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CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Norma 1°
Natureza, Fins e Ambito de aplicagao

O Centro Paroquial e Social de Guilhadeses é uma Institui¢do Particular de Solidariedade Social, com sede no lugar
da Igreja, freguesia de Guilhadeses, concelho de Arcos de Valdevez.

Tem por Missdo prestar servigos de apoio social e contribuir para a promogdo integral de todas as pessoas num
espirito de solidariedade humana, cristd, social e cultural.

Registada na Seguranga Social em 10-11-1993, no livro n®5 das Fundagdes de Solidariedade, sob o n® 39/93, a folha
29, com Acordo de Cooperagio celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Viana do Castelo em 1 de
novembro de 2001.

A Pré-Primaria funciona desde novembro de 2001 num s edificio denominado “Cantinho Alegre”.

Norma 2°
Legislacgdo aplicavel

A Pré-Primaria “Cantinho Alegre” prestadora de servigos rege-se pelo estipulado no:

1. Decreto — Lei n.° 172 - A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

2. Lein. ®5/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educagado Pré-Escolar;

3. Decreto-lei n.° 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e expansdo da
educagio pré-escolar e define o respetivo sistema de organizagio e financiamento;

4. Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de maio — Regula o regime juridico de cooperagio entre as IPSS e o
Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

5. Despacho Conjunto n® 300/97, de 9 de setembro;

6. Decreto —Lei n.° 33/2014, de 4 de margo, atualizado pelo Decreto Lei 126-A/2021 de 31/12;

7.  Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

8.  Protocolo de Cooperagiio em vigor;

9.  Comissdo Nacional de cooperagdo:

10.  Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

11. Portaria 196-A/2015 de 01/07, na sua redagio atual pela Portaria 218-D/2019 de 15/07.

12.  Despacho normativo n® 7-B/2015.

Norma 3°
Objectivos do Regulamento

et

Promover o respeito pelos direitos das criangas, entidade e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento estabelecidas;
Promover a participagdo activa de todos os envolvidos no Projecto Educativo da Instituicdo.

W

Norma 4°
Objetivos da Pré-Primaria

1. Promover o desenvolvimento pessoal ¢ social da crianga com base em experiéncias de vida democratica numa
perspectiva de educagio para a cidadania;

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

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

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

5. Desenvolver a expressdo e a comunicagdo através da utilizagdo de linguagem multiplas como meios de relagdo,
de informagdo, de sensibilizagio estética e de compreensio do mundo;
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7. Proporcionar a cada crianga condigdes de bem-estar e de seguranca, %@Wdﬁ“\%me no ambito da saude
individual e coletiva;

8 Proceder a despistagem de inadaptagoes, deficiéncias e precocidades, promovendo a melhor orientagdo e
encaminhamento da crianga;

9. Incentivar a participagao das familias no processo educativo e estabelecer relagdes de efetiva colaboragio com
a comunidade.

Norma 5°
Servigos prestados e atividades desenvolvidas

A Pré-Primaria “Cantinho Alegre”™ assegura os seguintes servigos:

1. Cuidados adequados a satisfa¢do das necessidades da crianga;

2. Nutrigdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescri¢do médica;

Cuidados de higiene pessoal;

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

Atividades pedagogicas, lidicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas das criangas;
Disponibilizagdo de informagéo, a familia, sobre o funcionamento da Pré-Priméria e desenvolvimento da
crianga;

7. Promogdo e desenvolvimento integral da crianga na vertente educativa e social.

DA Fate

CAPITULO 2
ADMISSAO DA CRIANCA

Norma 6°
Condigdes de Admissdo

Sdo condigdes de admissio:
1. Criangas a partir dos 3 anos de idade e a idade de ingresso no ensino basico.

Norma 7°
Critérios de selegéio e priorizagdo

1. Na renovagio de matricula ¢ dada prioridade as criangas que frequentaram no ano anterior a Pré-Priméria
Cantinho Alegre.
Sempre que a capacidade da Pré-Primaria ndo permita a admisséo do total de criangas inscritas, as admissoes ¢
renovagdes de matricula, sujeitam-se aos seguintes critérios de priorizagdo:
a.  Que completem os cinco anos de idade até 31 de dezembro;
b.  Que completem os quatro anos de idade até 31 de dezembro;
c.  Que completem os trés anos de idade até 15 de setembro;
d.  Que completem os trés anos de idade entre 16 de setembro € 31 de dezembro.
3. No dmbito de cada uma das prioridades referidas no nimero anterior, e como forma de desempate em situagdo
de igualdade, sdo observadas, sucessivamente, as seguintes prioridades:
a. 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 redagéo atual;
b.  Filhos de mées e pais estudantes menores, nos termos previstos no artigo 4° da Lei n® 90/2001, de 20
de agosto;
¢.  Criangas com irmaos a frequentar a Pré-Priméria “Cantinho Alegre”
d. Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de influéncia do
estabelecimento de educagio pretendido;
e. Criangas mais velhas, contando-se a idade, para o efeito, sucessivamente em anos, meses e dias;
f.  Criangas cujos encarregados de educagio desenvolvam a sua atividade profissional,
comprovadamente, na sua area de influéncia do estabelecimento de educagio pretendido;
g. Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas.

