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REGULAMENTO INTERNO ’ Jardim de Infancia

CARACTERISTICAS DA ENTIDADE

Designacao Social: Centro de Bem-Estar Social de Barqueiros,
Morada: Estrada Medieval — 4740-682 Barqueiros BCL

Telefone: 253 851 671/ 969 677 166

Fax: 253 857 019

Regime Juridico: I.P.S.S. (Instituigao Particular de Solidariedade Social)
N.° de Pessoa Coletiva: 502 111 739

AMBITO DE APLICACAO

O Centro de Bem Estar Social de Barqueiros, tem acordo de cooperacéo celebrado com o Centro
Distrital de Seguranga Social de Braga e com o Ministério da Educagao, através da Delegagao
Regional do Norte, em 01/ 09/1997, para a resposta social de JARDIM DE
INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR, que se rege pelas seguintes
normas:

NORMA 12 - Legislacao aplicavel

O JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR é uma resposta
social, desenvolvida em equipamento, vocacionada para o desenvolvimento das criangas com
idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico proporcionando-lhes
atividades educativas e atividades de apoio a familia. Rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de fevereiro, é alterados pelos Decreto-Lei n.° 9/85, de 9 de
janeiro; Decreto-Lei n.° 89/85, de 1 de abril; Decreto-Lei n.° 402/85, de 11 de outubro; Decreto-
Lei n.° 29/86, de 19 de fevereiro; Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado
pela Lei n.° 76/2015, de 28 de julho e Lei n.° 36/2021, de 14 de junho — Aprova e altera o
Estatuto das Instituicées Particulares de Solidariedade Social,

b) Despacho Normativo n.° 75/92, datado de 20 de maio, pela Portaria n.° 196-A/2015, de 1
de julho, com as alteragdes subsequentes introduzidas pelas seguintes portarias: Portaria n.°
296/2016, Portaria n.° 218-D/2019, Portaria n.° 271/2020, Portaria n.° 199/2021, Portaria n.°
198/2022 e Portaria n.° 335-A/2023, de 3 de novembro — Estabelece normas reguladoras de
cooperacao entre os centros regionais de segurancga social e as instituicées particulares e
solidariedade social;

c) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, alterado pelo Decreto-Lei n.° 99/2011, de 28 de
setembro; Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de marco; Decreto-Lei n.° 126-A/2021, de 31 de
dezembro e Decreto-Lei n.° 136/2023, de 29 de dezembro — Define o regime juridico de
instalacdo, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas;

d) Portaria n.° 272-A/2017 — 1.2 Série, de 13 de setembro alterada pela Portaria n.° 245-
A/2020, de 16 de outubro, Declaragéo de Retificagdo n.° 40-A/2020, de 16 de outubro e
portaria n.° 73-A/2021, de 30 de marco — Regula os critérios e a respetiva formula de calculo
para a determinacdo da dotacdo maxima de referéncia do pessoal ndo docente, por
agrupamento de escolas ou escolas n&o agrupadas;

e) Lei n.° 5/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educagao Pré-Escolar;

f) Decreto-lei n.° 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e
expansao da educacao pré-escolar e define o respetivo sistema de organizagdo e
financiamento;

g) Despacho Normativo n.° 6/2018 de 12 de abril alterado pelos Despacho Normativo n.° 10-
A/2018, de 19 de junho; Despacho Normativo n.° 5/2020, de 21 de abril e Despacho normativo
n.°10-B/2021, de 14 de abril — Estabelece os procedimentos da matricula e respetiva
renovagao e as normas a observar na distribuicdo de criangas e alunos;

h) Lei n.° 85/2009, de 27 de agosto, alterada pela Lei n.° 65/2015, de 3 de julho — Estabelece
o regime da escolaridade obrigatéria para as criangas e consagra a universalidade da
educacéao pré-escolar;
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REGULAMENTO INTERNO Jardim de Inféncia

i) Protocolo de Cooperagdo em vigor;
j) Circulares de orientagéo Técnica acordadas em sede de CNC;
k) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

