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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DE APLICAGAO
O Centro Social e Paroquial de Mindelo tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital da Seguranga Social

do Porto para a resposta social de Educagdo Pré-Escolar. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22
LEGISLAGAO APLICAVEL
O Estabelecimento de Educagdo Pré-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-lein®172 A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n2 76/2015 de 28 de julho — Aprova e altera o
Estatuto das IPSS;

b) Lein.25/97 de 10 de fevereiro — Lei Quadro da Educagdo Pré-Escolar;

c) Decreto-Lei n.2 147/1997 de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e expansdo da
educacgao pré-escolar e define o respetivo sistema de organizagdo e financiamento;

d) Despacho Conjunto n.2300/97 de 9 de setembro, define as normas de comparticipacdo dos pais e encarregados
de educagdo no custo das componentes ndo educativas dos estabelecimentos de educagdo pré-escolar;

e) Portaria 196 A/2015 de 1 de julho, na sua redagdo atual — Define os critérios, regras e formas em que assenta o
modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I.P (ISS, I.P) e as instituicGes
particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas;

f) Decreto-lei n.2 64/2007, de 14 de marco, na sua redagdo atual — Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,
estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

g) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

h) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperacdo;

i)  Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. S3o destinatarios do Estabelecimento de Educacdo Pré-Escolar as criancas com idades compreendidas entre os 3
anos e a idade de ingresso no ensino basico, durante o periodo didrio correspondente ao trabalho dos pais ou de
guem exerga as responsabilidades parentais;
2. Constituem objetivos do Estabelecimento de Educac¢do Pré-Escolar:
a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida numa perspetiva de
educacgao 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 relagao,

de informacdo, de sensibilizagdo estética e de compreensdo do mundo;
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f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

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

h) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, 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) Fomentar habitos de higiene e de defesa da saude;

I)  Promover a articulagdo com outras entidades existentes na comunidade.

NORMA 42
ATIVIDADES E SERVICOS
1. O Estabelecimento de Educagdo Pré-Escolar esta organizado em duas componentes, uma educativa e outra de apoio

a familia, prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e servigos.

1.1. Na componente educativa (gratuita):

a) Atividades ludico-pedagdgicas em fungdo da idade e necessidades especificas das criangas e de acordo com o
Projeto Educativo e Curricular de sala;

b) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;

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

d) Disponibilizacdo de informacgdo a familia, sobre o funcionamento do Estabelecimento de Educagdo Pré-Escolar e
desenvolvimento da crianga.

1.2. Na componente de apoio a familia (comparticipacdo mensal proporcional aos rendimentos per capita do
agregado familiar):

a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga (repouso, assisténcia medicamentosa, cuidados
de higiene, apoio sociofamiliar e psicoldgico);

b) Nutrigdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescricdo médica;

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

d) Alargamento de horario de funcionamento;

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

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

NORMA 52
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servigos com os pais ou com quem assuma as responsabilidades
parentais, no qual constem os direitos e obriga¢des contratuais das partes;
2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e arquivado outro no
respetivo processo individual;
3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes, podendo dar lugar a

celebragdo de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

NORMA 62
CAPACIDADE
Na resposta social de Estabelecimento de Educacdo Pré-Escolar, o CSPM tem capacidade para 71 criancgas e acordo de
cooperagao com a Seguranga Social para 44 criangas e esta é constituida da seguinte forma:

a) Sala 1-24 criangas;
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b) Sala 2 - 24 criangas;
c) Sala 3 -23criangas;
§ Unico — as salas poderdo ser organizadas homogénea ou heterogeneamente, em termos de idade, consoante as

necessidades e procura.
CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DE CRIANCAS

NORMA 72

CONDICOES DE ADMISSAO
7.1 Condig¢des de admissao
Sao condigBes de admissao no Estabelecimento de Educagdo Pré-Escolar: ter idade compreendida entre os 3 anos e a
idade de ingresso no ensino basico;
7.2 Condigdes especiais de admissao
O Estabelecimento de Educagdo Pré-Escolar do CSPM pratica uma politica de inclusdo da crianca atendendo a diversidade
das necessidades e potencialidades de todos e de cada um, através do aumento da participagdo nos processos de
aprendizagem e na vida da comunidade educativa, com a participa¢do dos pais, conjuntamente com as equipas (ELI e
EMAEI).
Estas criangas tém acesso, participam e usam o mesmo ambiente onde decorrem as atividades das outras criangas que
frequentam o CSPM, estando, contudo, a sua admissdo, condicionada a avaliagcdo caso a caso, mediante a existéncia de

recursos humanos, técnicos e dos servicos, em geral, da instituicdo e de articulagdo com as entidades parceiras.