(28]

Norma 8°
Candidatura

O Processo de Candidatura tem como objetivo a orientagdo no atendimento, analise, hierarquizagdo e aprovagdo dos
candidatos.
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As candidaturas decorrem ao longo do ano com o seguinte horario de atcndimcﬁtg\sg G 19 OUY as 12.30 e das
e/,

14.00 as 17.30, nos servigos administrativos do Centro Paroquial. e Vaidever ©

A candidatura implica o preenchimento da Ficha de Inscrigao que faz parte integrante do Processo Individual da
Crianga. Para formalizar processo ¢ necessario fazer prova das declaragdes prestadas e entregar copias dos seguintes
documentos:

Bilhete de identidade dos encarregados de educagio;

Numero de Identificagdo da Seguranga Social da crianga — NISS

Declaragio do escaldo de abono, emitido pela seguranga Social ou outro organismo;
Nuamero de Identificagdo Fiscal da crianga - NIF

Cédula pessoal da crianga;

Declaragdo de rendimentos do agregado familiar e nota de liquidagao;

Outros rendimentos auferidos;

Recibos: renda da habitagio e vencimentos (2 ultimos);

. ldentificagdo do médico de familia da crianga;

0. Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
1. Comprovativo da situagdo de vacinas

—h e POEiON Bhuds RasE e

Outras informagdes que permitam uma melhor integragao da crianga,
Em situagdes especiais pode ser solicitada a certiddo da sentenga judicial que rege ou determina a tutela /curatela.

Para preenchimento de todo o Processo Individual é necessario a recolha de informagdes familiares: historia pessoal
da crianga; saude; habitos de alimentagdo ¢ outros, assim como a evolugdo do desenvolvimento da crianga durante a
permanéncia na Institui¢do.

Norma 9°
Admissio e /ou Renovagio da Matricula

1. Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pela Diretora técnica, a quem compete emitir parecer na
admissdo, apos identificadas as necessidades sociais e sustentabilidade da resposta social. A decisido de parecer
final é da competéncia do Presidente do Centro Paroquial e dada a conhecer no prazo de 15 dias.

2. Na existéncia de vaga sdo chamados os candidatos em lista de espera por ordem de prioridades, de acordo com
a Norma 7,

3. As criangas que reunam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de
vagas, ficam automaticamente inscritos € o seu processo arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no
entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado ao candidato a utente ou seu representante
legal, através de carta ou via telefone;

4. As admissdes decorrem sempre que houver vagas disponiveis e ¢ condigdo tltima;

a. O pagamento do seguro escolar no valor de 3,50€ e despesas processuais no valor de 15,00€:
b. O pagamento de 50% do valor da mensalidade apurada referente a ultima quinzena de frequéncia.
c. O pagamento da primeira mensalidade.

5. A falta de comparéncia nos primeiros 30 dias consecutivos sem aviso prévio da direito a perda do pagamento
efetuado no ato da admissao;

6. A recuperag@o do valor pago € feita mediante exposicdo por escrito que corrobore a decisdo de ndo frequéncia
nesta Instituigio;

7. A renovagdio da admissdo para as criangas que se encontram a frequentar o Cantinho Alegre decorre no més de
maio ¢ sera exigivel o comprovativo dos rendimentos auferidos - Declaragdo de IRS ou outros, para célculo da
mensalidade a pagar, assim como o pagamento do referido na alinea a) e b) do ponto 4 da mesma Norma;

8. Caso a inscrigdo ndo seja renovada até 31 de julho., ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o ano
letivo seguinte;

9. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscri¢do.

Norma 10°
Contrato de prestagdo de servi¢os

1. E celebrado, por escrito, um contrato de prestagio de servigos com os pais ou com quem assuma as
responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigacdes das partes, servicos e atividades
contratualizados, valor da mensalidade ou da comparticipagio familiar, apolice do seguro escolar e importéincia
a pagar e condig¢des de cessagio e rescisdo do contrato.

2. Do contrato ¢ entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e arquivado outro
no respetivo processo individual.
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Norma 11°
Interrupgdo da prestagio dos servigos por iniciativa do utente

E admitida a interrupgdo da prestagio de cuidados e servigos por motivos imputéveis ao utente, suas conseguéncias
bem como prazos para esse efeito, nas seguintes situagdes:

1

ro

Quando a crianga vai de férias, a interrupgio do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com § dias de
antecedéncia;

O montante da mensalidade do utente, sofre uma redugio de 10% quando este se ausentar durante 15 ou mais
dias seguidos;

As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a exclusio da crianga.