NORMA 22 - Destinatarios e objetivos

1. S&o0 destinatarios do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-
ESCOLAR as criangas com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no
ensino basico, durante o periodo diario correspondente ao trabalho dos pais ou de quem exerca
as responsabilidades parentais;

2. Constituem objetivos do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-
ESCOLAR:

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

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

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

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

e) Desenvolver a expressdo e a comunicagao através da utilizagdo de linguagens mdltiplas
como meios de relagéo, de informagado, de sensibilizacado estética e de compreensdo do
mundo;

f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

g) Proporcionar a cada crianga condigbes de bem-estar e de seguranca;

h) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacao de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

i) Facilitar a conciliagdo da vida familiar € profissional do agregado familiar;

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

k) Incutir habitos de higiene e de defesa da salde.

NORMA 32 - Atividades e servigos

O JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR A/ esta
organizado em duas componentes, uma letiva e outra de apoio a familia, prestando, em cada uma
delas, um conjunto de atividades e servicos;
1. Na componente letiva (Gratuita) (das 09h as 12h e das 14h as 16h) (lei n°5/97, n° 1 do artigo
16)
a) Atividades pedagégicas, ludicas e de motricidade, em funcéo da idade e necessidades
especificas das criangas e de acordo com o Projeto Educativo e Curricular de sala;
b) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da criancga;
c) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;
d) Disponibilizagdo de informagéo a familia, sobre o funcionamento do Jardim de Infancia e
desenvolvimento da crianca.

2. Na componente de apoio a familia (comparticipagdo mensal proporcional aos rendimentos per
capita do agregado familiar) (das 07:30h as 09h: das 12h as 14h (periodo de almoco e
descanso); das 16h as 19h) (lei n°5/97 articulada com a circular n°® 17)

a) Cuidados adequados a satisfagcdo das necessidades da crianca;

b) Nutricdo e alimentagéo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

c) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;
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d) Alargamento de horario de funcionamento;

e) Atividades de enriquecimento curricular, de animagao e de apoio a familia;

f) Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento do equipamento e
desenvolvimento da crianga.

PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS

NORMA 42 - Condi¢cdes de admissao

Sé&o condigbes de admissédo no JARDIM DE INFANCIA/ ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO
PRE-ESCOLAR (incluir as condi¢des previstas na legislagdo em vigor, assim como nos Estatutos
da Instituicdo, por exemplo:)
a) Estarem enquadrados nas condi¢cdes referidas no n.° 1 da NORMA 37,
b) Declaragcdo médica em como a crianca ndo tem qualquer patologia/impedimento que
coloque em causa o normal funcionamento da sala;
c) Quando se trate da admiss&o de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas
ou fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragéo das equipas locais de
intervengao precoce da infancia.

NORMA 52 - Inscrigao e/ou renovagao da inscricao

1. Para efeito de admissao da crianca devera ser preenchida a ficha de identificagdo que constitui
parte integrante do processo da crianca, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante
a entrega de copias dos seguintes documentos:

a) Bl ou Cartdo do Cidadao da crianga e dos pais ou quem exerc¢a a responsabilidade parental;

b) Cartdo de Contribuinte dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

c) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social da crianga dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental;

d) Cartao de Utente do Servigo Nacional de Salde ou de Subsistema a que a crianca pertenca;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagéo clinica da crianga;

f) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;

g) Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo
individual da crianca;

h) Certiddo da sentenga que regula as responsabilidades parentais (caso se aplique);

i) Cédula pessoal/registo de nascimento da crianga;

j) Situagcdo doméstica comprovada por atestado da Junta de Freguesia ou do Centro de

emprego;

k) Comprovativo de crédito de habitacdo, de renda de casa;

l) Comprovativo de medicamentos de toma permanente (em caso de doenga crénica);

2. Excecionar, eventualmente, alguns documentos sé exigiveis no caso de se concretizar a
admissao;

3. Aficha de identificacé@o e todos os documentos probatdrios referidos no nimero anterior deverac
ser entregues na Secretaria;

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

5. As renovacgdes das inscricées devem ser efetuadas, anualmente, entre o més de maio e junho,
mediante o pagamento de uma taxa fixa;