NORMA 82
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
1. Tém prioridade de admissdo os candidatos que se encontrem nas condi¢Ges e pela seguinte ordem:
a) Criangas que ja frequentem a Instituigdo ou que tenham um ou mais irmdos a frequentar os servigos;
b) Baixo nivel socioecondmico do agregado familiar, residente, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social;
c) Criangas, cujos agregados familiares, residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;
d) Baixo nivel socioeconémico do agregado familiar, cujo encarregado de educagdo, desenvolva atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;
e) Criangas, cujo encarregado de educacgdo, desenvolva atividade profissional, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social;
f)  Auséncia ou incapacidade de um dos pais;
g) Criangas em “colocagdo familiar” propostas pelos servigos locais competentes;
h) Data da pré-inscricdo;
i) Familias onde existem pessoas portadoras de deficiéncia.
2. Emigualdade de circunstancias considerar-se-a:
a) Aordem de inscri¢do das criancas;

b) A precaridade socioeconémica do agregado familiar;

NORMA 92
PROCESSO DE CANDIDATURA A INSCRICAO/PROCESSO DE RENOVACAO
1. Para efeitos de candidatura a inscrigdo, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais deverdo proceder,
ao preenchimento de uma ficha de inscrigdo prépria (em formato digital ou, na impossibilidade, em papel) que

constitui parte integrante do processo da crianga, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a
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apresentacdo ou copia (observando a Lei de Protecdo de Dados) dos seguintes documentos:

a) Dos dados necessarios que constam do Cartdo de Cidadao, ou equivalente, da crianga;

b) Boletim de Vacinas devidamente atualizado da crianga, de acordo com a legislagdo em vigor;

c) Identificacdo do numero de Utente do Sistema de Saude a que a crianga pertenga;

d) Dos dados necessarios que constam do Cartdo de Cidaddo dos pais ou de quem exercga as responsabilidades
parentais;

e) Uma fotografia digitalizada, tipo passe, da crianga;

f) Em caso de patologia que determine necessidade de cuidados especiais para a prote¢do da crianga ou das
restantes criangas, os progenitores devem informar e apresentar declaragdo médica comprovativa do estado de
saude da crianga;

g) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, nomeadamente ultima declaragdo de IRS e respetiva nota
de liquidagdo;

h) Os ultimos 2 recibos de vencimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais sempre que se
julgue adequado, considerando, designadamente, alteragdes nos rendimentos inscritos na declaragdo do IRS;

i) Comprovativo dos encargos com a renda da casa ou de empréstimo bancédrio para habitagdo prépria
permanente;

j)  Documento comprovativo de restantes encargos mensais nomeadamente com transportes entre a residéncia e
o Centro Social e medicamentos no caso de doenga crénica, certificada por atestado médico;

k) Em situacdo de desemprego dos elementos que comp&em o agregado familiar, declaragdo de Seguranga Social
ou do Centro de Emprego atestando a situagao, com indicagdo de inicio e fim do montante do subsidio auferido;

I) Comprovativos de pensdes (reforma ou invalidez) ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou
vitalicias, pensdes a cargo de companhia de seguro, ou pensdes de alimentos. Pensdes sociais (exceto as
atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

m) CertidGes de teor matricial, caderneta (s) predial (ais) atualizada (s) de todos os prédios do candidato(a) e de
todos os elementos do agregado familiar;

n) Comprovativo dos rendimentos de capitais (juros de depdsitos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos
de outros ativos financeiros);

o) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no dmbito das medidas
de promogdo em meio natural de vida);

p) Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais em como autorizam a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elabora¢do do processo individual;

Para efeitos de renovagao de matricula, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais deverdo proceder,

ao preenchimento de uma ficha de renovacgdo prépria (em formato digital ou, na impossibilidade, em papel) que

constitui parte integrante do processo da crianga, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a

apresentacdo ou copia (observando a Lei de Protecdo de Dados) dos documentos assinalados no n2 1, a exce¢do dos

dados do cartdo de cidaddo, se ndo tiver havido alteragGes.

Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

A ficha de inscricdo ou de renovacdo (disponivel no site do CSPM) e os documentos probatdrios referidos nos

numeros 1, 2 e 3, deverdo (em conjunto) ser entregues em mao na secretaria da instituicdo ou, na impossibilidade,

ser enviados por email para geral@cspmindelo.pt

O periodo de renovagdo da inscrigdo ocorrera entre 1 de margo e 14 de mar¢o, mediante o pagamento de um valor
de matricula, relativo a custos administrativos associados a constituicdo do processo individual da crianga, a fixar em
cada ano, acrescido do prémio de seguro. Os documentos probatérios referidos no nimero 1 da presente norma
deverdo ser entregues até 15 de junho.

O periodo de inscrigdo ocorrera entre 15 de margo e 15 de junho e os documentos probatérios referidos no nimero
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1 da presente norma deverdo ser entregues até 15 de junho. As criancas inscritas depois desta data podem também
ser admitidas em qualquer momento, desde que se verifique a existéncia de vaga.

Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscrigao.

NORMA 102
ADMISSAO E MATRICULA

Recebida a inscricdo, a mesma é registada e analisada pelos servicos do CSPM, que elaborardo proposta de admissdo

dirigida a diregdo da instituicdo a quem compete a decisdo de admissdo, podendo, contudo, a decisdo ser delegado

num membro da diregdo executiva.

Da decisdo de admissdo serd dado conhecimento aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais.

Ap0s decisdo favoravel de admissdo, proceder-se-a a abertura de um processo individual, onde constardo todos os

documentos e informagdes a que alude a norma 92.

Na admissdo, ou em momento posterior, através da plataforma eletrénica ou fisicamente, deverdo ainda ser

assinadas, pelos pais ou por quem exerg¢a as responsabilidades parentais, as seguintes declara¢des de autorizagao:

a) Da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue;

b) De utilizagdo da App ChildDiary ou outra;

c) De administragdo de ben-u-ron, em caso de febre superior a 382 C (sendo fornecida e atualizada a informagédo
relativa a respetiva dosagem);

d) De registo fotografico e video das criangas (devendo em caso de partilha em redes sociais ou sitios alojados na
internet ser usados por forma a proteger a identidade da criancga);

e) De saidas a comunidade;

No ato da admissdo sado devidos, para além da primeira mensalidade, os seguintes pagamentos:

a) Valor de matricula, relativo a custos administrativos associados a constituicdo do processo individual da crianga,
a fixar a cada ano.

b) 50% referentes ao més de agosto, do ano letivo.

As criangas que retinam as condi¢Ses de admissdo, mas que nao seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas,

passam a constar de uma lista de candidatos e o seu processo fica arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no

entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado aos pais ou a quem exerga as responsabilidades

parentais, através de correio eletrdnico, carta ou telefone.

Serdo retirados(as) da lista os(as) candidatos(as) que desistam da inscricdo.

A lista serd atualizada sempre que haja nova inscri¢do ou libertacdo de vaga.

Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo informados(as) quando tiverem vaga para proceder a

admissdo na resposta social.

A gestdo da lista de candidatos é da responsabilidade da diregéo.

NORMA 112
ACOLHIMENTO E INTEGRAGAO

O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptagao inicia-se com a elaborac¢do de Programa de Acolhimento
Inicial da Crianga, em estreita articulagdo com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, obedecendo
o acolhimento as seguintes regras e procedimentos:
a) No primeiro dia da crianca na Instituigdo ficara disponivel o educador/auxiliar de agdo educativa para acolher

cada crianga e familia;
b) Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais poderdo ser encorajados a permanecer na sala com a

crianga durante o periodo de tempo considerado necessario para diminuir o impacto da nova situacéo;

c) Aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais é sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo o
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brinquedo ou objeto que |he transmita conforto e seguranca;

d) Na medida da possibilidade dos pais (ou de quem exerga as responsabilidades parentais) e do funcionamento
da resposta, durante o periodo de adaptagdo o tempo de permanéncia da crianga na Instituicdo devera ser
reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

Sera efetuado o Programa de Acolhimento Inicial, o qual indica como decorreu a adaptagdo da crianga. Durante o

periodo de acolhimento se a crianga manifestar sinais de inadapta¢do sera avaliada a situagdo, identificando as

manifestacGes e fatores que ndo permitiram a adaptagdo e procurando que sejam ultrapassados, estabelecendo-se

novas estratégias de intervengao.