Norma 12°
Cessagdo da prestagdo de servigos por facto ndo imputavel ao prestador

A cessagio da prestagio de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagdo de servigos e sdo
consideradas condigdes de rescisdo de contrato:

a. Naio adaptagdo do utente;

b. Insatisfagdo das necessidades do utente;

¢. Mudanga de residéncia;

d. Incumprimento das clausulas contratuais.

E considerada condigio de alteragdo contratual a integragdo em outra resposta social da Instituigio.

Por denuncia, o utente tem de informar a Institui¢ao 30 dias antes de abandonar esta resposta social, implicando
a falta de tal obriga¢do o pagamento da mensalidade do més imediato.

Norma 13°
Acolhimento de novas criangas

O dia que antecede a abertura do Cantinho Alegre ¢ resguardado para reunides com a equipa técnica e pessoal
de apoio, organizagio das salas e preparagio das mesmas para recegdo das criangas.

O 1° dia € para o acolhimento da crianga, com presenga dos pais/representantes legais, educadores e Ajudantes
Educativas.

Sera estabelecido um programa de acolhimento inicial para cada crianga, onde serdo observados ¢ aprofundados
aspetos relevantes da avaliagio diagndstica, completando ou alterando o seu contetdo.

No decorrer do programa de acolhimento ¢ feita a avaliagdo das necessidades e expectativas da crianga com as
diferentes partes envolvidas (Educadora e familia) na expectativa de superar dificuldades detetadas.

N final do programa de acolhimento sera realizado um relatério e arquivado no Processo Individual.

Norma 14°
Processo Individual da Crianga

E organizado um processo individual da crianga, do qual constam, designadamente:

1. Ficha de inscrigio;

Critérios de admissdo aplicados;

Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

Exemplar da apolice de seguro escolar;

Horério de permanéncia da crianga;

Identificagdo, enderego e telefone da pessoa a contatar em caso de necessidade;

Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais, com

identificagdo da (s) pessoa (s) a quem a crianga pode ser entregue;

Identificagdo e contato de médico assistente;

9. Declaragiio médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

10. Comprovagdo da situagdo de vacinas;

11. Informacdo sobre a situagio sociofamiliar;

12. Registo de perfodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes andémalas e outros considerados
necessarios;

13. Registo da data e motivo de cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagio de servigos.

14. Manifesto de consentimento no tratamento de dados pessoais.
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INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTH

Norma 15°
Instalagées

E um espago pensado ¢ construido em fungéo das criangas, com capacidade para acolher 62, respeitando a drea de 2
m2 por crianga.

A natureza do edificio compreende:
e “Sala das Tulipas “com capacidade para acolher 20 criangas dos 3 aos 4 anos de idade. Area de 45m?2.
e Sala dos Malmequeres — capacidade para acolher 21 criancas dos 4 a 5 anos, Area de 45 m2;
e Sala das Rosas — capacidade para acolher 21 criangas dos 5 até a idade de ingresso no ensino basico. Area
de 45 m2;
e Instalagdes sanitarias para criangas e funcionarios;
Refeitorio;
Sala de trabalho para funcionérios e atendimento aos pais;
Areas comuns: Gabinete de trabalho; Gabinete da Direcgio Técnica; Lavandaria de apoio; Servigo de
pessoal/vestiario; Polivalente; Cozinha; Arca exterior com parque de diversdes para actividades ao ar
livre

Zona reservada as criangas: salas de actividades; instalagdes sanitarias e polivalentes.
Zona reservada aos funcionarios: Servigo de pessoal/vestidrio, instalagdes sanitarias, Gabinete de trabalho.

Norma 16°
Horario de Funcionamento

L. A Pré-Primdria funciona das.07:30m horas as.18:30m horas de segunda a sexta-feira, encerrando nos seguintes
dias: aos sibados e domingos, feriados nacionais, feriado municipal, terga-feira de Carnaval, segunda-feira de
Péscoa € no més de agosto para férias dos trabalhadores.

2. Se a Pre-Priméria necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais/encarregados de educagio
avisados com a devida antecedéncia;

3. A abertura excecional da Pré-Primaria no més de agosto, exceto o encerramento de 5 dias (teis na primeira
semana, fica condicionada a verificagio de pelo menos 30% das criangas e o comprovativo da sua necessidade.

4, A necessidade de frequéncia, de acordo o exposto no n° 3 desta Norma, acresce a entrega de comprovativo do
tempo de férias comuns, encarregados de educagio e filhos, até ao dia 15 de maio, nos servigos administrativos
do Edificio Interage.

5. Oregisto de assiduidade da crianga fara prova das férias comuns.

6. O funcionamento da Pré-Primaria na 2*, 3° e 4* semana do més de agosto, de acordo com o exposto no n° 3,
implica o encerramento de 5 dias Uteis na Gltima semana do més de dezembro.

