.;

CAPITULOII
Processo de Admisséo das Criancas

NORMA 5°
Inscrigdo efou Renovagdo da Inscrigao
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1. Ainscricéo ¢ feita pelos Encarregados de Educagdo mediante o preenchimento de uma ficha propria para o efeito,
disponivel na Secretaria do Lar de Santa Teresa ou no site da Institui¢do.

2. As inscriges podem ser efetuadas durante todo o ano, mas deveréo ser confirmadas obrigatoriamente, de 2 a 15
de maio. AS INSCRIGOES NAO CONFIRMADAS SERAO ANULADAS.

3. A renovagdo da inscrigdo devera ser feita, anualmente, até 15 de maio mediante preenchimento de impresso
proprio disponivel na Secretaria do Lar de Santa Teresa e o pagamento de um valor de matricula, relativo a custos
administrativos associados a constituicdo do processo individual da crianga, a fixar cada ano;

4. As criangas que frequentem a Creche ou o Pré-Escolar do Lar de Santa Teresa, desde que a Instituigdo tenha
condicdes de assegurar a sua continuidade (existéncia de vaga) e os encarregados de educagao assim o desejem,
a sua transicdo para o ano letivo seguinte sera garantida, apds renovagéo da matricula;

5. Caso se verifiquem mensalidades em atraso n&o sera aceite a renovagao da inscrigéo;

6. No momento da Inscrigdo/Renovagao da inscricdo deverdo ser entregues os documentos a seguir indicados:
a) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar e despesas elegiveis;
b) Declaragdo de Consentimento - Rendimentos (fornecida pela Institui¢ao).

7. A selegao dos candidatos obedece a critérios de nivel etario e de prioridade

8. Critérios de Prioridade:
a) Baixos Recurso Econémicos / Criangas em risco (27pts)
b) Ter um Irmao a Frequentar a Instituigio (25pts);
c) Ambos os Pais a Trabalhar (24pts);
d) Pais a Trabalhar no Concelho de Viana Castelo (14pts);
e) Pais a Residir nas freguesias da cidade (10pts);

A Implementagdo destes critérios de admissdo ndo devera perder de vista a desejavel heterogeneidade
socioecondmica e cultural.

Em caso de empate, a Diregdo daré prioridade a crianga mais velha dentro da faixa etaria.
9. Apos a selegao dos pedidos de admisséo (16 a 31 de maio), os responsaveis pelos menores seréo informados por

telefone, tendo em vista a concretizagdo do processo de admisséo e demais formalidades inerentes a esta.

NORMA 62
Admissio

1. Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo ¢ registado e analisado pelo Diretor Pedagdgico, a quem compete
elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar. A proposta acima referida é baseada num relatério social
que tera em consideragéo as condigdes e os critérios para admisséo, constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admiss&o a Diregdo da Instituicao;

3. Dadecisdo de admiss&o sera dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerga a responsabilidade parental, que

no prazo de 3 dias terdo de efetuar o pagamento de um valor de matricula, relativo a custos administrativos
associados a constituicio do processo individual da crianga, a fixar a cada ano.

PRE.RI001/06 5/18
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4. As criangas que reunam as condicbes de admiss&o, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas,
ficam automaticamente inscritas, para esse ano letivo, € 0 seu processo arquivado em pasta propria nédo
conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto ¢ comunicado ao seu representante legal
presencialmente ou através de contacto telefénico.

5. Para efeito de admisso da crianga deverdo ser preenchidas a ficha complementar da inscrigao e a ficha inicial de
requisitos que constituem parte integrante do processo da crianga, devendo ser feita prova das declaragbes
efetuadas, mediante apresentag&o da seguinte informagao:

a) Dados necessarios que constam do Bl ou Cartdo de Cidaddo da Crianga, dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais;

b) Identificagdo do numero de contribuinte da crianga, dos pais ou de quem exerga as responsabilidades
parentais;

c) Identificagdo do numero de beneficiario da Seguranga Social da crianga;

d) Identificagdo do nimero de utente do Servico Nacional de Saude;

e) ldentificagdo do medico assistente;

f) Boletim de vacinas da crianga atualizado;

g) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

h) Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar e despesas elegiveis, caso os que foram entregues no ato
da inscrigéo estejam fora de prazo ou desatualizados;

i) Fotocopia do documento de Regulagdo das Responsabilidades parentais, com indicagéo do valor da Penséo
de Alimentos quando aplicavel;

j) Declarago de horario de trabalho da mée e do pai, caso necessitem de prolongamento de horario;

k) Autorizagdo de recolha de impressao digital para abertura de portas através de sistema biométrico, dos pais e
das pessoas a quem a crianga pode ser entregue (mediante apresentagdo do Documento de Identificagéo);