NORMA 122
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

No processo individual da crianga deve constar:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagdo da crianca e pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais;

b) Data de inicio de frequéncia do pré-escolar;

c) Horario habitual de permanéncia da crianca no pré-escolar;

d) Identificagdo e contato da pessoa a contatar em caso de necessidade;

e) Identificacdo e contato do médico assistente;

f) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta, medicagdo,
alergias e outros), sendo necessaria a sua permanente atualizagdo;

g) Comprovagdo da situagdo de vacinas;

h) Declaragdo com identificagdo dos responsaveis pela entrega diaria e autorizagdo escrita das pessoas a quem a
crianga pode ser entregue;

i) Informagdo sociofamiliar;

j)  Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

k) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anémalas;

I)  Registos das iniciativas de formacdo e avaliacdo da sua eficdcia realizadas com a familia da criancga;

m) Programa de acolhimento inicial da crianga;

n) Plano de Desenvolvimento Individual da Crianga;

o) Avaliacdo do projeto educativo e curricular de sala (arquivo comum a todas as criangas);

p) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos.

O processo individual do utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenacdo técnica, garantindo

sempre a confidencialidade;

Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 132

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

O Hordrio de funcionamento do Estabelecimento de Educagdo Pré-Escolar é o seguinte, de segunda a sexta-feira:

Componente letiva: Entre as 9nh00-12h00 e entre as 14h30-17h00 (na parte da tarde com interrup¢do de 30 minutos para

lanche).

Componente de apoio a familia do estabelecimento de educac¢do pré-escolar: das 7h30 as 9h00 e das 17h00 as 19h30.

2.

Encerra aos sabados, domingos, feriados nacionais e municipais, dias santos, terca-feira de Carnaval, sexta-feira
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Santa, segunda-feira de Pascoa e 24 e 31 de dezembro.

3. Sem prejuizo da qualidade pedagdgica 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. O ano escolar tera inicio no segundo dia Util de setembro e terminara no dia 15 de agosto, sendo as datas
comunicadas no ato da inscrigdo.

5. No més de agosto os servigos encerram nos Ultimos 15 dias para férias dos funcionarios, preparagdo do equipamento
e desinfestacdo do espacgo, ou noutro periodo dos meses de junho, julho ou agosto, depois de ouvidos os pais e
encarregados de educagdo.

6. Se o Estabelecimento de Educagao Pré-Escolar necessitar de fechar por motivos justificados, serdo avisados os pais
ou quem tenha a responsabilidade parental com a devida ou possivel antecedéncia.

7. Os pais ou quem exerg¢a as responsabilidades parentais deverdo cumprir o horario de funcionamento, ou o definido
no ato da matricula, com o maior rigor para ndo perturbarem as atividades.

8. N&o sera permitida a entrada de criancas depois das 9h30, salvo em casos devidamente justificados e com aviso
prévio. As atividades letivas iniciam-se as 9h00 devendo os pais ou que exerca as responsabilidades parentais
entregar as criangas na instituicdo no devido horario, de modo a que todas participem nestas, ndo causando
perturbacdo ao bom funcionamento das atividades em curso.

9. Em casos excecionais, devidamente justificados e comunicados previamente a institui¢do, podera ser autorizada a
entrada da crianga apds os hordrios definidos no nimero anterior, até as 11h45 para a realizagdo da refeigdo do
almogo e até as 12h45 para o periodo de sesta, ndo podendo, nesses casos, ser assegurada a integragdao nas

atividades pedagdgicas entretanto desenvolvidas.

NORMA 142

ENTREGA E SAIDA DE CRIANGAS
14.1 Acesso ao edificio
A Instituicdo utiliza um sistema biométrico para controlo da entrada e saida, pelo que o registo é obrigatoério e deve ser
efetuado na secretaria.
14.2 Entrega de criangas
A chegada, a pessoa que traz a crianca deverd aceder a app disponibilizada pela instituigdo e registar a entrada da crianca
através da leitura do cddigo QR junto da Auxiliar, ficando assim, registado o horario de entrada, a Auxiliar e o familiar
responsavel pela entrada.
Caso a pessoa que traz a crianga ndo tenha possibilidade de aceder a app, a entrada sera efetuada manualmente pela
Auxiliar, na aplicagdo.
14.3Saida de crianga
A saida, a pessoa que vem buscar a crianca devera aceder a app disponibilizada pela instituicdo e registar a saida da
crianga através da leitura do cédigo QR junto da Auxiliar, ficando assim, registado o horario de saida, a Auxiliar e o familiar
responsdvel a quem é entregue a crianga.
Caso a pessoa que vem buscar a crianga nao tenha possibilidade de aceder a app, a saida sera efetuada manualmente
pela Auxiliar, na aplicagao.
A saida, a pessoa que vem buscar a crianca, por razdes de seguranca, sé a poderd levar se o seu nome constar da ficha
de inscrigdo, ou se os pais, com antecedéncia, tiverem informado o CSPM de que vira uma pessoa nao usual que devem
descrever para que seja devidamente identificada. A pessoa em questdo deve fazer-se acompanhar de documento de
identificacdo, para que a responsdvel pela entrega possa efetuar a devida confirmacgéao.
14.4Saida de criangas em atividades de natureza pedagégica