Norma 17°
Atendimento

As criangas das 07.30 até as 08,30 sdo recebidas pela Ajudante de acgdo educativa na sala polivalente. A partir das
08.30 cada ajudante encaminha as criangas para as respectivas salas até a vinda da Educadora pelas.9.00 horas.

A partir das 18.00 horas terminam as atividades e as criangas aguardam a vinda dos respectivos familiares,

Os pais/representantes legais tém atendimento individual com a respectiva Educadora de sala, uma vez na semana. A
hora de atendimento sera marcada em inicio de ano lectivo em reunido de pais.
Durante o ano lectivo serdo agendadas as reunides de pais/representantes legais com o seguinte objectivo:

e Apresentacio do projecto educativo e projecto pedagdgico;

e Informagdo relativa ao desenvolvimento das actividades

e Participa¢do dos mesmos nas actividades conjuntas.
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Entradas e saidas

As criangas devem dar entrada na instituigdo até as 10 horas da manhd de forma a ndo destabilizar o trabalho de
grupo e devem ser recolhidas até as 18.30m pelos pais ou pessoa nomeada para o efeito.

A permanéncia das criangas na institui¢do deve ser o estritamente necessario, devendo coincidir com o horario de
trabalho dos pais, acrescido do tempo indispensavel para as deslocagdes.

Os pais/representantes legais s6 devem permanecer na instituigdo o tempo estritamente necessario para entregar a
crianga, devendo apos esse acto ausentar-se da mesma.

A institui¢@o disponibiliza meia hora de tolerdncia apos o encerramento para as seguintes situagdes:

1. Por incompatibilidade de horario laboral e devidamente autorizados pela Direccio;
2. Em casos de atraso imprevisto.

Quando ocorrem sistematicamente atrasos voluntarios que ndo justifiqguem os argumentos supramencionados, ¢ apds
avisos sucessivos por parte da instituigdo, ficam sujeitos a uma coima no valor de 10€/més. Serve a presente coima
para pagamento de compensagdo extraordinaria da funcionéria retida com os atrasos voluntarios. Este valor sera
debitado na mensalidade do més seguinte.

Por razdes de seguranga os horarios de entrada ¢ saida sdo registados diariamente.
A crianga sO podera ser entregue aos respetivos pais/representantes legais ou pessoa devidamente autorizada por
estes.

A crianga ndo pode ser entregue a pessoas ndo autorizadas, menores de idade ou estranhas aos servigos.
Nestas situagdes ¢ de imediato estabelecido o contacto com os pais/representante legal no sentido de apurar o devido
consentimento. Caso a comunicagdo ndo se estabelega a crianga fica a guarda da Institui¢io até a chegada da familia.

Nio ¢ permitida a entrada de pessoas estranhas ao servigo sem autorizagdo e acompanhamento da Direcgio — Técnica
ou Coordenadora Pedagogica.

Norma 19°
Vestuario e objetos de uso pessoal

E necessério o seguinte material:
¢  Uma bata para as actividades;
e Mochila com uma muda de roupa;
e Jogurte (para o final de tarde);
e  QOutros a solicitar pela Educadora.

Norma 20°
Privacidade da imagem da crianga

1. E proibida a captagdo de imagens/ filmes das criancas sem a devida autorizagdo escrita dos pais/responsaveis
legais.
2. E proibido a entrada de fotografos ou outros para captacéio de imagens sem a devida autorizagdo da Direcgéo.

Norma 21°
Passeios e deslocagdes

1. Os passeios ou deslocagdes em grupo promovidos pela resposta social estdo sujeitos a uma autorizagdo por
escrito dos pais/ representantes legais da crianga. Compete & Educadora responsavel o aviso com antecedéncia
de 48 horas. O transporte sera assegurado em veiculos da institui¢3o, de acordo com as normas legais em vigor,
As criangas ndo autorizadas pelos pais/representantes legais permanecem na Instituigdo a cargo de outra
Educadora/Auxiliar.
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Norma 22°
Doenga ou acidente

Gy I,
]‘?rp..w”h-?dese‘i“ $?

. -y ’ . 05 al 2 . .
No caso de doenga ou acidente durante a permanéncia da crianga no Cantinho Alegre, %Ediseidora fard de imediato o
ponto de situagdo e tomara as seguintes medidas:

1. Na necessidade de cuidados médicos urgentes, a Educadora entra em contacto imediato com o n° de emergéncia
nacional e com a familia ou unidade de satde local. A Educadora acompanha a crianga até a vinda da familia.

2. Para outras situagdes ndo urgentes a familia serd contactada com o objectivo de garantir os melhores
procedimentos a tomar, caso haja indicios de doenga infecto-contagiosa a crianga sera encaminhada para a sala
de isolamento onde devera permanecer até a chegada dos pais/responsaveis legais.