6. Caso a inscricdo ndo seja renovada até junho, ndo se garante a possibilidade de frequéncia
para o ano letivo seguinte;

7. Caso se verifiguem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscri¢cao.

NORMA 62 - Critérios de prioridade na admissao

Sao critérios de prioridade na admissao das criangas:
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1. Criangas que frequentaram a valéncia de Creche no ano letivo anterior.
2. Criangas com Necessidades Educativas Especiais (conforme artigos n.° 2 e n.° 19 do Decreto-
Lei n.° 3/2008, de 7 de janeiro);

Criangas oriundas de agregados de mais fracos recursos econémicos;
Criangas em situacao de risco social;

Criangas com irm3os a frequentarem o estabelecimento

Criancas cujos pais residam ou trabalhem na area do estabelecimento:
Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas:

Pais Bombeiros Voluntarios e ja falecidos;

. Situagédo encaminhada pela Seguranca Social.

10. [dade minima de acesso ao ensino pré-escolar.

11. Data de formalizagao do pedido de inscrig3o.

3.

© o N ;s

NORMA 72 — Admissao

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

2. Apés deciséo da admisséao da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que
tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situacdo, assim como a definicao,
programagéo e acompanhamento dos servicos prestados;

3. No ato de admiss&o sdo devidos o pagamento da taxa de Inscricdo/Renovacio;

4. Em caso da n&o existéncia de vagas, sera criada uma lista de espera com base nos critérios de
prioridade de admissao referidos na norma 72.

NORMA 82 - Acolhimentos das novas criancas

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagao, deve ser, no minimo, os 30 dias e
obedece as seguintes regras e procedimentos:

a)
b)
c)
d)

e)

No primeiro dia da crianga no estabelecimento ficara disponivel o educador/auxiliar de aco
educativa para acolher cada crianca e familia;

Os pais s&o encorajados a permanecer na sala com a crianga durante o periodo de tempo
considerado necessario para diminuir o impacte da nova situacio;

Aos pais é sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe
transmita conforto e seguranca;

Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas atividades que as criangas
realizarem;

Tanto quanto possivel, durante d periodo de adaptacédo o tempo de permanéncia da crianca
no estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;

2. Durante este periodo, havera um registo da adaptacdo ou ndo da crianca, no final sera realizada
uma avaliagao ao programa de acolhimento inicial. Caso se verifique a inadaptacéo da crianga
durante este periodo, serdo identificadas as manifestagées e fatores que conduziram a sua
inadaptac&o, procurando que estas sejam ultrapassadas e estabelecendo-se novos objetivos
de intervencéo.

3. Se a inadaptacgao persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicio, quer a familia, de rescindir
o contrato.

NORMA 92 - Processo individual da crianga

1. Do Processo Individual da Crianca deve constar:

a)

b)
c)

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

Data de inicio da prestagéo dos servigos;

Horario habitual de permanéncia da crianca na creche;
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d) Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

e) ldentificagcdo e contacto do médico assistente;

f) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicagao, alergias e outros);

g) Comprovagéao da situacédo das vacinas;

h) Identificacdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianca e das pessoas autorizadas,
por escrito, para retirar a crianca da creche;

i) Informacao sociofamiliar;

j) Certiddo da sentenca que regula as responsabilidades parentais (caso se aplique);

k) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;

[) Exemplar da apodlice de seguro escolar;

m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagcdes anémalas e outros
considerados necessarios;

n) Registos das iniciativas de formacgéo e avaliacdo da sua eficacia realizadas com as familias
das criangas; '

o) Processo Individual da Crianca;

p) Relatérios de avaliacdo da implementacdo do Processo Individual da Crianca:

q) Outros relatérios de desenvolvimento;

r) Registos da integracao da criancga;

s) Avaliacdo do Projeto Educativo e Curricular de Sala

t) Registo da data e motivo da cessacéo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servicos;

2. O Processo Individual da Crianga é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenacéo
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

4. O Processo Individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem
exerca as responsabilidades parentais.

REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 10? - Horarios e outras regras de funcionamento

