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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR

Assisténcia Paroquial de Santos-o-Velho (APSOV) é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS), catdlica, fundada em 1932 sob
a protegdo de Nossa Senhora de Fatima, cuja missdo é valorizar e dignificar a pessoa, agindo em conformidade com a intervengao sécio
caritativa e educativa da Igreja.

A nossa acgdo é de proximidade, de acolhimento e acompanhamento pela relagdo que se faz préxima no dia-a-dia. Ao longo destes anos,
fomo-nos adaptando as diversas necessidades da populagdo e por essa razdao a APSOV tem visto 0s seus servigos serem sucessivamente
alargados, renovados e tecnicamente aperfeicoados, mediante a resposta que nos foi sendo pedida pela comunidade.

Atualmente, temos diferentes valéncias em funcionamento: Centro de Dia, Apoio Domicilidrio, Posto Médico, Cantinas Socais, Creche e
Pré-Escolar, a funcionar em duas casas distintas.

A Casa dos Pastorinhos de Fatima, em funcionamento desde 1999, é a nossa resposta para a valéncia da educagdo, tem atualmente
capacidade para 179 criangas, distribuidas pelas valéncias de Creche e Pré-Escolar. Tem as suas instalagdes na Rua das Janelas Verdes, 11-
1200-690 em Lisboa. A resposta de Creche tem na sua natureza o apoio a familia. A Instituicdo procura dar prioridade as criangas vindas de
familias com graves caréncias financeiras, humanas e sociais, da freguesia, tentando receber o nimero de criangas suficiente para poder
encontrar um equilibrio que privilegie a maior diversidade social possivel. E na diversidade que nasce o respeito, a confianca, a curiosidade,
o conhecimento individual de cada um, a consciéncia da riqueza de uma comunidade. A nossa resposta para a educagdo tem como missao
garantir a sua atividade em conformidade e no respeito pelos principios da doutrina e moral catdlica, estando aberto a todas as pessoas,
com vista a contribuir para uma verdadeira comunidade mais humana. Assenta a sua proposta pedagdgica no valor do conhecimento de si,
dos outros e incentiva o desenvolvimento das capacidades e competéncias de cada crianga, favorecendo uma relagdo de amizade e
confianga entre o adulto consciente da sua missdo de educador e a crianga. Reconhecendo os pais como os primeiros educadores dos seus
filhos, defende como principio para o sucesso do processo educativo a unidade escola/familia, promovendo agdes conjuntas.

As criangas inscritas na Casa Pastorinhos de Fatima, no Pré-Escolar, inserem-se em grupos de idades mistas, grupos heterogéneos, entre os
trés e os cinco anos. Esta organizagdo e as atividades tém como objetivo desenvolver todas as capacidades de relagdo, reflexdo, raciocinio,
criatividade e expressdo, inerentes a cada crianga, segundo as suas caracteristicas pessoais, construindo a base para uma personalidade
autoconfiante e aberta a aprendizagem. Visam ainda, complementarmente e por consequéncia, inserir a crianga no seu meio, criando as
condigdes para que cada um aprenda a participar de forma positiva nos varios grupos a que pertence, e a desenvolver uma estrutura de
competéncias e aprendizagens.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
AMBITO DE APLICAGAO

ASSISTENCIA PAROQUIAL DE SANTOS-O-VELHO, nomeadamente a Casa Pastorinhos de Fatima tem acordo de cooperacdo celebrado com o
Centro Distrital de Seguranca Social de Lisboa e com o Ministério da Educagéo, através da Delegagdo Regional de Lisboa desde 14/10/2008, a
resposta social de JARDIM DE INFANCIA /ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR, adiante designado por J. INFANCIA/ E.E. PRE-
ESCOLAR, rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 1 - LEGISLAGAO APLICAVEL

O PRE-ESCOLAR é uma resposta social, desenvolvida nas instalagdes da Casa Pastorinhos de Fatima, vocacionada para o desenvolvimento das
criangas a partir dos 3 anos e até a entrada no ensino basico proporcionando-lhes atividades pedagdgicas e atividades de apoio a familia.
Rege-se pela seguinte legislagao:

a) Decreto — Lein.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Lei n.25/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educagdo Pré-Escolar;

c) Decreto-lei n.2 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e expansdo da educagdo pré-escolar e define

o respetivo sistema de organizagao e financiamento;

d) Despacho Normativo n.2 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperagdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade,

Emprego e Seguranga Social;

e) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de margco - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de

apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

f) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

g) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPC;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

i) Regulamento Geral de Protegdo de Dados de Maio de 2018, j4 contemplada na lei n267/98;

j) Despacho Conjunto 300/97 ( 22 série, 9 de Setembro);

|) Decreto-Lei n2 54/2018 (Educagdo Inclusiva)



NORMA 2 - DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. Aeducagdo pré-escolar, tal como esta estabelecido na Lei-Quadro (Lei n.2 5/97, de 10 de fevereiro), destina-se as criangas entre os
3 anos e a entrada na escolaridade obrigatdria, sendo considerada como “a primeira etapa da educagdo basica no processo de
educagdo ao longo da vida”.