3. Todas as situagdes de doenga devem ser comunicadas ao médico de familia e as criangas so devem regressar ao
Cantinho Alegre mediante declaragfio médica que ateste a inexisténcia de doenga infecto-contagiosa.

Norma 23°
Medicagdo

As Educadoras e auxiliares ndo estdo autorizadas a administrar medicagdo sem o conhecimento e aprovacido dos
pais/representante legal. Estes devem apresentar a declaragdo médica ou prescrigio médica para o efeito.

O termo de responsabilidade deve ser assinado sempre que os pais solicitem a administracdo de medicagdo. O
documento permanece no processo da crianga.

Norma 24°
Higiene e limpeza

Todos os funcionarios utilizam fardamento adequado e devem manté-lo em perfeitas condi¢oes de higiene.
O Cantinho Alegre esta equipado com acessorios de higiene para permitir manter uma barreira protectora contra os
germes (toalhetes de papel, sabao liquido, bio alcool.)

O plano de higiene e limpeza prevé:

¢ A mudanca semanal da roupa ou sempre que necessario. Os catres sio identificados e de uso individual. A
limpeza e desinfecgdo semanal ou sempre que necessario dos catres.

e Limpeza e desinfeccdo didria dos sanitarios, salas e restantes partes do edificio. As salas de actividades sdo
arejadas no final da manhd e no fim do dia, os brinquedos limpos e desinfectados, os méveis devem
manter-se arrumados e limpos.

e Limpeza e desinfecgdo didria dos objectos ludicos, cadeiras, mesas ou outros objectos.

e  Asg casas de banhos devem ser limpas e desinfectadas, duas vezes ao dia, ou quantas forem necessarias,
abastecer o material em falta e desinfectar caixotes do lixo.

e  Semanalmente os vidros exteriores devem ser devidamente lavados.

e O refeitorio deve ser limpo no final de cada refeicdo ¢ arrumadas as loigas e acessOrios nos respectivos
lugares.

e A farda das funciondrias ndo pode apresentar sinais de sujidade e sempre que isso acontega deve ser
imediatamente substituida;

e Todo o equipamento de limpeza deve ser arrumado em local proprio fora do alcance das criangas.

e O lixo deve ser separado convenientemente e colocado nos respectivos contentores do lixo.

e  Os funcionarios da cozinha tém no seu local de trabalho o manual de Seguranga Alimentar que devem
respeitar rigorosamente.

e Nas dreas de servigo estio afixados os Registos de limpeza/Plano de higienizagdo que devem ser
diariamente assinados pelo prestador de servigos.

Norma 25°
Alimentagio

A institui¢do responsabiliza-se por fornecer diariamente alimentagéo adequada as diferentes idades das criangas,
embora que leites especiais, iogurtes ou farinhas, ficardo a aquisi¢do dos mesmos a cargo dos pais, de forma a evitar
possiveis incompatibilidades nos hébitos alimentares das criangas.
Havera lugar a dietas mediante apresentagio da prescrigdo médica
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Itada semamafmente no placar

A elaboragdo da ementa ¢ da inteira responsabilidade da instituigao e pode se‘%cbn .
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informativo da Institui¢do, que se encontra atixado na entrada principal do edlfc:lo‘fr
Respeita as normas gerais de alimenta¢do ao abrigo da circular n® I4/DGIDCIZOO‘Sid‘Naf?lsntulgao sO serve duas
refeigdes as criangas (almogo e lanche) e excepeionalmente o pequeno-almogo para quem entra as 07.30.

A composi¢io das refei¢des tem a seguinte ordem e horério:
e 9,00 Horas - Pequeno-Almogo
e  10.30 Horas -Meio-da-manha
e 12.00 as 13.00 horas - Almogo
e 1530 Horas -Lanche

Norma 26°
Organizacdo dos grupos por idades

1. Compete a Diretora técnica, Coordenadora Pedagogica, e restantes Educadores distribuir os grupos por idades
de acordo com o desenvolvimento, a orientagéio pedagdgica e as condigdes fisicas das instalagdes.

2. Asturmas da Pré-Primaria que integrem criangas com necessidades educativas especiais de cardter permanente,
cujo programa educativo individual o preveja e o respetivo grau de funcionalidade o justifique, sdo constituidas
por 20 criangas, ndo podendo incluir mais de duas criangas nestas condigdes.

Norma 27°
Projecto Educativo/Pedagogico

1. A equipa técnica elabora anualmente o projecto educativo para o “Cantinho Alegre “com objectivos bem
definidos e dado a conhecer aos pais no inicio de cada ano lectivo.

2. O Projecto Educativo ressalva em todas as circunstancias os interesses da crianga e aposta na diversidade de
actividades de enriquecimento educativo/pedagogico e social.

3. As atividades pedagégicas desenvolvem-se preferencialmente entre as 09 horas e as 12.00 horas e no periodo
da tarde das 14.00 as 16.00 horas, perfazendo cinco horas diarias. A verificar-se alteragdo destes horarios serdo
devidamente comunicados aos encarregados de educagdo e sempre asseguradas as 5 horas de componente
pedagogica.

