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PREAMBULO

O Centro Social e Paroquial de Carvalhosa (CSPC) é uma Institui¢do Particular de Solidariedade
Social, com sede na freguesia de Carvalhosa, concelho de Pacos de Ferreira, fundada a 17 de
fevereiro de 1996, que presta servicos a utentes de Carvalhosa e de freguesias limitrofes.
Desde 1996, o CSPC tem vindo a crescer, procurando satisfazer as necessidades dos utentes,
de forma responsavel, perseguindo padrGes de qualidade elevados e tendo como missdo,
Construir Futuro com a Comunidade.

Teve inicio com a resposta social de Centro de Convivio, seguidamente com o Centro de Dia,
Jardim de Infdncia, Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL), Servico de Apoio
Domiciliario e Creche.

Dispde de servicos administrativos e de logistica: secretaria, cozinha, lavandaria, servigos
gerais, transporte, assim como, de servicos de apoio especializados em parceria com uma
clinica e atividades de complemento curricular.

O Jardim de Infancia é um espago educativo pensado para as criangas, mas também um espaco
aberto e recetivo a familia e a restante comunidade educativa.

A educagdo pré-escolar é a primeira etapa do sistema educativo portugués, antecedendo a
escolaridade obrigatdria. E de frequéncia facultativa e abrange as criancas dos 3 anos até a

idade de ingresso no ensino basico.
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Conceito:

Resposta, desenvolvida em equipamento, vocacionada para o desenvolvimento da crianga,

proporcionando-lhe atividades educativas e atividades de apoio a familia.

Objetivos:

e Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianca e proporcionar-lhe condigGes
de bem-estar e seguranga;

e Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o sucesso da
aprendizagem e desenvolver a expressdo e a comunicagdo através da utilizagdo de
linguagens multiplas como meios de relagao, de informacgao, de sensibilizagcdo estética
e de compreensdao do mundo;

e Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

e Proceder a despistagem de inadaptacg0es, deficiéncias e precocidades, promovendo a
melhor orientagdo e encaminhamento da crianga;

e Incentivar a participagdo das familias no processo educativo e estabelecer relagGes de
efetiva colaboragdo com a comunidade;

e Apoiar a familia através de fornecimento de refeicoes e de prolongamentos de

horarios com atividades de animagao socioeducativa.

Destinatdrios:
e Criangas com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino

basico.
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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMAI

Ambito de Aplicagio

O Centro Social e Paroquial de Carvalhosa é uma Instituicao Particular de Solidariedade Social
(IPSS) sob a inscricdo 33/95 registada no Livro n.2 5 das Fundacgdes de Solidariedade Social fls.
n.274. Integra o Jardim de Infancia do CSPC que tem acordo de cooperagdo celebrado com o
Centro Distrital do Porto e Diregdo Regional de Educagdo do Norte, em 21/08/2009 e rege-se

pelas seguintes normas.

NORMA I

Legislagdo aplicavel

1. Este estabelecimento prestador de servigos rege-se pelo estipulado no(a):

1.1. Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

1.2. Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho - Define os critérios, regras e formas em
que assenta o modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca
Social, I. P. (ISS, I. P.) e as IPSS ou legalmente equiparadas;

1.3. Lei n25/97, de 10 de Fevereiro-Lei do quadro da Educagdo Pré-Escolar;

1.4. Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalag3o,
funcionamento e fiscalizagao dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contra-ordenacional;

1.5. Protocolo de Cooperacao em vigor;

1.6. Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

1.7. Despacho n2? 300/97, 22 série, de 09 de Setembro-Define as normas que regulam a
comparticipagao dos pais encarregados de educagdo no custo das componentes nao
educativas dos estabelecimentos de educagdo pré-escolar;

1.8. Contrato coletivo de trabalho para as IPSS;

1.9. Legislacdao e normativos em vigor para a resposta social;

1.10. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

1.11. Protocolo de cooperagdo em vigor.
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NORMAIII

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos das criangas nomeadamente da sua dignidade e
intimidade da vida privada.

2. Assegurar a divulgacdao e o cumprimento das regras de funcionamento do Jardim de
Infancia.

3. Promover a participagdo ativa das criangas e os seus familiares e/ou representante legal, ao

nivel da gestdo da resposta social.

NORMA IV
PROJETO CURRICULAR DE GRUPO

1. Para a prossecugdo dos objetivos é elaborado e executado um projeto curricular de grupo
que constitui o instrumento de planeamento e acompanhamento das atividades desenvolvidas
pelo Jardim de Infancia, de acordo com as caracteristicas das criangas.

2. Do projeto curricular de grupo fazem parte um plano de atividades sociopedagdgicas,
promotoras do desenvolvimento global das criangas e um plano de informagdo que integra um
conjunto de agGes de sensibilizacdo para familias na area da parentalidade.

3. O projeto curricular de grupo, dirigido a cada grupo de criangas, é elaborado pela equipa
técnica com a participacdao das familias e, sempre que se justifique, em colaboragdo com os

servigcos da comunidade, sendo avaliado anualmente e monitorizado trimestralmente.

CAPITULO 1l
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTE

NORMA YV

Condicoes de Admissao

1. Criangas em idade pré-escolar.
2. Ter sido promovida a inscricdo dentro do prazo e em cumprimento das formalidades do

presente regulamento.