6. Apos andlise dos documentos mencionados (no prazo maximo de um més) s&o definidos:
a) O valor da comparticipagéo mensal;
b) O horario de frequéncia da crianga;
c) A datade entrada;
d) Elaboragéo de Contrato de Presta¢do de Servigos.

7. O processo individual da crianga € elaborado, sendo que alguns documentos ficam a cargo dos servigos
administrativos e os restantes a cargo do Educador. Assim, estéo a cargo dos servigos administrativos:
a) Ficha de Inscrig@o/Ficha de Renovagao de Matricula/Ficha Complementar de Inscrigao;
b) Contrato de Prestacéo de Servigos;
¢) Os documentos mencionados no n® 5 da presente norma, exceto os constantes na alinea f) e g);

Os documentos da responsabilidade do educador séo:
a) Ficha de Avaliagdo Inicial de Requisitos;
b) Ficha de Avaliagao Diagnostica;
c) Varios registos de atividades, de visitas e a ocorréncia de situagdes andémalas;
d) Autorizagdo de medicamentagao em SOS, fotografias, visitas ao exterior e atividades extracurriculares;
e) Programa de Acolhimento Inicial e respetivo relatério;
f) Listagem de competéncias por faixa etéria;
g) Lista de Pertences;
h) Avaliagdo trimestral através de portfolio/relatorio de avaliagéo;
i) Registo de Entradas e Saidas;
j) Assisténcia Medicamentosa;
k) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados pessoais (dieta,
medicagao, alergias e outros)
8. O processo individual da crianga é arquivado, em local proprio e de facil acesso & equipa pedagogica, garantindo
sempre a sua confidencialidade;
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9. As familias tém conhecimento da informag&o constante no processo individual do seu educando;
10. Cada processo individual & atualizado sempre que se justifique.

ReguI;rhento Interno - Educagao Pre-Escolar

11. Em situagbes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com parecer do diretor pedagdgico e
autorizagéo da Diregéo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagdes.

NORMA 72
Acolhimento das Novas Criangas

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptag&o, que ndo deve ultrapassar os 30 dias, obedece as

seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da crianga no Estabelecimento ficara disponivel o educador/ajudante de ag&o educativa para
acolher cada crianga e familia, sendo a presenga dos pais valorizada;

b) Aos pais é sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que Ihe transmita conforto e
seguranga;

¢) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagdo o tempo de permanéncia da crianga devera ser
reduzido sendo depois gradualmente aumentado, respeitando o seu ritmo em todos os momentos do dia ate,
até que fique confortavel no contexto.

d) A participagdo da familia podera ser organizada e faseada de acordo com o numero de criangas em
adaptagé&o.

CAPITULO Il
Regras de Funcionamento

NORMA 82
Horarios e Outras Regras de Funcionamento

1. O Jardim de Infancia funciona todos os dias Uteis, com excegdo daqueles que sdo referidos no nimero trés, de 1 de
setembro a 31 de julho, das 7h30 as 19h00;

A crianga ndo deve permanecer no Pré-Escolar mais de 10 horas diarias. Os progenitores ou quem exerga as
responsabilidades parentais que tenham essa necessidade, devem apresentar declaragéo comprovativa do horario
de trabalho, emitida pela entidade empregadora, justificando o horéario de permanéncia da crianga;

Caso os pais néo recolham a crianga até 19h00 e depois da tentativa de contacto com o encarregado de educagéo
Sem sucesso, sera comunicada a ocorréncia as entidades competentes

2. A componente letiva é gratuita e decorre das 9 horas as 11h30 e das 14 horas as 16h30, nos periodos anualmente
definidos como periodo letivos e que serédo afixados em lugar visivel;

3. O Jardim de Infancia encerra sabados, domingos e feriados nacionais e municipal, dias 24, 26 e 31 de dezembro,
terga-feira de Camaval, segunda-feira de Pascoa e no més de agosto salvo o exposto no n° 4 da presente Norma.