2. Constituem objetivos do 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¢do 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 favorecam aprendizagens significativas e diversificadas;

e) Desenvolver a expressdo e a comunicagao através da utilizagdo de linguagens multiplas como meios de relagdo, de informacao, de

sensibilizagdo estética e de compreensdo do mundo;

f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

g) Proporcionar a cada crianga condi¢Ges de bem-estar e de seguranca;

h) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagao, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o encaminhamento mais

adequado;

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

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

k) Incutir rotinas e habitos de higiene em defesa da satde.

1)  Promover a articulagdo com outros servigos existentes na instituicdo e na comunidade.

NORMA 3 - ATIVIDADES E SERVICOS

1. O PRE-ESCOLAR est4 organizado em duas componentes, uma educativa e outra de apoio a familia, prestando, em cada uma delas, um
conjunto de atividades e servi¢os baseados no Projeto Educativo, Plano Anual de Atividades, Plano Curricular de Escola, de Sala e no
Programa de Desenvolvimento Individual;

2. Na componente educativa (gratuita)
a) Atividades pedagdgicas, Iudicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas de cada crianga e de acordo com o
Projeto Educativo e Curricular de sala;
b) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;
c) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias de cada crianga;
d) Avaliagdo do desenvolvimento da crianga a nivel cognitivo, psicomotor e emocional, despistando eventuais desvios do desenvolvimento,
promovendo o acompanhamento adequado.

3. Na componente de apoio a familia (comparticipagdo mensal proporcional aos rendimentos do agregado familiar)
a) Acolhimento e cuidados adequados a satisfagdo das necessidades basicas da crianga;
b) Alimentacdo adequada a idade da crianga, sem prejuizo de dietas em caso de prescricdo médica, orientagdo religiosa, ou regimes
alimentares diferentes;
c) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
d) Alargamento do horario de funcionamento;
e) Atividades de enriquecimento curricular, de animagado e de apoio a familia;
f) Promover a relagdo e o contacto pessoal com a familia;
g) Cuidados de higiene.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 4 - CONDICOES E CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. S3o condigdes de admissdo no PRE-ESCOLAR

a) Estar enquadrado nas condigdes referidas no n.2 1 da NORMA 2;

b) O conhecimento e afinidade dos pais/encarregados de educagdo com o projeto educativo da Casa Pastorinhos de Fatima;

c) No caso de a crianga ser portadora de alguma deficiéncia, a garantia dos apoios das equipas locais de intervengdo na infancia, bem
como as condiges fisicas do estabelecimento estarem adequadas as suas necessidades;

d) Disponibilidade e colaboragdo da familia em todo o processo educativo.

2. S3do critérios de prioridade na admissdo das criangas:
a) Criangas com irmdos a frequentarem a instituicdo;
b)  Criangas cujos pais residam ou trabalhem na area do estabelecimento;
) Criangas em situagdo de risco social;
) Criangas de familias com baixos recursos;
) Filhos de colaboradores.
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NORMA 5 - PRE-INSCRICAO / INSCRICAO E /OU RENOVAGAO DE INSCRICAO

Entende-se por pré-inscri¢do a intengao de frequentar a Creche na Casa Pastorinhos de Fatima, preenchendo em qualquer altura do ano uma
ficha disponivel na secretaria da institui¢do.

1. Admissdo - Perante indicagdo de existéncia de vaga por parte da instituicdo, formaliza-se a inscri¢do através do preenchimento de uma
ficha que constitui parte integrante do processo individual, devendo fazer prova das declaragGes ja efetuadas, sendo necessario a entrega de
copias dos seguintes documentos:

a)
b)

c)
d)

)

k)

1 Fotografia da crianga;

Cartdo do Cidaddo da crianga (ou equivalente) — Nao sendo obrigatéria a entrega de cdpia, quando o fizer devera autenticar a sua
autorizagao;

Comprovativo do agregado familiar (Portal das finangas)

Cartdo de Contribuinte dos pais ou encarregados de educagao;

Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente (caso nado tenha CC);

Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Satude ou de Subsistema a que a crianga pertencga;

Boletim de vacinas e relatério/declaragdo médico comprovativo da situagdo clinica do utente;

Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar: (1)Declaragdo IRS e respetiva nota de liquidagdo, no caso desta nao refletir a
situagdo presente (existéncia de alguma alteragdo recente e significativa), os 3 ultimos recibos de vencimento, ou, comprovativo de :
pensdes; 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); comprovativo de rendimentos Prediais e ou de Capitais; outras
fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no ambito das medidas de promog¢do em meio
natural de vida).