1. O Estabelecimento de Educacgdo Pré-Escolar organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano de
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atividades, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da criancga.

2. Estassaidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagdo prévia, por escrito,
dos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais aquando da realizagdo de cada atividade. A ndo autorizagao
implica a ndo participagdo na atividade, ficando as criangas acompanhadas por um profissional da instituicdo.

3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacao financeira complementar.

NORMA 152
CUIDADOS PESSOAIS

15.1Vestuario

1. As criangas devem usar obrigatoriamente bata/uniforme (t-shirt ou polo com cal¢des/calgas ou sweat com calgas) e
chapéu, de acordo com modelo fornecido pelo CSPM, a adquirir na secretaria com um custo associado, nos quais
deve estar devidamente identificado o nome da crianga, a responsabilidade dos pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais.

2. No caso de esquecimento da bata/uniforme, o CSPM tem disponivel bata de substituicdo pelo valor de aluguer de
1€.

3. Todas as criangas deverdo ter no cabide um saco, de acordo com modelo fornecido pelo CSPM, a adquirir na
secretaria com um custo associado, com duas mudas de roupa completa e um saco impermeavel vazio para colocar
a roupa suja.

4. Todas as criangas deverdo trazer um termdmetro, pente ou escova de cabelo, pasta de dentes e escova de dentes,
todos eles devidamente identificados com o nome da crianga.
Os objetos pessoais das criangas devem ser devidamente identificados com o nome da crianga.
Roupas e objetos sem identificacdo e ndo identificaveis, que sejam abandonados nas instalages da Instituicdo e que
nao sejam reclamados até ao final do ano letivo, reverterdo a favor das criangas mais carenciadas.

15.2Objetos pessoais

As criangas ndo devem trazer objetos de valor (fios, pulseiras, brincos, dinheiro, telemdveis ou tablets), nem devem trazer

doces ou guloseimas.

A instituicdo ndo se responsabiliza por perdas ou estragos de objetos ou brinquedos que a crianca traga de casa. Os pais

devem ser cuidadosos na escolha de um brinquedo preferido que a criancga pretenda trazer.

Sé serdo aceites na Instituicdo objetos e brinquedos que rednam condigdes de seguranga. Por isso, os pais, antes de

sairem de casa, devem certificar-se se esses objetos ndo tém partes pequenas ou perigosas, evitando assim que a crianga

tenha de passar pela provacdo de ver recusada a entrada de um objeto ou brinquedo.

NORMA 162
SAUDE

16.1 Sinais de doenga e urgéncia
Sempre que a criancga apresente sinais de doenca, devera permanecer em casa, ndo sendo permitida a sua permanéncia
na instituicao, por razdes de seguranga e bem-estar da prépria crianga e da comunidade educativa.
N3do é permitida a frequéncia das respostas educativas do CSPM por criangas doentes, nomeadamente aquelas que
apresentem febre, vémitos, diarreia, mal-estar fisico evidente, sinais de doenga infetocontagiosa ou parasitaria.
Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem comunicar, através da APP, quaisquer situacGes de
indisposi¢do noturna, alteragGes significativas do sono, auséncia de repouso ou outro tipo de perturbagdo observada na
crianca durante a noite, de modo a permitir um acompanhamento adequado ao longo do dia.
Sempre que, durante a permanéncia na instituicdo, a crianca apresente estado febril (temperatura superior a 37,52 C —
medicdo axilar ou 382 C — medigdo retal), vomitos, diarreia ou outros sinais de doenga, os pais ou quem exerga as

responsabilidades parentais serdo imediatamente contactados, devendo deslocar-se a instituicdo com a maior brevidade
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possivel, a fim de recolherem a crianca e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias.