4. Na componente de apoio a familia, a abertura do Estabelecimento de Educagao Pré-Escolar no més de agosto fica
condicionada:
a) A necessidade das familias das criangas requererem em impresso proprio, até ao ultimo dia til do més de
marco, a frequéncia no més de agosto, indicando qual o periodo que a crianga deixa de frequentar o Jardim de
Infancia para usufruir de férias (15 dias Gteis no minimo, dos quais 10 no minimo deveréo ser seguidos);
b) As salas ndo contemplam idades e ser&o organizadas de acordo com as inscrigdes.

PRE.RI001/06 8
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¢)

d)

€)

O funcionamento no més de agosto implica 0 seu encerramento nos cinco Ultimos dias Uteis do mesmo para
preparagdo das instalagGes para o arranque do ano letivo;

Para que as criangas possam frequentar 0 més de agosto tera de ser apresentada, até 16 de abril do ano em
causa, uma declaragdo da entidade patronal do encarregado de educacéo e do respetivo cdnjuge em como
estdo a trabalhar nesse més.

A Diregdo da Instituigdo apenas abrira o Estabelecimento de Educagdo Pré-Escolar no més de agosto se o
numero de inscri¢es o justificar.

5. As criangas deverdo entrar na Instituigdo até as 09h00. A partir desta hora considera-se que perturba o normal
funcionamento do desenvolvimento das atividades, pelo que a entrada das criangas depois das 09h00 s6 se pode
verificar com aviso prévio devidamente fundamentado;

6. Depois de entregues aos pais, ou a quem estes indicarem, a Instituicdo ja ndo terd qualquer responsabilidade
sobre as criangas, mesmo que estas permanegam dentro das instalagoes;

7. Se o Estabelecimento de Educagéo Pré-Escolar necessitar de fechar por motivos justificados, seréo avisados os
pais ou quem tenha a responsabilidade parental com a devida antecedéncia;

8. Outras regras de funcionamento:

j)

K)

Até as 8h30 a crianga devera ser entregue na sala da recegao e apos esse horario na sala de atividade;

A hora de chegada e de saida devera ser sempre registada no impresso existente para tal;

As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por estes e registado na
Ficha de Avaliagéo Inicial de Requisitos.

Quando houver disponibilidade por parte das familias, as criangas néo deveréo frequentar a Instituigdo mais do
que 10 horas diarias;

A saida de criangas pode ser recusada pela Instituicdo sempre que se considere que existam suspeitas de
comportamento menos adequado (alcoolismo, falta de autorizagéo entre outros) sendo que na impossibilidade
de esclarecer com os pais ou com quem exerca as responsabilidades parentais, a Instituicdo pode solicitar a
presenca da autoridade local ou da Comissao de Protegédo de Criangas e Jovens;

A entrada e saida de criangas pode ser feita acompanhada por menores de 18 anos desde que tenham
declaragéo de autorizagdo assinada pelos pais ou por quem exerga responsabilidades parentais;

Se a crianga estiver confiada a um s6 progenitor, o contacto com o outro s6 ndo sera permitido se for
apresentado documento legal a proibir;

A Instituicdo mantera o registo da assiduidade diéria de cada crianga;

Todas as faltas das criangas devem ser comunicadas a educadora do grupo, sempre que possivel com
antecedéncia.

Caso a criangas falte por um periodo igual ou superior a 30 dias sem justificagéo, perdera a vaga.

NORMA 9?
Calculo do Rendimento Per capita

1. O calculo do rendimento per capita mensal do agregado Familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
formula:

RC=RAF12-D
N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
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N = Numero de elementos do agregado familiar.