Comprovativo de renda de casa ou crédito a habitagdo; comprovativo de despesas com a saude e a aquisicdo de medicamento de uso
continuado em caso de doenga crénica; comprovativo de despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da
drea de residéncia e comprovativo de comparticipagdo dos descendentes e outros familiares em Estrutura Residencial para Pessoas
Idosas (ERPI) .Estes documentos servem para calcular o rendimento liquido do agregado familiar e consequentemente a prestagdo
mensal da crianga na instituicao.

Declaragdo assinada por cada um dos pais e/ou encarregados de educagdo em como autoriza a informatizagdo e tratamento de dados
pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual na instituicdo;

Declaragdo do horario de trabalho dos pais.

2. Admissdo e prazos para novas criangas:

a) As candidaturas devem ser entregues até final de Janeiro, serdo selecionadas pela Coordenadora Geral/Dire¢do Pedagdgica de
acordo com os critérios referidos na norma 4 n2 2 e comunicada aos pais até 29 de Fevereiro;

b)  As criangas admitidas terdo de efetuar o pagamento da respetiva taxa de inscrigdo até 15 de Margo (210€) *

c) Apds conclusdo do processo de inscrigdo da crianga, proceder-se-a a marcagdo de uma reunido com a Coordenadora Geral/Dire¢do
Pedagodgica tendo como objetivo dar a conhecer o Projeto Educativo da Escola e o Regulamento Interno da Casa Pastorinhos de
Fatima, bem como estabelecer uma primeira relagdo entre a escola e a familia. Estima-se que esta reunido aconteca até ao final do
més de Julho;

d) O processo de admissdo ficara concluido apds assinatura dos contratos de prestagdo de servigos e ficha de inscrigdo com respetivas
autorizagdes;

e) No caso de ser necessario poderdo ser solicitados outros documentos comprovativos;

f)  Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscricdo e respetivos documentos, com
parecer favordvel da Diregdo, devendo, desde logo, ser iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta;

g) Em caso de inexisténcia de vaga a ficha de pré-inscrigdo permanece em lista de espera, guardada em pasta prépria, enquanto a
crianga tiver idade para frequentar a instituicdo (para a eventualidade de surgir uma vaga), mas caso ndo pretenda, deve assinalar
que é de sua vontade que ela seja eliminada.

3. Renovagdo e prazos para criangas que ja frequentam a institui¢do:

a) Renovagdo da matricula até 31 de Janeiro;

b) Apresentagdo de documentos para renovagao da matricula e pagamento de sinal da taxa de reinscrigdo, no valor de 50€, até 15 de
Fevereiro. Sendo o restante valor da taxa de reinscricdo (100€)* faturado com a mensalidade de Maio. Em caso de desisténcia o
valor do sinal ndo sera reembolsado;

c) Aficha de Inscri¢do e os documentos referidos no n? 1 deverdo ser entregues na secretaria da Casa Pastorinhos de Fatima;

d) No caso de ser necessario poderdo ser solicitados outros documentos comprovativos;

e) Caso a reinscrigdo nao seja renovada dentro dos prazos referidos, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo
seguinte;

f)  Caso se verifiquem mensalidades em atraso, cujas tentativas de acordos de pagamento ndao tenham sido cumpridas, a Diregdo
pode decidir que ndo serd renovada a reinscrigdo.

* Caso a familia consiga comprovar nesta data que os seus rendimentos dardo origem a um calculo de uma mensalidade de valor
significativamente inferior, o valor da inscri¢do sera ajustado e aproximado ao valor da mensalidade.

NORMA 6 - ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagdo, obedece as seguintes regras e procedimentos:

a)

b)

A educadora deverd ter um primeiro contacto com os pais ou encarregados de educagdao com a finalidade de conhecer os habitos da
crianga, para melhor a acolher;

Aos 3 anos, com a entrada no Jardim de Infancia, as criangas deverdo vir sem fraldas. A instituicdo esta disponivel para colaborar com
as familias neste processo;
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c) Nos primeiros dias da crianga, podera permanecer apenas durante algum tempo na institui¢cdao (a combinar com os pais);

d) Nos dias seguintes a crianga ira progressivamente aumentando o tempo de permanéncia na sala, de acordo com a adaptagdo de cada
crianga.

e) Os pais ndo devem permanecer nas salas, pois é necessario mostrar a crianga desde logo a realidade, a sala é um espaco destinado as
criangas;

f) E sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranca.

2. Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de acolhimento inicial, identificando as
manifestagdes e fatores que conduziram a sua inadaptagao e procurar que sejam ultrapassados. Deverdo ser estabelecidos novos objetivos
de intervengdo.

NORMA 7- PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1.Todas as criangas possuem um processo individual numerado, que serd organizado da seguinte forma:
- Processo administrativo — acesso a administrativa, Diretora e Coordenadora Geral

a) Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificagdo da crianga e sua familia e respetivos comprovativos, bem como
respetivas autorizagGes. Ja prevé legislagdo em vigor para Protecdo de Dados;

b) Data de inicio e fim da prestagdo dos servigos;

a) Indicagdo do critério de admissdo aplicado

b) Hordrio habitual de permanéncia da crianga na creche;

c) Identificacdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

d) Identificagdo e contacto do médico assistente;

e) Declaragdo médica,

f)  Copia do Boletim de vacinas;

g) Informacgdo sociofamiliar;

h)  Exemplar do contrato de prestagdo de servigos e adenda ao contrato;

i)  Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos;

j)  Numero da apdlice de seguro

k)  Exemplar da apdlice de seguro escolar;

)  Documento da Renovagdo da matricula

- Processo Pedagdgico — acesso aos respetivos técnicos

a) Ficha com os dados familiares da crianga

b) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes andmalas e outros considerados necessarios;
c) Grelhas de Observagdo;

d) Registo das iniciativas de acompanhamento e respetiva avaliagdo, realizadas com as familias das criangas;

e) Relatdrios de Desenvolvimento;

f) RTP,PIIP, PEI ( sempre que necessario);

g) Processo de Identificagdo EMAEI ( quando se aplica)

h) Registos da integragdo da crianga no 12 ano de frequéncia;

i) Projeto Curricular de Sala e respetivas avaliagdes.

- Processo Geral — acesso a todos os colaboradores

a) Declaragdo da pessoa responsavel, em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta,
medicagdo, alergias e outros);

b) Autorizagdo escrita do Encarregado de Educagdo, identificando as pessoas que podem retirar a crianga do estabelecimento.

c) Copia da Apdlice de Seguro com um exemplar de participagdo de sinistro.

d) Contatos telefénicos dos familiares das criangas

1. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado e guardada a sua confidencialidade.

2. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais.
3. Para familias monoparentais ou quando existe a regulacdo do poder paternal, deve a mesma constar do processo individual, por forma a
ter comprovativo do valor da pensdo de alimentos, assim como, o periodo em que a crianga permanece com o0 pai ou com a mae.

CAPITULO 1lI
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 8 - HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. O PRE-ESCOLAR funciona das 8h00 as 19h00, (a permanéncia entre as 18h e 19h tera de ser justificada pelo horario de trabalho dos pais),
durante os periodos anualmente definidos no Calendario Escolar, que sera entregue a cada familia no inicio de cada ano lectivo,
disponibilizado igualmente no nosso site, sendo a componente educativa das 9h00 as 12h00 e das 14h30 as 16h30 e a componente de apoio
a familia das 8h00 as 9h00, das 12h00 as 14h30 e das 16h30 as 19h00.

A permanéncia das criangas apds as 19:00 na instituicdo, ndo é permitida, podendo ser aplicada uma coima pela Diregao.

2. A Instituicdo funciona todos os dias Uteis, excepto os seguintes dias: 24, 26 e 31 de Dezembro; 2 de Janeiro; 22 e 32 feira de Carnaval; 52
feira Santa e 22 feira depois da Pascoa; no més de Agosto (salvo o exposto no n.2 7 desta norma);



3. Sem prejuizo da qualidade pedagdgica, colocamos as atividades de enriquecimento curricular antes ou depois das atividades curriculares
da manhd e/ou da tarde ( fora do tempo letivo);

4. As criangas deverdo entrar no estabelecimento até as 9h00, salvo justificagdo e aviso prévio;

5. . A secretaria da Instituicdo funciona das 9:00 as 13:00 e das 14:00 as 17:30. A porta de entrada da Instituicdo tem um vigilante presente
das 8:00 as 9:30 e das 16:30 as 19:00

6.Se 0 J. INFANCIA/ E.E. PRE-ESCOLAR necessitar de fechar por motivos justificados, os pais ou encarregados de educacdo serdo avisados
com a devida antecedéncia;