1. A componente letiva do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-
ESCOLAR funciona das 09h00 as 12h00 e das 14h as 16h nos periodos anualmente definidos
como periodos letivos e que serdo afixados em lugar visivel;

2. A componente de apoio a familia do JARDIM DE INFANCIA/ ESTABELECIMENTO

DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR funciona das 07h30 horas as 9h00 horas, das 12 horas as 14
horas (periodo de almoco e descanso) e das 16horas as 19horas de segunda a sexta-feira,
encerrando aos sabados e domingos, feriados nacionais e municipais, dias santos, dias 24 e 31 de
dezembro, ter¢a-feira de Carnaval e no més de agosto salvo o exposto no n.° 6 desta NORMA;

3. Sem prejuizo da qualidade pedagégica e se tal se mostrar necessario, pode ser agilizado o
horario até dois dias por semana, colocando as atividades de enriquecimento curricular antes ou
depois das atividades curriculares da manha e/ou antes das atividades curriculares da tarde;

4. As criangas deverao entrar no estabelecimento até as 10h00 salvo justificacdo e aviso prévio;

5. Se o JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR necessitar
de fechar por motivos justificados, serdo avisados os pais/quem tenha a responsabilidade parental
com a devida antecedéncia;

6. Na componente de apoio a familia, a abertura do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO
DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR no més de agosto fica condicionada.

7. O funcionamento do JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-
ESCOLAR, ap6s consulta prévia das necessidades da maioria das familias e respetiva
comunicagao através de uma reunido, pode encerrar por um periodo minimo de 15 a 22 dias uteis,
para descanso do pessoal, limpezas e desinfecéo.
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8. Afamilia devera entregar a crianga no local acordado, colocando os seus objetos pessoais dentro
da mochila da criancga;

9. A chegada e de saida da crianga devera ser registada na capa dos registos de entradas e saidas
da Instituicdo que se encontra disponivel no iocal destinado & entrega e recolha das criancgas;
10.As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles
e registado na ficha de identificacdo dos adultos de referéncia;

11.A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na véspera, assim
como da medicacao que esteja a fazer;

12.Cada crianga n&o devera frequentar o estabelecimento mais do que 8 horas diarias.

13.A permanéncia das criangas além do periodo de fecho (19h) implica 0 pagamento de uma coima
de 2,5 euros diarios.

NORMA 112 - Calculo do rendimento per capita

1. O calculo do rendimento per capita mensal do agregado familiar (RC), como referido no Anexo a
Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho, é realizado de acordo com a seguinte férmula:
RC=RAF-D
12N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

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 similares, desde que vivam em economia comum (esta
situagdo mantém-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 razdes de sauide, escolaridade, formacao profissional ou de relacéo de trabalho
que revista carater temporario), designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral:

d) Tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pela familia ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas
e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa & familia ou a qualquer dos
elementos do agregado.

3. Para efeitos de determinagdo 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 &mbito do regime
simplificado & considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes
previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos
prestados);

c) De pensdes — pensées de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

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

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou
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parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que
destes bens imdveis nao 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 certiddo de teor matricial ou do documento
que titule a aquisicao, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposi¢do ndo
se aplica ao imovel destinado a habitacdo 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.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros
de depdsitos bancarios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos 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
aplicagao de 5%.

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

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisicdo de habitacéo prépria

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

residéncia;

d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doenca croénica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros

familiares

NORMA 122 - Tabela de comparticipagoes

1. A comparticipagao familiar devida pela utilizacdo dos servicos do JARDIM DE INFANCIA rege-
se pelo Despacho conjunto n.° 300/97, de 9 de setembro e é determinada pelo posicionamento,
num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o rendimento per
capita do agregado familiar:

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

Escales 1° 2° 3° 4° 5° 6°
RMMG | <30% |  _ooee | >50%s70% /0% oo | >150%
EscalGes de rendimento | % «: aplicar *
1® 15%
2 . 2,5%
3° =7,5%
4° 0%
5° 32'5%
6° 3%

*esta percentagem pode ser definida pela Instituicéo. O$ valoras acima apresentados sao os que
constam do Despacho Conjunto n® 300/97 (22 série), de 9 de sietembro.
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3. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 4 da NORMA 112 é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente a 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 feitamediante a apresenta¢do da declaragao de IRS, respetiva nota de liquidag&o ou outro
documento probatério;
b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatorios, a InstituicBo convenciona um montante de
comparticipacao até ao limite da comparticipagao familiar maxima;
5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagao dos documentos comprovativos.
6. Em caso de alteracéo a tabela em vigor (indicar a forma de alteragdo e o prazo para o aviso
prévio).