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco afinidade, ou
outras situagdes assimilaveis, desde que vivam em economia comum (esta situagéo mantem-se nos casos em que
se verifique a deslocagéo, por periodo igual ou inferior a 30 dias do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razées de salde, escolaridade, formagéao
profissional ou de relagao de trabalho que revista caracter temporario), designadamente:

a)
b

o O
_—— —

@

Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

Parentes e afins na linha reta e na linha colateral;

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

Tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;

Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens confiados por
decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinag&o do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes
rendimentos:

a)
b)

h)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual, resultante da aplicagéo dos coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor
das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

De pensdes — de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao, reforma ou outras de idéntica natureza, as
rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e
as pensdes de alimentos;

De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau de licenciatura);
Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos
relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial de bens iméveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de predios. Sempre que destes bens imdveis né@o resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor patrimonial tributério, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor
mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento
que titula a aquisi¢éo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante;

Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo
agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagéo em que
se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

De capitais — rendimentos definidos no artigo 5 do Codigo do IRS, designadamente os juros de depbdsitos
bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de
outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicagéo de 5%;

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal. No ambito das
medidas de promog&o em meio natural de vida).

4, Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as

seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necesséarios & formagao do rendimento liquido, designadamente do imposto
sobre o rendimento e da taxa social Gnica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisigao de habitagdo propria;

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

d) Asdespesas com salde e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado, em caso de doenca cronica;

e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.
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NORMA 102
Tabela de Comparticipagdes

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo da componente de apoio a familia da Educagéo Pré-Escolar é
determinada pelo posicionamento num dos escaldes abaixo apresentados e indexados @ RMMG, de acordo com o
rendimento per capita do agregado familiar: em regra, antes do inicio de cada ano letivo.

2. O valor da comparticipagéo familiar mensal & determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao rendimento per
capita mensal do agregado familiar conforme se apresenta:

Comparticipagdes Familiares
Escalbes Percentagem a Aplicar Sobre o
Rendimento Per capita
1° Escaldo < 30% da RMMG 15%
2° Escaldo > 30% < 50% da RMMG 22,5%
3° Escaldo > 50% = 70% da RMMG 27,5%
4° Escaldo >70% = 100% da RMMG 30%
5° Escaldo >100% < 150% da RMMG 32,5%
6° Escaldo > 150% da RMMG 35%

A comparticipacao familiar tera em conta os servigos de apoio a familia prestados conforme o quadro seguinte:

Apoio a Familia

Escaldes de Rendimento

10 20 30 40 50 60
Componente néo
letiva (7H30-
8H30;11H30- 5% 10% 12,5% 15% 15% 17,5%
14H00;16H30-
18H30)
Alimentagao 10% 12,5% 15% 15% 17,5% 17,5%

3. Ao somatorio das despesas referidas em alinea b), ¢), d) e ) do nimero 4 da Norma 10 é estabelecido como limite
maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG, nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG,
é considerado o valor real da despesa;

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante apresentagdo da declarag@o de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos
comprovativos da real situagdo do agregado, nomeadamente, recibos de vencimento atualizados (3 Gltimos),
declaragéo da Seguranga Social com o valor recebido no caso de desemprego, declaragdo com o valor
recebido de bolsas de estudo e formagao;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, deveréo ser feitas as diligéncias

complementares que se consideram mais adequadas ao apuramento das situagdes de acordo com critérios de
razoabilidade;
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c) Nas situagbes de profissées liberais, socios ou sdcios-gerentes e trabalhadores por conta propria, sera
estipulado um valor para o calculo da mensalidade, que podera contemplar até trés vezes a Retribuigao
Minima Mensal Garantida (RMMG) iliquida;

d) A falta de entrega de documentos probatérios implica 0 pagamento da mensalidade méaxima em vigor, que sera
fixada anualmente. A mesma consta do anexo ao Regulamento Interno e sera afixada em lugar visivel.

. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos;

Em caso de alteragdo a tabela em vigor, a mesma s6 entrard em vigor apés ser dado conhecimento aos
interessados com um minimo de 30 (trinta) dias, apos publicagdo em local visivel.