7. Na componente de apoio a familia, a abertura do PRE-ESCOLAR no més de Agosto fica condicionada:

a) A necessidade da maioria das familias das criancas requererem, em impresso préprio, até 15 de Mar¢o, a frequéncia no més de
Agosto, indicando qual o periodo correspondente a 22 dias que a crianga deixa de frequentar a Instituicdo, para usufruir das férias em
familia;

b) O funcionamento do PRE-ESCOLAR no més de Agosto implica o seu encerramento na ultima quinzena para preparacdo das instalagdes
para o ano seguinte;

8. A familia devera entregar a crianga as funcionarias que estdo a receber as criangas colocando os seus objetos pessoais no respectivo
cabide;

9. As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado pelos mesmos;

10. A familia deverd informar a educadora sobre quaisquer assuntos sobre a crianga, que entendam possam ser pertinentes nas rotinas da
mesma;

11. E aconselhavel que cada crianga ndo frequente o estabelecimento mais do que 9 horas diarias.

12. O tempo didrio de atendimento aos pais ocorrer entre as 13:30 e as 14:30

NORMA 9 - CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
CALCULO DAS COMPARTICIPAGOES FAMILIARES/MENSALIDADES

1. As comparticipa¢es familiares/mensalidades sdo revistas anualmente, com base no Rendimento Agregado Familiar (RAF) e Rendimento
per Capita (RpC), no inicio do ano letivo, ou sempre que ocorram alteragdes significativas, designadamente no rendimento per capita do
agregado familiar.
2. 0 célculo do Rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula: R= (RF-D)/12N ; sendo que :R =
rendimento per capita; RF = rendimento anual iliquido do agregado familiar; D = despesas fixas anuais; N = numero de elementos do
agregado familiar
3. 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.
4. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos liquidos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente;

c) De pensoes;

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formagdo;

f)  Prediais;

g) Capitais;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito das medidas de promogdo em
meio natural de vida).
i) Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é considerado o montante anual, resultante da
aplicagdo dos coeficientes previstos no Codigo do IRS, ao valor das vendas de mercadorias e dos produtos ou servigos prestados.
5. Quanto 4 prova destes rendimentos, esta deverad ser feita em conformidade com o referido na alinea h) do n21 Norma 5. No caso de ndo
serem entregues as declaragdes de rendimentos, ou documentos comprovativos, a Instituicdo ajusta um montante de comparticipagdo até
ao limite da comparticipagdo familiar maxima acrescida da taxa de inflagdo (o custo médio real utente em 2022 foi de 404,63€);
6. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas
dedutiveis até ao limite do Rendimento Minimo Mensal (RMM):
a) O valor das taxas e impostos, designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitagdo prépria;
) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
) As despesas com saude e a aquisicdao de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica;
) Comparticipagdo dos descendentes e outros familiares em Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI)

™ O O

Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) a instituicdo estabelece um limite maximo do total das despesas a considerar,
salvaguardando que o mesmo ndo seja superior a RMMG. Nos casos em que essa soma € inferior a RMMG é considerado o valor real da
despesa. A alinea e) é considerada na totalidade

7. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos das despesas acima referenciados. E
estabelecido como limite maximo do total da despesa, o valor correspondente a RMM.
8. As comparticipagBes familiares/mensalidades para o Jardim de Infancia sdo determinadas de acordo com os escalGes apresentados na
Tabela e indexados ao RMM, aplicados ao Rendimento per capita do agregado familiar.



TABELA

ESCALOES DE RENDIMENTO “PER CAPITA”

Jardim de “

Infancia RENDIME'\(‘:;?,m;,'\‘SAL PER TOTAL %
Set? 2023
12 Escaldo Até 30% do RMM até 228,00€ 17%

Mais de 30% até 50 % do RMM
29 Escaldo 25,00%
entre 228,01 até 380,00€

Mais de 50% até 70% do RMM
32 Escaldo 33,00%
entre 380,01€ e 532,00€

Mais de 70% até 100% do RMM
49 Escaldo 34,00%
entre 532,01€ e 760.00€

Mais 100% até 150% do RMM
52 Escaldo 35,00%
entre 760.01€ e 1.140,00€

Mais de 150% do RMM
62 Escaldo 35,49%
Mais de 1140,01€

RMM — Rendimento Minimo Mensal é de 760€ - 2023 -
Mensalidade maxima = Custo utente 404,63€

9. A revisdo desta tabela é anual.

10. Quando existe um irmdo a frequentar a instituicdo a mensalidade do mais velho tem um desconto de 10% .

11. Haverd ainda lugar a uma redugdo de 10% da mensalidade, quando o periodo de auséncia for superior a 15 dias consecutivos,
devidamente fundamentado.