Caso conste no processo individual da crianga autorizagdo escrita para a administragcdo de paracetamol (Ben-u-ron),
devidamente assinada pelos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, e apds contacto telefénico com a
pessoa indicada para situagcGes de necessidade, podera ser administrada a crianga a dosagem indicada.

ApOs a detecdo de estado febril, a crianga apenas podera regressar a instituicdo apds um periodo minimo de 24 horas
sem febre, sem recurso a medicagdo antipirética. Em situagGes de reincidéncia, o regresso devera ser efetuado mediante
declaragdo médica, ou, em alternativa, apds um periodo minimo de cinco dias Uteis de afastamento.

Esta instituigdo ndo se obriga a acompanhar as criangas ao médico.

Em caso de situagdo de urgéncia, sera acionado, em primeiro lugar, 0 112, sendo de imediato contactado o encarregado
de educagdo. Caso este ndo consiga chegar atempadamente a instituicdo ou a unidade hospitalar, o acompanhamento
da crianga serd assegurado por um responsdvel da instituicdo, até a chegada do encarregado de educagdo ou
representante legal.

16.2 Doenga infectocontagiosa

Sempre que alguma crianga apresente sintomas de doenca infectocontagiosa deve ficar em casa até se encontrar
completamente restabelecida.

Nesse caso, a crianca pode regressar a instituicdo quando o periodo de contagio e convalescencga for ultrapassado ou
mediante a entrega de uma declaragdo médica que esclarega que a crianca ja pode frequentar a sala, ndo pondo em risco
a salde e bem-estar das outras criangas, como é exigido por lei.

Se os pais detetarem em casa, fora do horario escolar, sinais de doenca infectocontagiosa devem contactar, de imediato,
o0 CSPM a fim de se tomarem as devidas precaucdes, relativamente as incidéncias que a doenga possa ter junto das outras
criangas.

16.3 Medicamentos

As criangas que se encontrem em tratamento clinico deverdo fazer-se acompanhar dos medicamentos estritamente
necessarios, devidamente acondicionados e acompanhados de indicagdo médica escrita, onde constem, de forma clara,
a identificagdo do medicamento, a dosagem, o periodo e os hordrios de administragdao, bem como as condicdes de
conservagao.

Toda a informacgao relativa a administragdo de medicamentos devera ser registada na APP, sendo obrigatdria a entrega
da respetiva receita médica.

Os medicamentos deverdo estar devidamente identificados com o nome da crianga e a sua administragdo na instituicao
carece de autorizagdo expressa dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais, bem como da comunicagdo

prévia para o efeito, efetuada através da APP.

NORMA 172
ACIDENTES

Todas as ocorréncias, dentro da instituicdo e dentro do horario de funcionamento estdo cobertas pelo seguro escolar.

NORMA 182
HIGIENE
As criangas devem apresentar-se limpas e asseadas.
Quando se verifiquem casos de parasitas, as criancas afetadas devem permanecer em casa até a situagdo ficar
completamente resolvida.

As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo a encargo dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

10
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NORMA 192
APP

Ainstituicdo disponibiliza aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais o acesso a uma APP, através da qual

efetuam o registo de entrada e saida da crianga, o registo de rotinas diarias, a reflexdo semanal de atividades, as

avaliagBes e onde é efetuada a comunicagdo usual da instituicdo com a familia.

CAPITULO IV — PRESTAGCAO DAS ATIVIDADES E SERVICOS

NORMA 202
PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVIGOS

20.1 Comparticipacao do servigo prestado

1.

Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais comparticipam no custo dos servigos de apoio a familia que

integram as componentes nao pedagogicas.

A frequéncia do Estabelecimento de Educagdo Pré-Escolar é prestada mediante o pagamento de uma

comparticipagdo referente aos servigos de apoio a familia que integram as componentes nao pedagodgicas, definida

nos seguintes moldes:

a) Caso o utente seja enquadrado em lugares comparticipados pelo Instituto da Seguranca Social, I.P., aplica-se o
disposto nas normas 20.2, 20.3.

a) Caso o utente ndo seja enquadrado em lugares comparticipados pelo Instituto da Seguranca Social, I.P. aplica-
se o disposto no nimero 3 da presente norma.