NORMA 112
Montante e Revisdo da Comparticipagao Familiar

O valor da comparticipagdo familiar maxima nédo pode exceder o custo médio real por crianga, no ano anterior,
calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o
indice de inflagdo. Este valor consta do anexo ao Regulamento e sera afixado em local bem visivel.

Havera lugar a uma redugdo de 25% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia
devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

Nos casos em que se verifique a utilizagdo da Instituicdo por mais de uma crianga do mesmo agregado familiar, a
comparticipagéo referente ao segundo e a cada um dos restantes sera deduzida em 20%.

Os filhos de funcionarios da Instituicdo usufruem de um desconto de 20%.

As comparticipagbes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que ocorram
alteragdes, designadamente no rendimento per capita.

NORMA 12°
Pagamento de Mensalidades

O pagamento da mensalidade € efetuado na Secretaria da Instituigéo, entre o dia 1 e o dia 8 do més a que diz
respeito.

Ao valor da mensalidade estabelecida é acrescida a importancia apurada a pagar mensalmente, respeitante as
atividades complementares constantes da alinea g) da norma 4, que seréa definida no inicio de cada ano letivo, bem
como a importancia respeitante as atividades constantes da alinea h) da Norma 4, quando for o caso.

Ao valor da mensalidade sera ainda acrescido, no inicio do ano letivo, o valor do seguro de acidentes pessoais.
a) O valor do seguro é fixado anualmente;

b) O referido seguro ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer de suas casas;
c) A apblice de seguros sera afixada em local bem visivel.

Perante auséncias de pagamento superior a 30 dias, a Instituigdo poderé vir a suspender a permanéncia da crianga
ate serem regularizadas as suas mensalidades, apos realizagdo de uma analise individual do caso.

As criangas que frequentarem o més de agosto faréo o pagamento de um més normal.
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CAPITULO IV

Prestagédo dos Cuidados e Servigos

NORMA 132
Componente Letiva

1. A componente letiva & desenvolvida tendo por base as Orientagdes Curriculares para a Educagéo Pré-Escolar, que
ndo constituem um programa a cumprir, mas sim uma referéncia para construi e gerir o curriculo, que devera ser
adaptado ao contexto social, as caracteristicas das criangas e das familias e & evolugéo das aprendizagens de
cada crianga e do grupo.

2. Para responder adequadamente as necessidades de cada crianga e do grupo, o educador de infancia elabora o
projeto curricular de turma, com a participagdo dos encarregados de educago. Elabora também instrumentos de
planeamento, acompanhamento e avaliagéo individuais (registos de avaliag&o trimestral, portefélios entre outros)
que lhe permite organizar as atividades curriculares (construir e gerir o curriculo - intencionalidade educativa) em
consonancia com o ritmo de desenvolvimento de cada crianga e/ou grupo - sempre em estreita relagédo com os
pais/familias sendo este um processo participado.

NORMA 142
Componente de Apoio a Familia

A componente de apoio a familia inclui a realizagdo de atividades e servicos ajustados as necessidades das
criangas e familias, nomeadamente:

1. Nutrigéo e Alimentagdo

O servigo de nutrigdo e alimentagdo consiste no fornecimento, pela Instituigdo de uma alimentagéo cuidada e
adaptada as necessidades das criangas, mediante ementas semanais elaboradas por um nutricionista e afixadas
em local visivel e adequado. As ementas contemplam uma opgao vegetariana nutricionalmente equilibrada,
cumprindo com as necessidades nutricionais das criangas que tem como opgéo este regime alimentar. Todas as
ementas se encontram disponiveis no site da Instituigdo em www.larsantateresa.pt.

A alimentagao diaria é constituida por um reforgo alimentar de manhéa (apenas para as criangas que chegam até as
08h30), almogo, lanche da tarde e reforgo de fim da tarde (para as criangas que ficam depois das 18h30).