NORMA 10 - PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é feito de setembro a junho até ao dia 12 do més a que diz respeito, na Secretaria da Instituicdo ou por
transferéncia bancaria.

2. A mensalidade do més de julho é dividida pelas mensalidades de setembro a junho.

3. O pagamento de outras atividades ou servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado, no més seguinte a sua realizagdo, juntamente
com a mensalidade.

4. As atividades extracurriculares sdo pagas de Outubro a Junho ( 9 meses).

5. Perante auséncias de pagamento até data prevista, ndo justificada ou informada, serd aplicada uma taxa de 4% ( Portaria 291/2003 de 8
de Agosto) sobre o valor da mensalidade.

6. Atrasos superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a suspender a permanéncia do utente até que seja regularizado o pagamento
das mensalidades, e comprometer a reinscricdo para o ano letivo seguinte. Em qualquer uma das situagdes sera feita pela Dire¢do uma
andlise individual do caso.

7. Por questdes legais, os recibos sdo passados em nome das criangas, cabe aos pais decidirem em sede de IRS no caso da despesa ser
repartida.

CAPITULO IV
PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 11 - ALIMENTAGAO

1. As criangas tém direito a uma alimentagao cuidada, fornecida e confecionada pela Instituicdo, mediante ementas semanais elaboradas e
afixadas em lugar visivel;

2. A alimentagdo diaria é constituida por um reforgo alimentar de manh3, almogo, lanche da tarde e reforgo de fim de tarde;

3. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado a educadora, para adequar a sua alimentagao.

NORMA 12 - SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos medicamentos estritamente necessarios a serem
administrados no periodo de permanéncia na escola, devidamente identificados com o nome da crianga, bem como de todas as indicagdes
do tratamento assinaladas pelo médico, horarios e dosagem. Existe na instituicdo, e sera facultado pela educadora da sala, nestas situagdes,
um documento de preenchimento obrigatério para este efeito ;

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo
avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a crianga da escola e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. Quando a
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crianga sair da instituicdo com alguns destes sintomas, ndo deverd regressar, sem estar pelo menos 24h com auséncia destes mesmos
sintomas, ou, deverd apresentar uma autorizagdo do médico para regressar;

3. Sempre que a crianga se ausentar mais de 3 dias consecutivos, por motivo de doencga, poder-lhe a ser exigido, na altura do seu regresso,
uma declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento;

4. Em caso de acidente da crianga, os pais ou quem exerga a responsabilidade parental serdo de imediato informados e a crianga sera
imediatamente assistida, inclusive, se necessario, encaminhada para o hospital, sempre acompanhada por um profissional do
estabelecimento.

NORMA 13 - VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. Os encarregados de educagdo devem providenciar para que as criangas tragam diariamente o vestudrio de uso na Casa Pastorinhos de
Fatima:
a) E obrigatério o uso do vestudrio da CPF durante a permanéncia da crianga na Institui¢do: T-shirt e/ou camisola CPF, bibe e
chapéu azul escuro para todas as criangas. Excecionalmente, no dia da ginastica, podem usar o fato de treino da Casa Pastorinhos
de Fatima. Novas solugGes de vestuario estdo a ser procuradas por forma a garantir o conforto, a seguranga das criangas e a
identidade da instituicdo.
b) Durante a Coldnia de Férias usam obrigatoriamente bibe/chapéu azul escuro/ t-shirt (CPF)/ camisola azul escura (CPF) e os calgdes
de banho azuis escuros (CPF), fato de banho para as raparigas.
2. Todas as criangas devem trazer uma muda de roupa de acordo com a estagdo do ano.
3. No caso da crianga dormir a tarde, as roupas de cama poderao ser fornecidas pela Instituicdo contra o pagamento anual de um valor de
22€, por forma a garantir a adequagdo e a manutengdo deste material ao longo do ano, mas deverdo ser lavadas pelas familias em suas
casas, por forma a garantir que as criangas tém sempre na escola uma muda lavada para a sesta. Esta articulagdo devera ser feita entre a
equipa de sala e a familia;
4. A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.
5. Todo o equipamento destinado as criangas (exceto o chapéu azul escuro), é de uso obrigatdrio, estd disponivel na secretaria, incluindo os
babetes para uso durante o ano. O prego do bibe, da tshirt e dos babetes (criangas de 3 anos), respetivamente sdo: 25€, 6€ e 7€

NORMA 14 - APOIO A FAMILIA

1. As educadoras estdo disponiveis para atendimento aos pais e encarregados de educac¢do, durante uma hora por semana (13:30/14:30),
mediante marcagdo prévia

2. Semestralmente e sempre que se justifique, serdo realizadas reunides com os pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

3. Aos pais ou a quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, poderdo ser facultadas as informagdes constantes do Processo
Individual da Crianga;

4. O projeto educativo da Casa Pastorinhos de Fatima sera disponibilizado no site da instituigdo (apsov.pt) podendo os pais contribuir
ativamente na sua construgao;

NORMA 15 - ATIVIDADES DE EXTERIOR

1. A Casa Pastorinhos de Fatima organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano educativo, 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 autorizagdo prévia, por escrito dos pais/encarregados
de educagdo aquando da inscrigdo;

3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagao financeira complementar, de acordo com o n.2 3 da NORMA 10.