Elaborado Aprovado
Data: Data:
Doc.13.00.CSPC 09/07/2024 31/07/2024 | Pagina 5 de 27




‘?) REGULAMENTO INTERNO

CARVALHOSA Jardim de Infancia

3. Assinatura do contrato e aceitagdo do presente regulamento.

NORMA VI

Critérios de Prioridade de Admissdo

1. Sdo critérios de prioridade na selegdo das criancas:
1.1. Criangas provenientes de meio social e/ou economicamente desfavorecidos;
1.2. Criangas sinalizadas em situagao de risco;
1.3. Auséncia ou incapacidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados
necessarios;
1.4. Criangas com irmdos a frequentar ou que ja frequentaram a Instituicdo;
1.5. Criangas cujos pais sao colaboradores da Instituigdo;
1.6. Criangas com residéncia na area geografica da freguesia;
1.7. Criangas cujos pais trabalham na area geografica da Instituicdo;
1.8. Idade;
1.9. Conclusao da inscricao.
2. Em todas as situagdes ndo previstas nas alineas anteriores cada caso sera avaliado pela

direcado.

NORMA VII

Inscricdo/Renovacio da Inscrigio

1. As inscricdes/renovagbes decorrem de 1 a 30 de Abril.

2. 0 ndo cumprimento deste prazo para a renovagao sera considerado como desisténcia, ndo
sendo assim garantido a possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte.

3. Ndo serdo aceites renovagdes de inscrigdes sem que estejam integralmente cumpridas todas
as obrigagOes pecuniarias referentes a frequéncia no ano letivo anterior.

4. A inscrigdo bem como a sua renovagao sao efetuadas mediante o pagamento de um valor
definido anualmente. Em caso de desisténcia, ndo havera lugar a restituicdo dos valores pagos.

5. Ainscri¢do é feita online através de um registo no site da Instituicdo www.cspcarvalhosa.pt.

6. No ato da inscri¢do as criangas deverdo possuir os seguintes documentos:
6.1. Documentagdo referente a crianga:

6.1.1. Cartdo de Cidadao;
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6.1.2. Boletim de vacinas/histérico de vacinagéo;

6.1.3. Duas fotos tipo passe; 5’5\

6.2.Documentacdo referente aos pais ou represente legal:

6.2.1. Cartdo de Cidadao;

6.2.2. Declaragdo de IRS e nota de liquidagao;

6.2.3. Comprovativo de outras receitas;

6.2.4.Comprovativo das despesas fixas mensais (ex. rendas, crédito habitagdo,
transportes publicos, medicagdo para doenga cronica).
7. A admissdo das criangas no Jardim de Infancia sera condicionada pelas vagas existentes nas
salas, segundo os critérios de prioridade e as condi¢cBes estabelecidas no presente
regulamento.
8. A partir da segunda quinzena de Maio e até ao final da mesma, os pais ou representante
legal das criangas inscritas serdo devidamente informados da admissdo ou ndo admissao para

0 proéximo ano letivo.

NORMA ViIiI

Admissao

1. A admissdo é feita pelo técnico responsavel, de acordo com normas previstas neste
regulamento e mediante o preenchimento de uma ficha de inscrigdo, na qual deverdo constar
os elementos identificativos da crianga e dos pais ou representante legal, sendo acompanhada
dos documentos previstos na norma anterior.
2. Mediante estes dados é elaborada uma proposta de admissdo e comparticipagao familiar a
ser analisada pela Diregdo.
3. No ato da admissdo é:

3.1. Assinado um contrato de prestagao de servigos entre utente e um representante
da Diregdo;

3.2. Entregue um folheto informativo com as informag0es gerais da resposta social,
cdpia do regulamento interno e calendario para o respetivo ano letivo.
4.A admissdo de criangas portadoras de deficiéncia, ou qualquer outra doenga ndo controlada,
que possa por em risco as restantes criangas e/ou colaboradores, ou pelo seu comportamento
possam perturbar o normal funcionamento da Instituicdo, sera considerada caso a caso,

mediante a capacidade dos servicos da Instituicdo e de articulagdo com as entidades parceiras.
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NORMA IX

Processo individual do utente

1. Para cada utente admitido é aberto um processo individual do qual constam os seguintes
elementos:
1.1. Ficha de inscri¢do:
1.1.1. Identificagdo, enderego e telefone da pessoa, a contactar em caso de
emergeéncia;
1.1.2. Horario habitual da permanéncia da crianga no Jardim de Infancia;
1.1.3. Registo da data de inscri¢cdo, admissao, saida e respetivo motivo.
1.2. Ficha de avaliagdo diagndstica:
1.2.1.Caracterizagdo geral da crianca;
1.2.2. Hébitos alimentares, de sono e higiene;
1.2.3. Informag0es clinicas (ldentificagdo do médico assistente e contato do
centro de saude, alergias, NEE, medicacdo de uso frequente);
1.2.4. Centros de interesse da crianca;
1.2.5. Outras informagdes relevantes.
1.3. Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;
1.4. Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou responsaveis, com identificagdo
da (s) pessoa (s) a quem a crianga pode ser entregue;
1.5. Declaragdo médica comprovativa do estado de salde da crianca e outras
informacgodes relevantes tais como, dieta, medicacdo e alergias;
1.6. Comprovacdo da situagdo de vacinas;
1.7. Plano de satde (administragdo de medicagdo), se aplicavel;
1.8. Registo de ocorréncias de situagdes andmalas;
1.9. Todos os documentos probatdrios;
1.10. Programa de acolhimento;
1.11. Avaliagdo do programa de acolhimento;
1.12. Avaliagdo descritiva trimestral;
1.13. Relatdrios/avaliagGes de outros técnicos, se aplicavel;

1.14. Autorizag0es gerais e particulares;
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1.15. Lista de pertences;

1.16. Atestados/declaragées médicas;

1.17. Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais

de consentimento prévio de tratamento e prote¢do de dados.