O suplemento da manhd ndo substitui o pequeno-almogo, pelo que os pais ou representante legal deverao
assegurar que a crianga tome essa refeicdo antes da sua entrada no Jardim de Infancia;

A alimentagdo sera ajustada a crianga com alergias, intolerancias alimentares e/ou a necessidade de dieta, desde
que estas situagdes sejam prescritas por um profissional de salde qualificado;

Os bolos de aniversario serao confecionados na Instituicéo mediante pré-pagamento.
2. Cuidados de Higiene e Saude

Os cuidados de higiene e salde incluem a prestagdo dos mesmos as criangas no periodo de frequéncia da
resposta socioeducativa:

a) Na entrada de cada crianga far-se-a4 uma ficha médica a cargo de uma Pediatra ao servigo do Lar de Santa
Teresa, para a elaboragéo da qual os pais devem fornecer os elementos necessarios, nomeadamente, cartao
de vacinas. A pediatra apenas observara casos pontuais, para as consultas normais os pais teréo que recorrer
aos seus medicos assistentes;
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b) Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os encarregados de educagao
serdo avisados, afim de com a maior brevidade, retirarem a crianga do Estabelecimento e providenciarem as
diligéncias julgadas necessarias. Se constar no processo individual da crianga a autorizagao de administragao
de antipirético, assinada pelo encarregado de educagéo, apos chamada telefénica com a pessoa a contactar
em caso de necessidade, sera administrada a crianga a dosagem indicada;

c) Quando houver necessidade de administrar qualquer tipo de medicamento, estes deverdo ser entregues
devidamente referenciados com o nome da crianga, a dose e horas a que devem ser administrados com
rubrica dos pais e data na caixa do medicamento. Deve ainda ser entregue cdpia da receita médica. Na
auséncia desta os pais terdo que entregar um termo de responsabilidade pela administragdo do mesmo.

d) Sempre que a Pediatra da Instituicdo atestar que a crianga possui doenga infectocontagiosa esta devera
permanecer em casa o0 periodo de tempo necessario. A crianga quando voltar deve vir munida de declaragéo
medica comprovativa do seu restabelecimento;

e) Em caso de acidente da crianga no Jardim de Infancia, os pais ou quem exerga responsabilidade parental
serdo de imediato informados e as criangas serdo imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para a
clinica com acordo com o seguro ou hospital (mediante avaliagdo da situagao), sempre acompanhadas por um
profissional do Jardim de Infancia, atée a chegada dos pais;

f) Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educagéo serdo alertados de imediato para
procederem & desinfecdo e nao poderdo as criangas frequentarem o Jardim de Infancia até que apresentem a
cabega completamente limpa;

i) Dando cumprimento & legislagdo em vigor sobre a protecdo de menores, sempre que haja queixas, ou sinais
exteriores que denunciem situacdes graves referenciadas na lei, a Instituicéo sinaliza ou encaminha as
criangas para as instancias competentes.

Outras Atividades/Servigos Prestados

A crianga podera usufruir de atividades extras sempre que possivel e de acordo com o interesse manifestado pelos
pais como, por exemplo, musica, desporto, natagéo, inglés, hip hop, danga, etc.. Estas atividades ndo estao
incluidas na mensalidade.

As criangas inscritas nestas atividades devem trazer roupa adequada e/ou outros equipamentos solicitados pelos
professores das mesmas.

NORMA 15°
Atividades e Servigos Comuns as Duas Componentes

Articulagdo com a Familia

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios orientadores:

a) Havera mensalmente uma hora de atendimento aos pais/encarregados de educagdo, devendo estes
comunicar previamente a Educadora que desejam reunir nesse horario;

b) A avaliagdo da crianga sera apresentada aos encarregados de educagéo, trimestralmente em reunido
presencial;

c) Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, sera facultado o conhecimento das
informagdes constantes do processo individual da crianga;

d) Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo envolvidos nas atividades realizadas no
estabelecimento, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto educativo em vigor,

Vestuario e Objetos de Uso Pessoal

a) No caso de a crianga dormir a tarde (aplicavel apenas para criangas de sala de 3 anos), as roupas de cama
sdo fornecidas pela Institui¢&o;

b) Os encarregados de educagdo devem fornecer termometro, vai e vem, bata e bone, tudo devidamente
identificado com 0 nome da crianga;
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¢} As criangas devem trazer uma muda de roupa devidamente identificada, bem ceme um sace para a roupa suja

na sua mochila;

d) Para evitar riscos ou perdas, aconselha-se que as criangas néo usem artigos de valor {pulseiras, anéis, fios,

brincos ...) ou outros que possam constituir perigo;

e) A Instituicdo procurara assegurar o controlo das roupas das criangas, todavia poderdo ocorrer trocas ou
desaparecimentos das mesmas que ultrapassam o 8mbito da sua responsabilidade;
f)  Alnstituico ndo se responsabiliza pelo extravio de objetos pessoais das criangas.