NORMA 16 - OUTRAS ACTIVIDADSES/SERVICOS PRESTADOS

1. A Casa Pastorinhos de Fatima propde outras atividades extra curriculares que sé serdao implementadas de acordo com o n2 de criangas
inscritas. As informagGes dadas durante o més de Outubro, mediante implementagdo de plano de contingéncia.

2. No més de Julho é organizada uma Coldnia de praia e campo para todas as criangas, esta atividade ndo sendo obrigatdria, pede-se a todos
que participem, pois é uma proposta que traz muitos beneficios para as criangas, tera um custo que depende dos gastos obrigatérios. Sera
dado a conhecer o regulamento durante o més de Maio.

CAPITULO V - RECURSOS
NORMA 17 - INSTALAGCOES

1. As instalagGes da Casa Pastorinhos de Fatima sdo compostas por:

a) Salas de atividades organizadas por grupos heterogéneos;
b)  Ginasio;

c) Sala de refeigdes;

d) 13 InstalagBes sanitarias para criangas e 2 para funcionarios;

e) Recreio;

f)  Secretaria;
g) Cozinha;
h) Copa;

i) Arrumos;
j)  1gabinete e 1 sala polivalente



NORMA 18 - PESSOAL

0 quadro de pessoal afeto ao J. INFANCIA/ E.E. PRE-ESCOLAR encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do nimero de
recursos humanos formagdo e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 19 - DIRECAO PEDAGOGICA

1. A Diregdo Pedagdgica do J. INFANCIA/ E.E. PRE-ESCOLAR é da competéncia de uma equipa, cujos nomes, se encontram afixados em
lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Diregdo, pelo funcionamento geral do
mesmo. Esta equipa reine semanalmente com a Diregdo da Instituicdo e com a Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagdo Inclusiva (
EMAEI).

NORMA 20- COMUNIDADE DE PAIS

A Apsov privilegia a relagdo entre a escola e a familia. Nesta estreita relagdo de acompanhamento as criangas, foi identificada uma
pequena comunidade de pais que trabalham em estreita parceria com a Diregao Pedagdgica, com o intuito de representarem a visdo dos
pais, relativamente as propostas que sdo feitas pela APSOV.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA 21 - DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E FAMILIAS

1.Sao direitos das criangas e familias:

a)
b)
c)

d)
e)

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

Ser tratado com consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;
Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e
contratado;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades curriculares do Projeto Educativo e nas outras que tenha contratualizado, de acordo com os
seus interesses e possibilidades;

A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamacgées e sugestSes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicado;

Receber toda a informagao sobre o funcionamento do J. INFANCIA/ E.E. PRE-ESCOLAR e desenvolvimento do seu filho.

2. Sao deveres das criancgas e familias:

a)

Colaborar com a equipa da J. INFANCIA/ E.E. PRE-ESCOLAR, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do plano
estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios e dirigentes da Instituicdo;

Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragdo do contrato;

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

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

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da Casa Pastorinhos de Fatima, bem como de outras
decisOes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico tempordria ou
definitivamente.

Prestar todas as informagGes com verdade, nomeadamente, relativas ao estado de satde da crianga .

NORMA 22 - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sdo direitos da Instituicdo:

a)

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

A co-responsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e do apoio técnico;

Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das declaragdes prestadas pelo utente e/ou
familiares no ato da admissdo;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste
servigo;
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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 prejudiquem a boa organizagao dos servigos, as condi¢des
e 0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria
Instituigao;

f) Porrazdes extraordinarias, nomeadamente questdes estruturais, logisticas ou operacionais, no caso de ser necessario alterar o
horario e funcionamento da instituicdo, pontual ou a titulo mais prolongado, esta devera dar conhecimento atempadamente a
todas as familias

2. Sao deveres da Instituigao:

a) Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em cada
circunstancia;

b) Criagdo e manutencgdo das condi¢Ges necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formacao e qualificagdes adequadas;

¢) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes, em conformidade com a lei em vigor;

i) De acordo com os principios catdlicos da instituicdo, todas as criangas sdao convidadas a participar nas atividades da Pastoral.