2. O processo individual é de acesso restrito, alvo de permanente atualizagdo e em

conformidade com a legislagdo vigente.

3. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou

representante legal.

NORMA X

Lista de espera

Caso ndo seja possivel proceder a admissdao por inexisténcia de vagas, o encarregado de

educacgdo da crianga sera informado da referida situagdo e do lugar que ocupa na lista de

espera, conforme critérios de hierarquizacao de resultados.

CAPITULO I
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMAXI

InstalagGes

1. 0 Jardim de Infancia do CSPC esta sediado no Largo Padre Anténio Monteiro Soares, n? 33,

4590-018 Carvalhosa e encontra-se em funcionamento no polo de Fontao na Rua da Cruz,

n213, 4590-436 Carvalhosa.
2. 0 Jardim de Infancia dispGe das seguintes areas:
2.1. Refeitorio;
2.2. Sala polivalente;
2.3. Duas Salas de Atividades;
2.4. Biblioteca;
2.5. Dormitorio;
2.6. Areas de servigo (Cozinha e Instalagdes Sanitdrias Criangas/Adultos);

2.7. Gabinete das educadoras;
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2.8. Espagos exteriores (campo de futebol e relvado);
2.9. Parque Infantil.
2.9.1. O parque infantil s podera ser utilizado pelas criangas no periodo de

permanéncia na instituicdo e com a supervisdo dos colaboradores.

NORMA XiI

Horarios de Funcionamento

1. O periodo normal de funcionamento do Jardim de Infancia é o hordrio compreendido entre
as 7h30 e as 19h00 de segunda a sexta-feira desde do 12 dia Util de setembro a 14 de agosto,
exceto feriados obrigatérios estabelecidos na lei bem como a terga-feira de Carnaval, segunda-
feira de Pascoa e os dias 24 e 31 de dezembro.
1.1. O calendario de funcionamento das atividades educativas letivas, bem como a
componente de apoio a familia do Jardim de Infancia sera comunicado aos encarregados
de educagdo aquando a apresentagdo do plano anual de atividades. Este tem como base
todo o enquadramento legal emanado pelo Ministério da Educagdo;
1.2. Em casos especiais esta resposta social podera estar encerrada noutros dias, bem
como aberta até mais tarde, sendo esta situagdo avaliada pela direcdo e sempre que
possivel auscultadas as familias no caso de situagdes atipicas;
1.3. A entrada das criangas deverd efetuar-se até as 9h00 e a saida a partir das 17h00.
2. E considerado periodo letivo para o Jardim de Infancia, o periodo compreendido entre as
9h00 e as 17h00, a componente de apoio a familia efetua-se das 7h30 as 9h00 e das 17h00 as
19h00.
2.1. O encarregado de educagdo deve informar a respetiva educadora, no diavanterior ou
no proprio dia no caso de ndo ser possivel entregar a crianga até as 9h00;
2.2. Em casos de atrasos pontuais no horario de saida, também deverdo comunicar o
atraso e justificar o mesmo na hora de recegdo da crianga;
2.3. No caso de infragdo e repeti¢do continua destas alineas, o processo serd encaminhado
para a dire¢do que determinara a sang¢do a aplicar mediante cada situacédo;
2.4. A crianga que falte da parte da manha ou tenha que se ausentar ao longo do periodo
normal de frequéncia pode frequentar a Instituicdo desde que com prévio aviso ao

colaborador responsavel pela rececdo/entrega da crianga;
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2.5. Caso a auséncia seja durante o periodo da manha e as criangas queiram usufruir do
almogo devem chegar até as 11h25 com aviso prévio;
2.6. Se a auséncia se efetuar durante o periodo da tarde e as crian¢as queiram usufruir do

lanche devem chegar até as 15h30 com aviso prévio.

NORMA Xl

Entradas e Saidas

1. Das 7h30 as 9h00 as criangas devem ser entregues na receg¢do ao colaborador responsdvel,
seguindo para o polivalente.

2. O colaborador responsdvel pela recegdao e entrega da crianga deve, obrigatoriamente,
registar a hora de entrada/saida, pessoa/familiar responsavel pela entrega/recec¢do da crianga,
e rubricar na folha de registos de entradas e saidas;

3. Os encarregados de educagdo devem informar a respetiva educadora por telefone, no caso
de nenhum dos intervenientes autorizados puderem vir buscar a crianga. Nesta situagdo,
devem informar o nome completo da pessoa autorizada a fazé-lo nesse momento e esta terd
de se identificar com a presenca do B.I. ou cartdo de cidaddo.

4. Ndo é permitido a pessoa que vier trazer ou receber as criangas permanecer na Instituigdo
mais do que o tempo necessario para o efeito, de igual modo ndo é autorizada a utilizagdo e
permanéncia nos espacos interiores e exteriores da Instituicdo.