4. A componente pedagdgica € gratuita

Na componente de apoio a familia as atividades propostas serdo realizadas nos prolongamentos.

6. A reunido com a equipa técnica/ Diregdo técnica sdo realizadas frequentemente para avalia¢do e projegdo das
atividades.

7. As reunides periddicas da equipa técnica com os pais /representantes legais de forma a assegurar uma
complementaridade educativa e avaliagdo trimestral do Plano Individual da Crianga.

8. No final de cada ano lectivo ¢ realizada uma reunido de avaliagdo do respectivo Projecto Educativo com a
presenca do representante dos pais, escolhido de forma aleatoria.

&

Norma 28°
Diregdo Técnica

A Diregdo técnica desta resposta social compete a um técnico licenciado na drea das Ciéncias Sociais, cujo nome e
formacdo se encontra afixado em local bem visivel.

Norma 29°
Coordenagdo Pedagogica

A Coordenagio Pedagogica pertence a uma Educadora de Infincia do Cantinho Alegre eleita anualmente pelo grupo
técnico., cujo nome se encontra afixado no placar de informagéo em local bem visivel.
A Coordenadora pedagogica compete:

e  Coordenar a aplicagdo do projecto educativo;

e  Coordenar as actividades educativas/pedagogicas;

¢  Orientar tecnicamente o pessoal na concretizagdo dos objectivos do Projecto Educativo;

e  Coordenar as reunides de pais.

Norma 30°
Quadro de pessoal

10



CENTRO PAROQUIAL E SOCIAL DE GUILHADESES OU\AL E S,

Servicos de apoio Social V‘?‘ NIGOS de 004?
_ £ 505 305,

Regulamento nterno \-‘»‘Cd 090/0 \’o

z
% 5 i &
. . . . - . = T 0 4
O quadro de pessoal encontra-se afixado junto a entrada principal do edificio, ¢ontendo " Shbiiddy ogms recursos

humanos afectos a resposta social ¢ de acordo com a legislagio e normativos em vigﬁ?,,;, Clihageses &7
s de vadene®
A Pré-Primaria “Cantinho Alegre” assume uma equipa de trabalho;
e Responsavel no tratamento personalizado em todos os momentos da crianga;
e Coesa e rica em formagdo académica e humana, defensiva e empenhada na missdo, valores e
estratégias do Centro Paroquial,

« Consciente que transmite aos pais total seguranga na entrega dos seus filhos;

Norma 31°
Calculo do Rendimento Per Capita

1. O célculo do rendimento per capitado agregado familiar (RC) é realizado de a cordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D

N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Nimero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou
outras situa¢des similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que
se verifique a deslocagio, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do
agregado familiar e, ainda por perfodo superior, se a mesma for devida a razdes de saude, escolaridade,
formagdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

Cénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

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

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

Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens

confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado

familiar;

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

a. Do trabalho dependente;

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

c.  De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporérias ou vitalicias, as presta¢des a cargo de companhias de seguro ou de fundos
de pensdes e as pensoes de alimentos;

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

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

f.  Prediais-rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos
relacionados com aquela cedéncia, diferengai 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 prédios. Sempre que destes bens imoveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do
valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certidio de teor matricial ou do
documento que titule a aquisigdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposi¢do ndo se
aplica ao imével 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, situagdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5%do valor que exceda aquele valor.

g. De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Codigo do IRS, designadamente os juros de depositos
bancérios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depositos bancérios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de
outro elemento do agregado, & data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicagio de 5%.

h. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito das
medidas de promogdo em meio natural de vida)

opp o

o
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4. Para efeito da determinagio do montante de rendimento disponivel do agreg

seguintes despesas fixas:
a. O valor das taxas e impostos necessarios & formagéo do rendimento liquido, designadamente do imposto
sobre o rendimento e da taxa social tnica;

¢ Re T

Norma 32°

Tabela de Comparticipagdes

Ao

for

O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisigao de habita¢ido propria;

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

As despesas com satde e a aquisigio de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica;
Comparticipagio nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares

§

& Qi P
e 40”’ff‘:f!$‘ﬁ3?§'rélcg?1s:deram-se as
S de valde¥

1. A comparticipagio familiar devida pela utilizagdo da componente de apoio a familia da Pré-Primaria Cantinho
Alegre ¢ determinada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de

acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

a.