NORMA 132 - Montante e revisao da comparticipacao familiar

1. A comparticipacéo familiar maxima néo pode exceder o custo médio real da criangca, no ano
anterior, calculado em funcéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflagao;

2. Havera lugar a uma reducéo de 20% da comparticipacéo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, justificado por declaracdo médica, exceder 15 dias seguidos;

3. O nimero de meses pagos por ano é de 12 meses e havera lugar a uma redugdo de 20% na
comparticipacdo familiar mensal no més de agosto (habitual periodo de férias).

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

NORMA 142 - Pagamento de mensalidades

1. O pagamento das mensalidades e outros servigos contratualizados € efetuado até ao dia 20 do
més a que respeita, na Secretaria da Instituicao;

2. Outras atividades ou servigcos ocasionais e ndo contratualizados devem ser pagos dentro do
periodo pedido pela Equipa Pedagodgica ou Diregéo

3. Perante auséncias de pagamento superiores a 30 dias, a Instituicdo podera vir a suspender a
permanéncia da crianga até este regularizar as suas mensalidades, ap6s ser realizada uma analise
individual do caso.

PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVIGOS
NORMA 15° - Material pedagégico

1. A Instituicdo fornece todo o material didatico e ludico necessario as atividades das criangas.
2. Em situagdes pontuais podera ser sclicitado aos pais que colaborem na confegéo de trajes ou
outros materiais.

NORMA 6% — Alimentagio

1. As criancas tém direito a uma aliment :¢cdo cuidada, fornecida pelo JARDIM DE INFANCIA,
mediante ementas semanais elaboradas por um Nutricionista e afixadas em local visivel e
adequado;

2. A alimentacao diaria é constituidz por ::m reforgo alimentar de manha, almogo, lanche da tarde
e reforco de fim de tarde;

3. No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para
adequacao da dieta alimentar,
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NORMA 172 - Saude e cuidados de higiene

1. As criancas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar,
obrigatoriamente, dos medicamentos e de todas as indicacdes do tratamento assinaladas pelo
médico (por exemplo horarios e dosagem);

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os encarregados
de educacgao serao avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a crianca da Instituicéo e
providenciarem as diligéncias necessarias;

3. Sempre que a crianga se ausentar, por motivo de doenga, devera apresentar, na altura do seu
regresso, uma declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento;

4. Em caso de acidente da crianca no JARDIM DE INFANCIA, os pais ou quem exerca a
responsabilidade parental serdo de imediato informados e a crianca sera imediatamente assistidas,
inclusive encaminhada para o hospital, sempre acompanhada por um profissional da Institui¢éo;

5. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educagéo serdo alertados de
imediato para procederem a desinfegdo e ndo poderao as criancas frequentar até que apresentem
a cabega completamente limpa.

NORMA 182 — Vestuario e objetos de uso pessoal

1. Os encarregados de educagao devem registar e assinar em registo proprio e conjuntamente
com o responsavel da sala, todo o material fornecido, nomeadamente, uma muda de roupa e
um saco para a roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome da crianga na sua
mochila;

2. A Instituicdo n&o se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos
de casa.

NORMA 192 - Articulagdo com a familia

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

1. Havera semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental, com marcacao prévia;

2. Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informacgdes constantes do Processo Individual da Crianga;

3. Os pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades realizadas,
de acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagogico em vigor;

4. Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental é garantida a participa¢do na elaboracao e
avaliagao do Projeto Educativo do Estabelecimento.

5. Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/acdes de capacitagéo
com 0s pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental;

6. Serdo realizadas trimestralmente reunides de sala cujo ponto Unico sera a AVALIAGAO com
entrega a cada pai/encarregado de educacao um registo de avaliagao descritivo onde constem as
aquisicbes das criangas.

NORMA 20°? - Atividades de exterior

1. O JARDIM DE INFANCIA organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano
pedagdgico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga;

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

3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipa¢ao financeira complementar,
de acordo com o referido na NORMA 142
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NORMA 212 - Outras atividades/servigos prestados

A Instituicdo tem ao dispor das criangas e das familias os seguintes servicos/atividades:

1. Servigco de Transporte de Criangas, que permite a recolha das criancas em casa, ou local
préximo, dentro dos horarios previamente acordados com a familia.

2. Servigo de Psicologia, que permite o0 acompanhamento das criancas quando pedido pelos pais.
3. As criancas terdo ao dispor atividades extracurriculares, como consta na tabela em anexo e
afixada nas instalagdes, atividades estas que ser&o definidas e apresentadas a cada inicio de ano
letivo, realizadas por profissionais externos e desenvolvidas nas nossas instalagées (com excegao
das aulas de Adaptacéo ao Meio Aquético, que se realizam nas piscinas Municipais de Barcelos).
4. Servigo de Terapia da Fala que visa o tratamento e acompanhamento das criangas que
apresentam dificuldades ao nivel da fala.

Todas estas atividades/ servigos estéo sujeitas a pedido por parte dos pais e pressupde uma
comparticipagao financeira de acordo com o referido na NORMA 142

RECURSOS

NORMA 222 - Instalagdes

As instalagdes do JARDIM DE INFANCIA sao compostas:
1. Areas reservadas as criancas:
1.1 Salas de atividades organizadas por grupos etarios;
1.2 Sala de acolhimento;
1.3 Sala de refeicoes;
1.4 Instalagdes sanitarias;
1.5 Recreios de exterior
2. Areas reservadas aos colaboradores/funcionarios:
Cozinha e despensas;
Instalacdes sanitarias e vestiarios;
Gabinetes pedagoégico e de terapias.
Secretaria,
Copas;
Arrumos.

NORMA 232 — Pessoal

O quadro de pessoal afeto ao JARDIM DE INFANCIA encontra-se afixado em local visivel, contendo
a indicacdo do numero de recursos humanos formacao e contelido funcional, definido de acordo
com a legislagdo em vigor.

NORMA 242 - Gestéo e direcéo pedagégica

1. A Gestéo e administragado do estabelecimento é assumida pela Direcéo do Centro de Bem Estar
Social de Barqueiros;

2. A Diregao Pedagogica do JARDIM DE INFANCIA compete a uma Educadora de Infancia, cujo
nome, formagéo e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Direcéo, pelo funcionamento
geral do mesmo;

3. O Diretor Pedagégico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por outra Educadora
de Infancia.

DIREITOS E DEVERES

NORMA 252 - Direitos e deveres das criancas e familias
1. S&o direitos das criangas e familias:
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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 consideracéo, 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;

a A serinformado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);

b Tém o direito e o dever de comunicar qualquer alteracdo relevante para a prestacdo de
cuidados e servicos.

d) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;
e) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;
f) Ter acesso a ementa semanal;

g) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
Instituicao;

2. S&o deveres das criangas e familias:
a) Colaborar com a equipa do JARDIM DE INFANCIA, n&o exigindo a prestacdo de servigos
para além do plano estabelecido;
b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do JARDIM DE INFANCIA e os dirigentes
da Instituicao;
c) Comunicar atempadamente as alteracées que estiveram na base da celebragdo deste
contrato;
d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;
f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do JARDIM DE
INFANCIA, bem como de outras decisées relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Diregédo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender
0 servigo temporaria ou definitivamente;

NORMA 26?2 - Direitos e deveres da instituicao

1. Séo direitos da Instituicao:

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

b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e do
apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das
declaragdes prestadas pela crianga e/ou familiares no ato da admisséao;

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

e) Ao direito de 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 prejudiguem a boa organizacdo dos servigos, as condigdes e o
ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da propria Instituicao;