5. Sempre que a crianga tenha de sair mais cedo do que o habitual, a educadora deve ser
devidamente informada.

6. Durante o periodo de funcionamento é permitido a visita as criangas da Instituicdo desde de
que sejam asseguradas a seguranga e o respeito pela privacidade salvo casos excecionais, a

avaliar pelos técnicos responsaveis.

NORMA XIV

Alimentacao

1. Serdo afixadas as ementas, em local visivel, a fim de que os pais possam conciliar os tipos de

refeicdes servidas em casa, com as fornecidas pela Instituigao.

Elaborado Aprovado
Data: Data:
Doc.13.00.CSPC 09/07/2024 31/07/2024 | Pagina 11 de 27




M
@ REGULAMENTO INTERNO

Jardim de Infancia | "

CARVALHOSA

1.1. As refei¢des sdo previamente programadas e confecionadas em conformidade e
de acordo com plano elaborado pela nutricionista, pela coordenadora pedagdgica e pela
Direcdo de acordo com as exigéncias alimentares das criangas;

1.2. Estas so serdo alteradas em casos excecionais e devidamente justificados;

1.3. Todas as refeigdes sdo da responsabilidade da Instituicdao, refor¢o do pequeno-
almoco, almoco, lanche e reforgo de lanche;

1.3.1. Uma vez que a Instituicdo se responsabiliza por todas as refei¢Oes, as
criangas ndo podem trazer qualquer tipo de géneros alimentares exceto casos
especiais que requerem outro regime alimentar mediante declaragdao médica ou salvo
situagdes pontuais comunicadas previamente ao responsdavel de sala;

1.3.2. As dietas, desde que comprovadas por receita médica, podem, dentro das
condicBes possiveis para a Instituicdo, ser fornecidas;

1.3.3. Dentro das instalagGes ndo é permitido fazer qualquer tipo de refeicao que
ndo seja fornecida pela Institui¢ao.

2. A hora de almoco é realizada a partir das 11h30 e o lanche a partir das 15h30.
3. Os aniversarios podem ser festejados na Instituicao.

3.1. Ndo é permitido trazer guloseimas e/ou lembrangas de aniversario;

3.2. O bolo de aniversério é adquirido pela Instituicdo e pago pelos encarregados de
educacdo, sendo de carater facultativo;

3.2.1. O valor é definido no inicio de cada ano letivo e comunicado aos

encarregados de educac¢do na entrevista diagndstica.

NORMA XV

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O Jardim de Infancia assegura a prestacdo dos seguintes servigos de caracter educativo e
social:

1.1. Componente de desenvolvimento integral;

1.2. Componente educativa e pedagdgica;

1.3. Componente de apoio socio familiar;

1.4. Apoio Psicossocial;

1.5. Atividades de complemento curricular, nomeadamente ioga, musica, educagao

fisica e inglés.
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1.5.1. Estas atividades ndo apresentam encargos monetarios para os pais;
1.5.2. As atividades poderdo sofrer alteragées no inicio do ano letivo e serdo
devidamente comunicadas aos encarregados de educagao.
2. Atividades de complemento curricular:
2.1. Educagdo Fisica:
2.1.1. Esta atividade realiza-se na Institui¢do, lecionada pelo Educador de
Infancia;
2.1.2. As criangas devem vir devidamente equipadas, com fato de treino da
instituicdo e sapatilhas;
2.1.3. Ndo podem trazer para esta atividade meia cal¢a e camisolas interiores.
2.2. loga:
2.2.1. Esta atividade realiza-se na Instituicdo, lecionada por um(a) professor(a)
de loga;
2.2.2. As criangas devem vir devidamente equipadas com fato de treino da
instituicdo;
2.2.2.1. Ndo podem trazer para esta atividade meia calga e camisolas
interiores.
2.3. Mdsica:
2.3.1. Esta atividade realiza-se na Instituicdo e é lecionada por um(a)
professor(a) de musica.
2.4. Inglés:
2.4.1. Esta atividade realiza-se na Instituicdo e é lecionada por um(a)
professor(a) de Inglés;

2.4.2. Esta atividade destina-se apenas as criangas de 5 anos.

3. A componente letiva é gratuita e a componente de apoio a familia é comparticipada pelas

familias de acordo com as suas condicGes socioecondmicas.

4. Servigos de Apoio Educativo Especializado:

4.1. De acordo com os termos definidos pelo decreto-lei n254/2018 de 6 de julho a
nossa Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagdo Inclusiva (EMAEI) tem protocolo assinado
com uma clinica que contempla servigos de apoio complementar como: terapia da fala, terapia
ocupacional e apoio psicoldgico, constituindo-se como recurso organizacional de apoio a

aprendizagem na nossa Instituigdo.
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A equipa EMAEI sustenta uma visdo holistica de forma a dar resposta as necessidades das

criangas. Deste modo pretende-se contribuir na identificagdo das medidas de suporte a
aprendizagem e inclusdo mediante as caracteristicas de cada crianga nas diferentes
dimensdes:

- Comportamental;

- Social;

- Emocional;

- Fatores familiares e ambientais;
Visa ainda ser um recurso agregado e condutor de todo este processo, envolvendo desta

forma todos os intervenientes do processo educativo de cada crianca.