A comparticipacdo familiar apura-se de acordo com o disposto na norma 20.2 e 20.3. Contudo, a mensalidade

minima, pela frequéncia do Estabelecimento de Educagdo Pré-Escolar é igual ao custo real do utente, apurado,

anualmente.

As atividades extra projeto pedagdgico, de caracter facultativo que a instituicdo pretenda desenvolver, em que as

criangas sejam inscritas, bem como a aquisi¢cdao de fardas e uniformes escolares, serdo suportadas integralmente

pelos progenitores ou encarregados de educacdo.

20.2 Calculo do Rendimento Per Capita

1. A comparticipa¢do familiar devida pela utilizacdo de servicos/equipamento é determinada de forma proporcional
per capita do utente, de acordo com o Despacho Conjunto n2 300/97, de 9 de setembro.

2. A comparticipagdo familiar é determinada, em regra, antes do inicio de cada ano letivo, de forma proporcional ao
rendimento do agregado familiar.

3. O cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:

R=RE-D
12x N

Sendo que:

R= Rendimento per capita;

RF=rendimento anual iliquido do agregado familiar;

D= Despesas fixas anuais;

N= Numero de elementos do agregado familiar.

4.

Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras
situagGes similares (i.e., vinculo familiar), desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos
em que se verifique a deslocagdo, 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 razGes de saude, escolaridade, formacao
profissional ou de relagdo de trabalho que revista cardcter temporario), designadamente:

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

11
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b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 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 por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens confiados por decisdo
judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RF), consideram-se os seguintes

rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS; no ambito
do regime de contabilidade organizada é considerado o lucro tributavel ou trés IAS por més, optando pelo
maior);

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

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

e) Bolsas de estudo e formacgdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, 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, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario 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 Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado
gue conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a
aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposi¢cdo ndo se aplica ao imével 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, situacdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor
que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos
bancarios, dividendos de a¢Ges ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancérios 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%;

h) O reembolso auferido pelo agregado familiar em sede de Nota de Liquidacdo de IRS;

i)  Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito das medidas
de promoc¢do em meio natural de vida).

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

b) O valor do pagamento do IRS, presente na Nota de Liquida¢do do agregado familiar;

c) Valor darenda de casa ou da prestagdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria e permanente;

d) Asdespesas com transportes entre a residéncia ou o local de trabalho e o Centro Social, até ao valor maximo da
tarifa de transporte da zona residéncia;

e) As despesas com saude e a aquisi¢cdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica;

f) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.

12



7.

Regulamento Interno ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR

MINDELO

As despesas fixas a que se referem as alineas c) a e) do nimero anterior serdo deduzidas tendo 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.

20.3 Tabela de comparticipagoes

1. A comparticipagdo familiar, devida pela utilizagdo da componente de apoio a familia do Estabelecimento de
Educagdo Pré-Escolar, é determinada pelo posicionamento, num dos escalGes abaixo apresentados e indexados a
RMM, de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

EscalGes 1.2 2.2 3.2 4.2 5.2 6.2

RMM Até 30% >30% <50% >50% <70% >70% <100% | >100% <150% >150%
2. 0O valor da comparticipagdao familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao rendimento per
capita mensal do agregado familiar conforme se apresenta:
Apoio a familia / escales de rendimento
1.0 2.2 3.2 4.2 .2 .2
Até 15% Até 22,5% Até 27,5% 30% 32,5% 35%

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro documento
probatdrio adequado; em caso de auséncia destes documentos, é solicitado ao agregado familiar declaragao do
Instituto da Seguranga Social com indicacdo das prestagGes sociais auferidas e declaracdo da Autoridade
Tributaria;

b) Sempre que haja duvidas sob a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatdrios, a instituicdo convenciona o montante de comparticipagdo a aplicar até ao limite da
comparticipagdo familiar maxima.

A prova das despesas fixas é feita mediante a apresentacdo de documentos comprovativos.

5. A dire¢do do CSPM reserva o direito de ndo admitir em vaga comparticipada os utentes que ndo fagam prova dos
documentos referidos no nimero 3 da presente norma.

6. Em caso de alteragdo a tabela em vigor o regulamento interno serd revisto e comunicado as partes interessadas.

20.4 Montante e revisao da comparticipacao familiar

1. A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real por criancga, no ano anterior, calculado em
funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de
inflagdo.

2. Acomparticipagdo familiar de cada crianga é ainda revista no caso de ocorrerem alteragdes ao rendimento per capita
do seu agregado familiar.