3) Atividades no Exterior

a} No ambito da Educagio Pré-Escolar s8o organizados passeios e outras atividades no exterior, inseridos no
plano anual de atividades/projeto curricular de grupo, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da

crianga;

b} Estas saidas s&o orientadas & acompanhadas pela equipa educativa e esto sujeitas a autorizag&o prévia, por

escrito, dos pais/encarregados de educagéo;

¢) Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagao financeira complementar, de acordo

com on® 2 da Norma 13.

CAPITULO V

Recursos

NORMA 162
Instalagdes

1. As instalagBes do Jardim de Infancia sdo compostas por:
Salas de atividades organizadas por grupos etarios;
Refeitorio;

Parques exteriores;

Instalagdes Sanitarias;

Sala de recegao/entrega;

Sala de motricidade;

Sala de recreio coberto;

Sala de apoio as atividades extracurriculares;
Auditorio;

Biblioteca;

Gabinete médico;

Sala de isolamento;

Sala de educadoras;

Secretaria/Sala de Direg&o.
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NORMA 172
Pessoal

O quadro de pessoal afeto ao Jardim de Infancia, definide de acorde com a legislag&o em vigor, encontra-se afixado em
local visivel, contendo a indicagéo do nimero de recursos humanos, categoria profissional e afetagéo.

NORMA 18°
Diregéo Pedagégica

PRE.RIO01/06



Regulamento Interno — Educagéo Pré-Escolar

A diregao pedagogica do Jardim de Infancia compete a um técnico cujo nome e formagéo se encontram afixado em
lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel perante a Direg&o, pelo
funcionamento geral do mesmo.

O diretor pedagdgico é substituido nas suas auséncias e impedimentos por um educador de infancia nomeado pela
Diregéo.

Havera um Diretor do Pelouro do jardim de Infancia a quem competira:

a) Gerir a resposta social condicionando as suas agdes as linhas gerais estabelecidas pela Diregao;

b) Representar o Jardim de Infancia;

c) Propor a Diregéo as alteragdes consideradas de fundo e todas as questdes pertinentes bem como autorizagao
para despesas;

d) Juntamente com o diretor pedagogico proceder a distribuigao das criangas pelas salas e as novas admissdes;

CAPITULO VI
Direitos e Deveres

NORMA 192
Direitos e Deveres das Criangas e Familias

S&o direitos das criangas e das 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 consideragéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas,
sociais e politicas;

c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado:

d) A serinformado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico)

e) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades de acordo com os seus interesses e necessidades;
) Ter acesso a ementa semanal;
) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria de servigo aos responsaveis da Instituigo;

Séo deveres das criangas e familias

a) Conhecer e cumprir o presente Regulamento Interno;

b) Cumprir o horario em vigor na Instituicao;

c) Colaborar com a equipa da Educagédo Pré-Escolar, ndo exigindo a prestagéo de servigos para além do plano
estabelecido;

d) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da Educagéo Pré-Escolar e os dirigentes da Instituigo;

e) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiverem na base da celebragdo deste contrato nomeadamente
mudanca de residéncia, telefone/telemovel de casa/emprego;

f) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

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

h) Observar o cumprimento das normas expressas no regulamento interno da Educagéo Pré-Escolar bem como
de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

i) Providenciar para o seu educando as roupas e objetos pessoais solicitados pela Instituigéo;

j) A Marcagao de um minimo de 15 dias Uteis de férias, dos quais 10 no minimo deveréo ser seguidos;

k) Comunicar por escrito @ Diregdo, com 30 dias de antecedéncia quando pretender suspender o servigo
temporaria ou definitivamente.
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NORMA 202
Direitos e Deveres da Instituigdo

Séo direitos da Instituigao:

a)

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

A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do apoio técnico;
Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagéao da veracidade das declaragbes prestadas
pela crianga efou familiares no ato de admiss&o;

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

Suspender este servico, sempre que as familias grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do
presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagéo
dos servigos, as condigbes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituigéo.