NORMA XVI

Saidas ao exterior/Visitas de Estudo

1. As saidas ao exterior/visitas de estudo sdo de cardcter facultativo;
2. Para qualquer saida da Instituigdo é necessdrio uma autorizagdo assinada pelo encarregado
de educacdo;
3. A Instituicdo manterd os seus servigos para as criangas, que, por algum motivo, ndo possam
participar;
4. As atividades de caracter regular podem ser alvo de uma autorizagdo anual assinada pelo
encarregado de educacgdo no inicio do ano letivo;
5. As saidas ao exterior/visitas de estudo e outras atividades terdo de ter uma autorizagdo
especifica. Na autorizacdo deve constar nomeadamente a hora de saida, hora prevista de
chegada, itinerario e meio de transporte a utilizar;
6. Nas saidas, as criangas deverdo usar a indumentaria indicada pela educadora;
7. Os hordrios de partida e chegada serdo previamente divulgados, sendo obrigagdo dos pais o
cumprimento dos mesmos;

7.1. As criangas que ndo estiverem devidamente autorizadas ou chegarem atrasadas
ndo poderdo participar na saida ao exterior/visita de estudo;

7.2. No regresso caso exista um atraso, os pais devem permanecer na Instituicdo até a
chegada das criangas, exceto se receberem alguma indicagdo diferente por parte de algum

elemento responsdvel pela Institui¢ao.
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NORMA XVII

Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade é efetuado no periodo de 1 a 10 de cada més na secretaria da
Instituicdo;

2. A primeira quinzena do més de agosto estd sujeita a uma obrigatoriedade do pagamento de
50% da mensalidade atribuida independentemente desta ser gozada parcial ou totalmente;

3. Em casos de atraso estdo sujeitos a um pagamento de 5 euros de multa;

4. As redugdes na comparticipagdo serdo sempre efetuadas no més seguinte aquele em que
ocorreu o facto que motivou a reducgdo;

5. Sempre que uma crianga pretenda desistir de frequentar a Instituicdo deve o facto ser
comunicado, pelo seu encarregado de educac¢do ao técnico responsavel até ao dia 30 do més
anterior;

6. Os pagamentos serdo efetuados nos servigos administrativos entre as 9h30 e as 13h00 e das
14h00 as 18h30, sendo entregue o respetivo recibo;

7. Os pagamentos deverado ser efetuados em dinheiro, transferéncia bancaria, por multibanco
ou cheque, sendo este emitido em nome do Centro Social e Paroquial da Carvalhosa;

8. A tabela das comparticipagdes mensais entrard em vigor no inicio do ano letivo.

NORMA XVIII

Tabela de comparticipacdo/Pregario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipagdes familiares é calculada de acordo com a legislagdo/normativos
em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel, e anexa ao presente regulamento;
2. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a

seguinte férmula:

RF-D

12xN

Sendo que:
R = Rendimento per capita mensal; RF = Rendimento iliquido anual do agregado familiar; D=

Despesas anuais fixas; N = NUmero de elementos do agregado familiar.
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Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligas entre si por vinculo de
parentesco, casamento ou outras situagdes assimilaveis, desde que vivam em economia
comum (normativos e legislagdo em vigor para a resposta social);

3. Para efeitos de determinagdio do montante de rendimentos do agregado familiar,
consideram-se os seguintes rendimentos:

- Do trabalho dependente;

- Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

- De pensdes, rendas tempordrias ou vitalicias, prestagdes a cargo de companhias de
seguro ou fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

- Prestag@es sociais, exceto as atribuidas por encargos familiares ou deficiéncia;

- Bolsas de estudo ou formagdo, exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo até
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 subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou
parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes
bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio,
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 Dez. do ano relevante. Esta disposi¢do ndo se aplica ao imovel
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;

- De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancarios, dividendos de ag¢Ges ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos
bancarios e de outros valores mobilidrios, 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 aplicagdo de 5%;

- Outras fontes de rendimento;

No que respeita as despesas mensais fixas consideram-se para o efeito:
- O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;
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- O valor da renda de casa ou de prestagao mensal devida pela aquisicao de habitacao

prépria, até ao montante maximo igual ao salario minimo nacional;

- Os encargos médios mensais com transportes publicos;

- As despesas com aquisi¢ao de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga
crénica.
O célculo do rendimento per capita tem por base os escaldes de rendimento per capita

indexados na remuneragao minima mensal através dos quais lhe é, por ultimo, aplicado uma

percentagem.
ESCALOES DE RENDIMENTO % A APLICAR
12 ESCALRO ATE 30 % DO SMN 15%
22 ESCALAO >30 % ATE 50% DO SMN 22.50%
32 ESCALAO >50% ATE 70% DO SMIN 27.50%
42 ESCALAO >70 % ATE 100% Do SMN 30%
5¢ EScALAO >100 % ATE 150% DO SMN 32.50%
62 EscaLA0 >150% SMN 35%

4. A comparticipagdo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o
valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos por cada um dos seus elementos;

5. A recusa da apresentagdo dos documentos necessarios e exigidos para efeitos de escaldo a
aplicar determinam a aplicagdo obrigatéria da mensalidade méxima, ndo ultrapassando o
custo real do utente para a resposta social apurado nas contas do ano civil anterior;

6. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos apresentadas,
serao feitas as diligéncias consideradas mais adequadas ao apuramento das situacGes,
podendo a Instituicdo determinar a comparticipagdo familiar de acordo com os rendimentos
presumidos, ndo ultrapassando o custo real do utente para a resposta social;

7. A mensalidade pode sofrer alteragdes:

7.1. No inicio de cada ano letivo, para efeitos de renovagao de matricula através da
apresentagdo dos comprovativos de rendimentos e despesas com o limite maximo de 5% de
aumento, sendo aprovadas em Reunido de Diregao.