2. Sao deveres da Instituicao:
a) Respeito pela individualidade dos utentes;
b) Criagdo e manutencao das condicdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social,
c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;
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d)

e)
f)
g)

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

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes:

NORMA 272 - Direitos e Deveres dos Colaboradores e Voluntarios

Séo direitos dos Colaboradores, Estagiarios e Voluntarios

Ser respeitado pelos colegas e restantes membros da comunidade educativa;

Encontrar na resposta social, condi¢cées que Ihe permitam um bom desempenho das suas
fungbes, nomeadamente a nivel de normas de higiene, seguranca e protecio na salde;
Ser ouvido e expressar a sua opinido nos problemas relacionados com a sua atividade
profissional;

Receber a devida retribuicdo de trabalho;

Usufruir de tempo de repouso e de um limite méaximo de jornada de trabalho, assim como
ao descanso semanal e a férias periddicas;

Aceder a cursos de formacao, reciclagem e apen‘eagoamento que sejam de reconhecido
interesse;

Usufruir de assisténcia e justa reparagdo quando vitimas de acidente de trabalho ou de
doengas profissional;

Ver cumprido o disposto na presente convengéo e na legislagdo de trabalho aplicavel.

Séo deveres dos Colaboradores, Estagiarios e Voluntarios

Ser pontual e assiduo;

Conhecer, cumprir e fazer cumprir as normas do regulamento interno;

Criar um bom relacionamento com toda a comunidade educativa;

Trabalhar em equipa, com espirito colaborativo, contribuindo para o reforco das relagdes
interpessoais e profissionais no seio do grupo em que estéa inserido;

Respeitar a natureza confidencial das informagdes no exercicio das suas funcées;

Estar disponivel para dialogar com os encarregados de educacéo, quando estes o solicitem
ou quando tal se revele necessario;

Dar conhecimento dos problemas ocorridos nas salas de atividades e no recreio;
Permanecer nas salas de atividades durante os periodos de trabalho, salvo em casos
excecionais ou previamente marcados;

Realizar e/ou participar em todas as atividades do plano anual de atividades;

Acompanhar sempre as criangas, ndo as deixando sozinhas quer nas salas quer no recreio;

e Guardar lealdade & instituicdo nomeadamente nédo divulgando informagdes que violem a

privacidade da mesma;

Zelar pela boa conservagéo e boa utilizagdo dos bens da instituicdo, particularmente dos
que lhe estiverem destinados;

Manter e aperfeicoar permanentemente as aptides profissionais designadamente
participando com interesse nas acdes de formagdo que lhe forem proporcionadas pela
instituicao;

Contribuir para a formacdo e realizagdo integral das criancas, promovendo o
desenvolvimento das suas capacidades estimulando a sua autonomia e criatividade
incentivando a formacdo de cidadaos civicamente responsaveis e democraticamente
intervenientes da comunidade;

Cooperar com os restantes intervenientes do processo educativo na detecéo de casos de
criangas com necessidades educativas especiais;

Contribuir para a reflexdo do trabalho realizado individual e coletivo;

Participar em todas as reunides para que for convocado;
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NORMA 28?2 - Contrato de prestacao de servicos

1. A admissdo depende da celebragdo, por escrito, de um contrato de prestagdo de servigos com
0S pais ou com quem assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos e
obrigagdes das partes; servigos e atividades contratualizados, valor da comparticipacdo familiar e
condi¢des de cessacao e rescisdo do contrato.

2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais
e arquivado outro no respetivo Processo Individual da Criancga;

3. Qualquer alterag@o ao contrato & efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

4. O contrato é valido até ao final de cada ano letivo;

5. A cada renovagdo de matricula sera celebrado novo contrato com base na atualizagdo dos
valores da mensalidade. ‘

NORMA 29? - Interrupgao da prestagcao dos servigos por iniciativa das familias

Situacées em que é admitida a interrupcdo da prestagdo de cuidados e servicos por motivos
imputaveis a crianga, suas consequéncias bem como prazos para esse efeito:

1. As situagdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito;
2. Quando a crianga vai de férias, a interrupgao do servigco deve ser comunicada pelo mesmo com
antecedéncia;
3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos ou perante auséncias de pagamento
superiores a 60 dias, a Instituicdo podera vir a suspender a permanéncia da crianca e até cessar o
contrato.