Escaldes de | 1° (até 30% | 2° (de | 3° (de 50% | 4° (de 70 a | 5° (100% | 6° (mais de
rendimentos do RMN) 30% a | a70%) 100%) 150%) 150%)
50%)
Apoio a 15% 22,5% 27,5% 30% 32,5% 35%
familia
Prolongamento
de horario Até 5% Até 10% | Até 12,5% 15% 15% 17,5%
Alimentagdo Até 10% Até Até 15% 15% Ate 17,5% 17,5%
12,5%

A comparticipagio familiar maxima determinada ndo podera exceder o custo médio real por crianga. Serve de
referéncia o valor das despesas efectivamente verificadas no ano anterior, actualizado de acordo com o indice
de inflagdo e nimero de criangas que frequentaram o equipamento no Mesmo ano.

Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢) e d) do ponto 4 da Norma 31 € estabelecido com limite maximo
do total da despesa o valor correspondente 3 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior 'RMMG, ¢
considerado o valor real da despesa. A prova das despesas fixas ¢ feita mediante a apresentagdo dos
documentos comprovativos;

Na recusa de entrega de documentagiio probatoria, necessdria para calculo, serd atribuida a mensalidade
méxima praticada. Ficara claro no contrato de prestago de servigos da vontade expressa do contratante.

O valor da comparticipagio familiar mensal podera ser reduzido de forma proporcional a diminuiéo do custo
verificado sempre que a crianga ndo utilize integral e permanentemente os servigos e atividades de apoio a
familia.

Norma 33°
Mensalidades

O pagamento da mensalidade ¢ efectuada no inicio de cada més com limite até ao dia 8 Pode ser feito por
transferéncia bancaria, cheque ou numerario, nos servigos administrativos, nos seguintes horéarios: manha das
09.00 as 12.30; tarde das 14.00 as 17.30m. Aos pais serdo entregues os comprovativos de pagamento com
valores devidamente discriminados.

Sempre que surjam dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos serd analisada de forma mais
cuidada os rendimentos auferidos pelo agregado, junto das entidades competentes, sendo atribuida pela
Direcgiio a decisdo do valor da comparticipagéo familiar.

O agregado familiar que ostente sinais de riqueza ou melhorias significativas das condigdes de vida
incompativeis com rendimentos declarados, e por decisdo da Direcgdo sera atribuido o valor da
comparticipagdo familiar mais justo. No caso de ndo concordar com o aplicavel devem comprovar por escrito
junto da Direcgdo a presungido do enquadramento.
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Todos os servigos considerados extras e opcionais por decisdo dos pa%ﬁjé?ﬁaagggados &@paradamente da
mensalidade apurada ¢ devidamente detalhados nos recibos de pagamento, talé comnentita de natagio, danga
e/ou deslocagdo em autocarro para passeios organizados.

Norma 34°
Redugdo ou majoragdo no valor da mensalidade

Para as seguintes situagoes:

L

2.

o R =

SR o (D B

—

Sempre que se verifique auséncia por um periodo de 15 dias consecutivos devidamente justificados ¢
apresentados & Direcgdio, havera lugar a uma reducio de 10% no valor da mensalidade a pagar;

Se frequentar o Cantinho Alegre mais de uma crianga do mesmo agregado familiar havera lugar a uma reducdo
de 15 % no valor da mensalidade apurada;

Sempre que, através de uma cuidada analise socio-economica do agregado familiar, se conclua pela especial
onerosidade do encargo com a mensalidade sera reduzido o referido valor ou dispensa de pagamento por tempo
indeterminado. E competente para decidir a Diregéio da resposta social;

Sempre que se verificarem atrasos consecutivos no pagamento da mensalidade por factos imputaveis aos
pais/representantes legais, implica o pagamento de uma compensagio no valor de 5% do montante em divida;

A falta de pagamento sem justificagiio suspende de imediato a frequéncia da crianga a partir do 3° més em falta
e anulagio do contrato por incumprimento.

Os funcionarios da Instituigdo com mais de um ano de servigo poderdo solicitar um beneficio no calculo
apurado da mensalidade. Compete & Direcgdo desta Instituigdo a decisdio apds andlise cuidadosa ¢ tendo em
conta o custo médio relativo ao ano anterior.

CAPITULO 4
DIREITOS E DEVERES

Norma 35°
Direitos da Instituigdo

Receber pontualmente a mensalidade acordada;

O direito a informacdo e actualizagio de todos os dados indispensaveis ao processo da crianga;

O respeito pelos valores defendidos nesta Institui¢io;

O direito a utilizagdo correcta das instalagdes e equipamentos de acordo com as orientagdes dadas pelo pessoal.
O direito ao cumprimento das regras de funcionamento da Instituigdo.

Norma 36°
Deveres da Institui¢io

Respeitar os seus utentes e garantir a prestagdo de bons servigos.

Cumprir com o contratualizado.

O dever de exigir que todos os funcionarios cumpram com os valores defendidos por esta Institui¢io.

O dever de informar e partilhar com as familias momentos importantes do desenvolvimento da crianga.

Alertar os pais sempre que surjam sinais de doenga, ou outro tipo de situagio que merega a sua atengdo.
Garantir o direito a privacidade, confidencialidade e os demais direitos consagrados.