7.2. Apenas em periodos de auséncia por motivos de doenca da crianga, desde que

comprovados por atestado ou justificacdo médica, aplicando-se um desconto de 20% num
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periodo de 10 dias Uteis consecutivos, 30% num periodo de 15 dias Uteis consecutivos e 50%

num periodo de 20 dias Uteis consecutivos (més completo);

7.2.1. Em caso de auséncia de longa duragdo, por motivos especiais
devidamente justificados e a partir de um minimo de 20 dias Uteis, haverd lugar ao pagamento
de 30% da comparticipagdo mensal;

7.2.2. Outras situacGes serdo avaliadas pela Diregdo;

7.3. Por alteracdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da
comparticipagdo familiar e determinado agregado familiar pela utilizagdo de uma resposta
social, designadamente, no rendimento per capita mensal, podem as institui¢Ses proceder a

revisdo da respetiva comparticipagao.

NORMA XIX

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal desta Instituicdo prestadora de servigos encontra-se afixado em local
bem visivel, contendo a indica¢do do nimero de recursos humanos, formacdo e contetido

funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

NORMA XX

Diregdo Pedagdgica

A coordenacdo pedagdgica desta estrutura prestadora de servigos compete a um técnico, nos
termos da legislagdo e normas em vigor para a resposta social, cujo nome, formagdo e

contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXI

Direitos dos Utentes

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, os utentes tem

ainda os seguintes direitos:
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idade, sexo ou condi¢do social;

1.2. Utilizar os servigos e equipamentos do CSPC disponiveis para a respetiva sala de
atividades e espacos de recreio;

1.3. Participar nas atividades promovidas pelo CSPC;

1.4. Receber cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentagdo;

1.5. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e
familiar;

1.6. Consultar o processo de avaliagdao da crianga;

1.7. Requerer reunides com a diregdo Pedagogica sempre que se justificar.

NORMA XXII

Deveres dos Utentes

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, os utentes tém
ainda os seguintes deveres:

1.1. Cumprir as normas da resposta social de acordo com o estipulado neste
regulamento interno;

1.2. Pagar pontualmente até ao dia 10 de cada més a mensalidade da crianga;

1.3. Cumprir os hordrios fixados;

1.4. Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as
respeitantes ao estado de sadde do utente;

1.5. Informar a educadora responsavel sobre aspetos particulares do seu quotidiano
ou do seu comportamento e possiveis alteragdes;

1.6. Respeitar todos os colaboradores do CSPC;

1.7. Ao entrar nas instalagdes do CSPC a crianca devera ser acompanhada por um
adulto e entregue, diretamente, ao colaborador destacado para esse fim;

1.8. O Jardim de Infancia ndao se responsabiliza por brinquedos, adornos ou outros
objetos que a crianga leve para o Jardim independente do seu valor;

1.9. As criangas devem apresentar-se de forma limpa e asseada;

1.10. Usar a bata, t-shirt, panama e fato de treino em vigor na Institui¢do, de acordo
com as orientagdes da educadora. Salvo exce¢des devidamente justificadas e aprovadas pela

Diregdo.
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NORMA XXl ¢

Direitos da Instituigao

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, a Instituicdo tem
ainda os seguintes direitos:

1.1. A lealdade e respeito por parte dos utentes e encarregados de educag¢do ou
representantes legais;

1.2. Exigir o cumprimento do presente regulamento;

1.3. Receber as mensalidades e outros pagamentos devidos nos prazos fixados.

NORMA XXIV

Deveres da Instituicao

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, a Institui¢do tem

ainda os seguintes deveres:

1.1. Garantir a qualidade do servigo educativo prestado e o bom funcionamento do

Jardim de Infancia, nomeadamente através da aplicacdo gradual das orientagdes curriculares e

da observancia dos limites do nimero de criangas por sala e por educador;

1.2. Manter uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente

adequada ao normal desenvolvimento das atividades a que alude a cldusula anterior,
nomeadamente mediante a disponibilizacdo de um educador de infancia por cada sala de

Educacdo Pré-escolar;

1.3. Ter em consideragdo as instrugbes emanadas pelos servicos competentes do

Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social e do Ministério da Educagdo, nomeadamente

em matéria de recursos humanos;

1.4. Desenvolver no seu regulamento interno, os principios orientadores para

determinacdo das comparticipages familiares pela utilizagdo dos servigos de apoio a familia,

nos termos normativos e legislagdo em vigor, tendo sempre em vista a desejavel solidariedade

entre os agregados familiares que dispdem de maiores recursos e os que se encontrem

economicamente mais desfavorecidos;

L
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1.5. Organizar um processo individual por cada crian¢a atendida, com indicagdo dos

seus elementos identificativos, bem como dos dados relativos a determinagdo da respetiva
comparticipagao familiar;

1.6. Facultar o processo individual referido na alinea anterior, para consulta na prépria
Instituicdo, aos servicos competentes do Ministério da Educagdo e do Ministério do Trabalho e
da Solidariedade Social;

1.7. Promover o envio aos departamentos governamentais competentes das
informacdes e de outros dados, nomeadamente de natureza estatistica, que lhe forem

solicitados, com salvaguarda da respetiva privacidade.