Nos Casos de criangas, pais ou quem exerca as responsabilidades parentais que violem o estabelecido na
alinea b) do n® 2 da Norma anterior, pode a Dire¢do ndo aceitar a inscrigdo e/ou renovagéo da inscrigdo das
criangas;

Impedir 0 acesso ao interior das instalagdes a todas as pessoas néo autorizadas.

Séo deveres da Institui¢éo:

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

Criar e manter as condigbes necesséarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente
quanto ao recrutamento de profissionais com formagéo e qualificagdes adequadas;

Promover uma gest&o que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social,
Colaborar com os servigcos de Seguranga Social, como com a rede de parcerias adequada ao desenvolvimento
da resposta social;

Prestar os servigos constantes deste regulamento interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigo;

Manter os processos das criangas atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das criangas.

Exigir que os seus colaboradores desenvolvam a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética profissional.

NORMA 212
Contrato de Prestagao de Servigos

E celebrado por escrito, contrato de prestagdo de servigos com os pais ou com quem assuma as responsabilidades
parentais donde constem os direitos e obrigacdes das partes;

Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e arquivado o outro
no respetivo processo individual,

Qualguer alteragao ao contrato & efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes;

NORMA 222
Interrupgao da Prestagdo dos Servigos por Iniciativa do Encarregado de Educagao
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O montante da mensalidade sofre uma redugédo de 25%, quando a crianga se ausentar por periodo superior a 15
dias seguidos,;

As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a excluséo da crianga;

NORMA 232
Cessagao da Prestagao e Servigos por Facto Ndo Imputavel ao Prestador

A cessacdo da prestagdo de servigos acontece por dendncia do contrato de prestagdo de servigos ou pela
frequéncia de outra resposta social da Institui¢ao;

Por denuncia, 0 encarregado de educagéo tem de informar a Instituigdo 30 dias antes de abandonar esta resposta

social, implicando a falta de tal obrigagdo o pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA 24°
Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituigdo possui livro de reclamagdes em formato fisico que podera ser solicitado
junto da Secretaria sempre que desejado, e em formato eletronico.

NORMA 25?
Livro de Registo de Ocorréncias

Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

O Livro de Registo de Ocorréncias € verificado diariamente pela Diregdo Pedagogica, a fim de promover as agdes

necessarias a melhoria do servigo.

CAPITULO VII
Disposigdes Finais

NORMA 262
Alteragdo ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da Educagéo
Pré-Escolar, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;

2. Quaisquer alteragbes ao presente regulamento serdo comunicadas ao encarregado de educagdo, com
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugéo do
contrato a que estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragées;

3. O Presente Regulamento esta disponivel no site da Instituicdo em www.larsantateresa.pt e afixado em local
visivel.

4. Quaisquer alteragfes ao presente Regulamento devem ser comunicadas ao ISS, |.P. até 30 dias antes da sua
entrada em vigor.
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NORMA 272
Integragao de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregéo da Instituig@o, tendo em conta a legislagéo
em vigor sobre a matéria.

NORMA 282
Entrada em Vigor

O presente regulamento interno foi aprovado pela Diregéo 04/07/2025 e entra em vigor em 01/09/2025.

Assinaturas )
O Presidente da Direiio/” /el J77 700 ¥ 74
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Anexo

Mensalidade Maxima para o ano Letivo: 2025/2026: 245,00€
12 Inscrigéo: 20,00€

Renovacio de Matricula: 15,00€

Seguro: 5,00€

Atividades Complementares (desporto, natagio, aprendizagem de linguas, informatica, Hip-Hop, Ballet, efc.),

Valor para o presente ano letivo:

Uma atividade 12,00€
Duas atividades ou mais 11,00€ cada

O anexc ac Regulamento Interno € revisto de forma autdnoma, por norma ne inicio de cada ano letivo, devendo estar
exposto em permanéncia de forma destacada no estabelecimento, em local de acesso ao publico.
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