Cumprir com os objectivos a que se propde quer na area Social, permitindo a guarda de criangas, quer na drea
Educacional através de um projecto educativo que permita a crianga aprendizagens significativas.

Proporcionar um bom relacionamento entre pais, funcionérios e Direc¢do com o objectivo de conceber um
clima acolhedor e seguro para as criangas.

Elaborar o processo individual da crianga, de forma a garantir a qualidade dos servigos prestados.

Norma 37°
Direitos da crianga, pais/representantes legais

Beneficiar dos cuidados que respondam as necessidades do seu bem-estar fisico ¢ afectivo.

Usufruir de servigos prestados pela Pré-Primaria em termos de equipamento ¢ material pedagogico existente.
Sugerir ou reclamar, verbalmente ou por escrito, ao pessoal técnico ou Direcgdo.
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Autorizar ou recusar a participa¢ao da crianga em actividades de exterior. 5 g Va
O direito a ser informado ¢ esclarecido sobre qualquer alteragdo ao projecto 1mc1a?mente apresentado.
O direito 4 confidencialidade e ao respeito pela privacidade da familia.

Ser ouvido pela Direcgdio — Técenica, mediante aviso prévio.

Norma 38°
Deveres dos pais/representantes legais

Pagar pontualmente a mensalidade acordada.
Respeitar o Regulamento Interno assim como funcionarios e Direc¢do.
Nio falar em tom alto ou agressivo ou ter comportamentos susceptiveis de causar transtornos as
criangas/funciondrios/pais, que se encontrem dentro das instalagdes do Cantinho Alegre.
Participar na reunido de pais ao longo do ano lectivo com o seguinte objectivo:
a.  Abordar assuntos relativos ao projecto educativo e pedagdgico;
b.  Desenvolver em conjunto com os Educadores de Infancia atividades educativas.

Norma 39°
Direitos dos colaboradores da Pré-Primaria

Ser tratado com respeito e cordialidade;

Encontrar bom ambiente de trabalho e dispor de condigdes de trabalho que permitam o pleno cumprimento da
sua atividade;

Ser informado com clareza das fungoes que lhe sdo confiadas;

Participar em agdes de formagdo promovidas pelo estabelecimento.

Norma 40°
Deveres dos colaboradores da Pré-Primaria

Ser assiduo e pontual no cumprimento do horario laboral;

Reconhecer ¢ respeitar as diferengas culturais e pessoais dos colaboradores e demais membros da comunidade
educativa valorizando os diferentes saberes e culturas.

Proporcionar e promover um ambiente de trabalho saudavel, visando continuamente os objetivos da educagao;
Tratar com isengdo, imparcialidade, dignidade e amabilidade os utentes e seus familiares/responsaveis;
Participar em reunides para as quais sejam convocados;

Respeitar a natureza confidencial da informagdo relativa aos colaboradores ¢ respetivas familias.

_CAPITULO 5
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

Norma 41°
Livro de Reclamagdes e Ocorréncias

O Centro Paroquial possui um Livro de Reclamagdes de acordo com as normas legais em vigor, junto da recepgdo,
que poderd ser solicitado & educadora sempre que desejado. Serd prestado todo o apoio no encaminhamento da
reclamacdo. Possui um Livro de Ocorréncias que serve de suporte para registo de incidentes ou anormal ocorréncia.

Norma 42°
Protegédo e Tratamento de Dados

Os dados pessoais sdo recolhidos e tratados de acordo com o Manual de Procedimentos para a Protegio de Dados em
uso nesta Institui¢io e as demais leis em vigor sobre a matéria. Os colaboradores ao servigo do Centro Paroquial e
Social de Guilhadeses garantem sigilo profissional quer na vigéncia do contrato de prestagdo de servigos quer apos o
seu termo.

Norma 43°
Alteragoes ao Regulamento
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O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento desta resposta social,
resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo obrigatoriamente comunicadas aos servigos competentes da
Seguranga Social, ao utente ou seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a este assiste, em caso de discordéncia dessas
alteragdes.

Seréa entregue uma copia das alteragdes do Regulamento Interno aos servigos competentes da Seguranga Social e ao
utente ou a quem assuma as responsabilidades legais no ato de celebragdo do contrato de prestagdo de servigos.

Norma 44°
Integragio de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo Centro Paroquial e Social de Guilhadeses, tendo em
conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma 45°
Resolugio Alternativa de Litigios de Consumo

Esta IPSS nido aderiu a um Centro de Arbitragem de Conflitos de consumo. Em caso de litigio o consumidor pode
recorrer a uma Entidade de Resolugiio Alternativa de Litigios de consumo:
Centro de Informacdo, Mediagio e Arbitragem de Consumo - Tribunal Arbitral de Consumo

Braga — Web: www.ciab.pt

Norma 46°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 30/03/2023

O Presidente da Diregio OQUIAL
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