NORMA XXV

Cessagao da prestagao de servigos

1. Situag¢Ges que obrigam a cessac¢do da prestacdo de servigos:

1.1. O incumprimento reiterado pelo Regulamento Interno;

1.2. O ndo pagamento das comparticipagdes familiares nos prazos estabelecidos;

1.3. Acordo das partes ou nao renovagao;

1.4. Inadaptagdo da crianga;

1.5. Inadequacdo dos servigos as necessidades da crianga;
2. Se o encarregado de educacdo ou representante legal da crianca pretender cessar o
contrato, terd de comunicar a sua decisdo ao técnico responsdvel com 30 dias de
antecedéncia;

2.1. A ndo comunicacdo dentro do prazo implicard o pagamento da comparticipacdo
familiar mensal correspondente ao prazo de aviso em falta;
3. A prestagdo de servigos podera ser cessada no decorrer dos primeiros 30 dias da sua
vigéncia por inadaptagdo da crianga e/ou inadequagdo dos servigos as suas necessidades,
sendo nestes casos, devida a comparticipagdo familiar do més em questdo;
4. Qualquer um dos outorgantes podera ainda cessar, com justa causa, a prestagao de servigos

por incumprimento dos demais outorgantes.
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NORMA XXVI

Direitos dos Colaboradores

1. Exercer todos os seus direitos sem que tal possa levar ao despedimento ou sangdes;
2. A ndo discriminagdo da sua retribuicdo, (exceto nos casos previstos na lei, portaria de

regulamentacdo do trabalho para o setor) bem como a ndo descida de categoria profissional.

NORMA XXVII

Deveres dos colaboradores

1. Exercer as suas fungdes ao servigo do interesse da Instituicdo, com a consciéncia de que
prestam um servico relevante aos outros cidadaos;

2. Adotar uma conduta responsavel, discreta, a fim de prevenirem quaisquer acdes que
comprometam ou dificultem a reputagao e eficacia da Instituigdo;

3. Esforgar-se por merecer a confianga dos utentes, seus familiares, colegas e coordenador
com atributo profissional;

4. No tratamento dos utentes, deverao levar a pratica uma agdo isenta, sem favoritismo nem
preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminagoes;

5. Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das agdes que lhe sejam
confiadas e usar lealdade com colegas, superiores hierdrquicos e funciondrios da sua
dependéncia;

6. Usar convenientemente os bens que lhe sdo facultados e evitar o desperdicio. Nao devem
utilizar direta ou indiretamente quaisquer bens da Instituigdo em proveito pessoal, nem
permitir que qualquer outra pessoa deles se aproveite a margem da sua utilizagdo
Institucional;

7. Zelar por manter entre si uma relagdo cordial de modo a desenvolver um forte espirito de
equipa e de colaboragao;

8. Informar os seus superiores através da cadeia hierdrquica, acerca do impacto das medidas
adotadas e habilita-los com todas as informagdes necessarias a tomada de decisdes, bem
como, o0 seu acompanhamento e avaliagao;

9. Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade e realizar o trabalho com zelo e
diligéncia;

10. Nao divulgar informacgGes e guardar sigilo sobre dados relativos a Instituicao e aos utentes;
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11. Participar nas a¢Ges de formagao proporcionadas pela entidade patronal;

12. N&o estabelecer relacionamento de caracter profissional ou equiparado com utentes da °
Instituicdo, exceto quando autorizados pela Diregao;
13. Informar os servicos administrativos sempre que se verifique alteragdo de nome,

residéncia, telefone, pessoa a avisar em caso de acidente e n2 pessoas na sua dependéncia.

NORMA XXVIII

Pertences

1. Todos os pertences das criangas devem ser devidamente identificados;

1.1. No inicio do ano letivo todas as criangas devem trazer na mochila da Instituigdo:
uma muda de roupa completa e panama da Instituicdo. Devem trazer também uma garrafa de
agua reutilizdvel, que serd higienizada semanalmente, toalhitas, sacos plasticos e lengos de
papel;

1.2. As criangas de 3 e 4 anos devem trazer lengdis que serdo levados para casa

semanalmente para devida higienizagao.

NORMA XXIX

SituagGes Especiais de Auséncia

1. Quando por situagBes especiais, em que as auséncias se justifiquem para além de 30 dias
deverdo os encarregados de educagdo comunicar tais factos por escrito, a fim de ser mantida a
frequéncia e de serem possiveis eventuais redugbes na comparticipagdo mensal, todavia, ndo
havera lugar a quaisquer reducdes sempre que se verifiquem os seguintes pressupostos:

1.1. Encerramento da Instituigdo para férias do pessoal;

1.2. Encerramento temporario da Instituicdo por motivos inadidveis (limpeza,

desinfe¢do, melhoramentos e obras, etc.).

NORMA XXX

Contrato

Nos termos de legislagdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade

gestora do CSPC deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigos.
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NORMA XXXI

Cessacao da Prestagao de Servigos por Facto Nao Imputdvel ao Prestador

Em caso de desisténcia da frequéncia de servicos da resposta social, o encarregado de
educacdo ou representante legal da crianga, devera comunicar esse facto por escrito, ao

responsavel do CSPC, com uma antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data da

desisténcia.