NORMA 302 - Cessaciao da prestacao de servigos por facto nao imputavel ao
prestador

Situacdes em que se pode cessar a prestacdo de cuidados por iniciativa dos pais ou de quem
assuma as responsabilidades parentais:

1. A cessacao da prestacdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestacdo de
servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicao;

2. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a exclusao da
criancga;

3. Por denuncia, a familia tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de a criangca abandonar esta
resposta social, a falta de tal obrigagao implica o pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA 312 - Livro de reclamacgdes/Caixa de sugestdes e de reclamacodes

Nos termos da legislacdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes em formato fisico e
eletrénico (www.Livroreclamacdes.pt), que podera ser facultado pela Diregcdo Pedagdgica sempre
que solicitado, pelos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais. Existe também uma
caixa de reclamagdes e sugestdes que podera ser solicitada da mesma forma a Direcédo
Pedagégica.

NORMA 322 - Livro de registo de ocorréncias

1. 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.

DISPOSICOES FINAIS

‘NORMA 332 - Alteragdes ao presente regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragées no funcionamento do
JARDIM DE INFANCIA, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria;
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2. Tal como referido na alinea c) alinea c) do Artigo 39.°-C do Decreto de Lei n.° 33/2014, de 4 de
margo, na sua redacgéo atual ou conforme o n.° 2 do artigo 26° do Decreto-lei n.° 126-A/2021, de 31
de dezembro as alteragdes ao documento carecem de comunicagdo prévia, aos Servigos
competentes do Instituto da Seguranca Social, |.P. até 30 dias antes da sua entrada em vigor.

3. Quaisquer alteracbes ao presente Regulamento serdo comunicadas a familia ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolucéo do contrato a que a este assiste, em caso de discordancia
dessas alteracoes;

4. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno aos pais ou a gquem assuma as
responsabilidades parentais no ato de celebragdo do contrato de prestacéo de servicos.

NORMA 34? - Integracao de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em
conta a legislagcao em vigor sobre a matéria.

NORMA 352 - Disposi¢cdes complementares

1. A instituicdo tem ainda um seguro para todas as criangas com a seguradora Tranquilidade que
sera acionado sempre que haja algum acidente dentro do periodo em que as criangas estdo sob a
nossa responsabilidade.

2. A Instituicdo possui um Manual de Gestdo de Sugestdes e Reclamacgdes que como objetivo
formalizar, de forma sucinta e clara, o tratamento dado pela Instituicdo as reclamagées, sugestdes
que surjam em cada uma das valéncias;

3. A Instituicdo possui também um plano para a Gestdo de Comportamentos e Prevencdo de
Situagdes, que sera acionado sempre que se identifique algum caso de risco.

NORMA 362 - Entrada em vigor

1. O presente regulamento, apdés a comunicagao prévia aos servicos competentes do Instituto da
Seguranga Socia, |.P. entra em vigor 30 dias apds a sua aprovagdo em reuni&o de Diregéo.

2. O Regulamento Interno pode ser alterado sempre que a Presidente da Direcdo o entender,
devendo ser revisto num periodo de 5 anos apds a data de aprovacdo, sendo as alteracdes
comunicadas as Entidades envolvidas, aos pais e encarregados de educacéo e a todos o pessoal
docente e ndo docente;

3. As disposigbes omissas neste Regulamento Interno regulam-se pela lei e pela Portaria de
Regulamentacéo;

4. Este documento sera afixado no Hall de entrada das nossas instalagbes de forma a ser
facilmente consultado pelos Pais e Encarregados de Educacao;

5. Sera entregue um exemplar aos Pais e Encarregados de Educacéo de cada sala.

Aprovado em Reunigo de Dlregao a de /\/ oM e de 2026

W % @Z v,

(A eSIdente a |rec;ao
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