NORMA 23 - CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGCOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servicos com os pais ou com quem assuma as responsabilidades parentais donde
constem os direitos e obrigagcdes das partes: identificacdo da crianga e encarregado de educagao, servicos e atividades contratualizadas,
valor das mensalidades e condi¢Ges de cessagdo e rescisdo de contrato;

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

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada por ambas as partes.

NORMA 24 - CESSAGAO DA PRESTAGAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessagdo da prestagdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagdo de servigos ou pela frequéncia de outra resposta
social da Instituicdo;

2. Auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a cessacdo da prestacdo de servicos. Nado invalidando o
pagamento da mensalidade respectiva ao més de frequéncia;

3. O contrato termina apds a comunicagao dos encarregados de educagdao com 30 dias de antecedéncia. A falta de tal obrigagdo implica o
pagamento da mensalidade do més seguinte.

NORMA 25 - LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislagdo em vigor, a Casa Pastorinhos de Fatima possui Livro de Reclamag&es, que podera ser solicitado junto da Diregdo da
Instituicdo, pelos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais.

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS
NORMA 26 - ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragées no funcionamento da Casa Pastorinhos de Fatima, resultantes
da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragGes ao presente Regulamento serdo comunicadas a Seguranga Social, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor;

3. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as responsabilidades parentais no ato de celebragdo do
contrato de prestagdo de servigos.

NORMA 27 - INTEGRAGAO DE LACUNAS

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

NORMA 28 - DISPOSICOES COMPLEMENTARES

A instituicdo promove o bem-estar, a seguranca e a alegria das criangas durante o tempo em que estdo na instituicdo, porque considera estas
condigdes basicas ao desenvolvimento saudavel das criangas. No caso de conflito entre os pais, a Casa Pastorinhos de Fatima conserva-se
neutra e ndo permite a intromissdo da querela familiar dentro do tempo e espacgo da instituicdo, favorecendo a calma, privacidade e bem-
estar essenciais ao crescimento harmonioso da crianga.

NORMA 29 - PROTEGAO DE DADOS
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Todos os dados pessoais dos utentes fornecidos e tratados pela Instituicdo, sdo os estritamente necessarios para a sua permanéncia na
mesma. Documentos de recolha de dados: Pré-Inscricdo. Candidatura espontanea que pode ou ndo levar a uma entrada efetiva na
Instituicdo. Os dados sdo sempre guardados em papel na secretaria até a data das inscrigdes do ano letivo seguinte. Serdo guardados
enquanto a crianga tiver idade para ingressar na Instituicdo (para o caso de surgir uma vaga), a ndo ser que os pais manifestem vontade
contraria. Caso assim seja, o documento sera destruido 3 meses apds o inicio do ano letivo a que se candidata. Esta pré-inscricao é feita
presencialmente na secretaria da Institui¢do. Ficha de Inscricdo e Contrato. Documento impresso (guardado na secretaria) e em formato
digital. Acontece apds confirmagdo de vaga na Instituicdo. Aos dados pessoais do utente e dos pais, somam-se algumas informagdes
necessarias e exigidas pela tutela do Ministério da Educagdo e Seguranga Social. Alguns documentos sdo necessarios para auferir o valor da
mensalidade de cada um dos utentes (referidos anteriormente). Os dados informatizados, sdo guardados no servidor da APSOV até um ano
apos a saida do utente da nossa instituicdo. Apds esse tempo, a informagdo é armazenada /encriptada num servidor morto, pelo periodo de
5 anos. Nesta segunda fase ja s6 é permitido acesso a informagdo com o suporte técnico da pessoa responsavel pelo programa
informatico). A Ficha de Aluno estd nas salas. A Ficha de Anamnese esta no processo de cada crianga, guardado na sala, pela educadora.
Existe ainda um programa de faturagdo, cuja informagdo é tratada pela pessoa administrativa responsdvel pelas mensalidades, a pessoa
responsavel pelo programa informatico e consultada pela dire¢do da escola.

Pessoa responsavel pela instituicdo: Maria do Carmo Campelo Ribeiro; Pessoa responsdvel pelo tratamento dos dados: Isabel Pinheiro de
Melo; Pessoa responsdvel pelo programa informatico: M. Carmo Campelo Ribeiro.

NORMA 30 - ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em Setembro 2022

Assisténcia Paroquial de Santos-o-Velho
Casa Pastorinhos de Fatima
Creche / Jardim Infancia
Rua das Janelas Verdes, 11. 1200-690 Lisboa; Telef. 213961124 E-mail: pais.apsov@hotmail.com ; Site: apsov.pt
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