NORMA XXXII

Livro de Reclamagoes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, o CSPC possui livro de reclamagdes em formato fisico e

eletrdnico.

2. O livro de reclamagdes em formato fisico poderd ser solicitado junto dos servigos

administrativos sempre que desejado.

NORMA XXXl

Gestdo da Prevengao de situacdes de violéncia, negligéncia e maus-tratos

1. A prevengdo primaria recaira sobre a ajuda das familias e comunidades para cuidarem
melhor das suas criangas, colaborando com a escola e outras instituigdes locais no
esclarecimento e formagdo da opinido publica, tendo em vista o bem-estar da crianga, a
reducdo dos maus tratos e a identificacdo precoce das situagdes de risco;

2. A prevengdo secundaria sera evitar que os maus-tratos se repitam, ndo afastando a crianga

da familia, mas promovendo o seu regresso a casa em seguranga.

NORMA XXXIV

Intervengdo de situagdes de violéncia, negligéncia e maus-tratos

1. Aintervencgdo respeitara alguns principios orientadores:
1.1. O interesse superior da crianga como referencial primeiro da agdo, sem prejuizo

da ponderacdo devida a outros interesses legitimos presentes em cada situagao;
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1.2. A privacidade, relacionada com o respeito pela intimidade, direito a imagem e

reserva da vida privada da crianga;

1.3. A intervencdo, o mais precoce possivel, a desencadear logo que conhecida a
situagdo de perigo;

1.4. A intervencdo minima, salvaguardando que apenas intervém os agentes
indispensaveis a promocao de direitos e protec¢do da crianga;

1.5. A intervengdo proporcional e atual, assegurando que a mesma se processa
segundo principios de razoabilidade e no momento imediato a tomada de decisdo, produzindo
o minimo de impacto na vida da crianga e na respetiva familia;

1.6. O exercicio da responsabilidade parental, sendo a intervengdo acionada de forma
a que os pais assumam os respetivos deveres para com a crianga;

1.7. A obrigatoriedade da informacdo, tendo em conta que a crian¢a, os pais, o
representante legal devem ser informados acerca dos seus direitos, dos motivos que
determinam a intervencao e da forma como esta se processa;

2. Sempre que sejam identificados sinais de alerta de situagGes de violéncia, negligéncia e
maus-tratos a crianga por parte dos pais, responsavel legal, pessoas externas ou colaboradores
devem ser registados na Ficha de Ocorréncias e posteriormente arquivados no processo
Individual da crianga. O caso devera ser comunicado a Dire¢ao da Instituicdo que atuara em
conformidade juntamente com a equipa técnica, auscultando todos os intervenientes.
Posteriormente e apds suspeita/detegdo do caso, os responsaveis técnicos devem de seguida
informar, formar e apoiar a crianga e os demais familiares a superar a situagdo e acionar os
meios legais disponiveis (CPCJ, Ministério Publico, Tribunais, Seguranca Social).

Em caso urgente de prestacdo de cuidados médicos, a crianga sera encaminhada para os

servigos de salde.

NORMA XXXV

Saude/Medicacio

1. Qualquer terapéutica medicamentosa s6 sera ministrada pelos colaboradores desta
resposta social se for acompanhado por prescrigdo médica e/ou guia de tratamento;

1.1. Juntamente com a receita médica e/ou guia de tratamento deve ser preenchido o
Registo Individual de Salde onde é indicada a duragdo do tratamento, médico responsavel

pela medicagdo e termo de responsabilidade assinada pelos pais/representante legal;
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1.2. Caso ndo tenham receita médica e/ou guia de tratamento e os pais/representante~__

legal queiram administrar podem dirigir-se a Instituicdo e fazé-lo a sua responsabilidade
ficando devidamente registado no documento acima referido;

1.3. Em casos febris as criangas ndo podem permanecer na Instituicdo, e apds aviso
telefonico aos pais e autorizagdo assinada pelo encarregado de educagdo no inicio do ano
letivo, podera ser administrado Ben-u-rom (Paracetamol) e nunca outros
analgésicos/antipiréticos derivados do AAS (Acido Acetilsalicilico);

1.4. A administragdo dos medicamentos, referida no ponto anterior, s6 pode ser
efetuada na impossibilidade de os pais/representante legal virem buscar as criangas de
imediato;

2. Em casos de falta por motivos de doencas infetocontagiosas, as criangas devem apresentar
declaragdo médica da sua aptiddo para regressar ao Jardim de Infancia, ou declaragdo com os
dias necessarios para a sua recuperagdo, nao constituindo perigo de contagio para os demais.

2.1. Sem declara¢do médica a crianga tem de permanecer em casa por um periodo
minimo de sete dias;

2.2. Outro tipo de situagdes serdo avaliadas pela Diregdo;

3. 0 Jardim de Infancia ndo pode, em virtude do seu funcionamento, acompanhar as criangas a

consultas ao Centro de Saude, vacinagdo ou curativos.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVI

AlteragOes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, o Centro Social e Paroquial de Carvalhosa
compromete-se a informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais e
Instituto de Segurancga Social, I. P., sobre quaisquer altera¢des ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo

do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.
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NORMA XXXVII

Integragdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela dire¢do do CSPC, tendo em

conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXVIII

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor trinta dias apds a sua aprovagdo pela Dire¢do.

Carvalhosa, 31 de Julho de 2024

A Diregao,
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