3. Ascomparticipa¢des familiares sdo revistas anualmente pela Dire¢do, no inicio do ano letivo ou sempre que ocorram
alteragdes, designadamente no rendimento per capita, sem prejuizo do n.2 6 do 20.3.

4. OEncarregado de Educagdo tem o dever de informar a Instituicdo de quaisquer alteragdes aos seus rendimentos que
interfiram com a defini¢do e revisdo da respetiva comparticipagdo familiar.

5. A ndo informacdo prevista no numero anterior, implica a fixagdo unilateral por parte do CSPM correspondente a

comparticipa¢do familiar maxima.

20.5 Pagamento da comparticipagao familiar

1.

A comparticipacdo familiar deve ser paga, mensalmente, durante o nosso periodo escolar, que ocorre entre o més

de setembro e terminara a 15 de agosto.
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Devido ao encerramento da valéncia na 22 quinzena de agosto a mensalidade sera reduzida em 50%.
O pagamento da mensalidade devera ser feito através de numerdrio, débito direto, transferéncia bancaria ou
cheque, do 12 ao 82 dia do més.

4. Atraso superior a um més no pagamento da mensalidade incorre na aplicagdo de multa de 10% sobre o valor da
mensalidade, até aos 60 dias. Acima deste prazo, poder-se-a proceder a rescisdo do contrato de prestagdo de
servigos, havendo, contudo, lugar ao pagamento das mensalidades vincendas, com redugao de 20%.

5. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera suspender a permanéncia da
crianga até estarem regularizadas as suas mensalidades, ap6s ser realizada uma analise individual do caso.

6. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado no periodo imediatamente
posterior a sua realizagdo.

20.6 Redugao da comparticipagao familiar

1. No caso em que se verifique a frequéncia de mais de uma crianga do agregado familiar, em respostas sociais
diferentes, a comparticipagdo correspondente a segunda e a cada uma das restantes tera a redugdo de 10%.

2. Nos periodos de auséncia, por doenca, previamente justificada, superior a 15 dias seguidos havera uma reducgdo de
10% da mensalidade.

As comparticipagGes familiares dos filhos dos colaboradores serdo reduzidas em 15% na sua totalidade.

No caso de se verificar a suspensdo ou encerramento da Valéncia ou da Instituicdo, por razdes alheias a sua vontade,
a Dire¢do do Centro Social poderd proceder a redugao da comparticipagao familiar.

CAPITULO V — PRESTAGAO DAS ATIVIDADES E SERVICOS

NORMA 212

PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
21.1 Alimentagao
A alimentacdo didria é constituida por um reforco alimentar de manh3, almoco, lanche e reforcos de fim de tarde.
A ementa semanal é elaborada ou revista por um nutricionista e encontra-se afixada em local visivel e acessivel aos pais
ou a quem exerga responsabilidades parentais.
As dietas, o seu tipo e duragdo, devem ser atempadamente comunicadas e, sempre que possivel, acompanhadas de
justificagdo médica. Quando ndo for possivel a instituicdo fornecer o tipo de dieta recomendada, compete a familia
providenciar a mesma.
SituagOes pontuais, por indisposi¢cGes passageiras, serdo atendidas dentro das disponibilidades da instituicdo se
solicitadas atempadamente pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.
A instituicdo cumpre as normas europeias de seguranca e higiene alimentar (HACCP) e tem procedimentos instalados
para o seu controlo, desde a chegada das matérias-primas, a confe¢do dos alimentos e até serem servidos as criangas.
21.2 Aniversarios
Os aniversarios das criangas poderao ser comemorados no CSPM.
Os pais, se desejarem, podem pedir, na secretaria, para ser feito um bolo de aniversario na instituicdo, com um custo
associado.
Se os pais desejarem podem associar-se ao “cantar de parabéns”, devendo, nesse caso, combinar o horario com a
Educadora.
Eventuais lembrangas ndo podem ser guloseimas.
21.3 Cuidados de higiene
Os cuidados de higiene sdo efetuados nos momentos estipulados na rotina didria e/ou sempre que necessario.
21.4 Atividades ludico-pedagogicas
Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o projeto curricular de cada sala do pré-escolar e realizadas

respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas.
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21.5 Repouso

O horario de descanso é das 12h45 as 14h15, pelo que ndo é aconselhavel a saida de criangas durante este horario.

Os lengois utilizados durante o sono sdo fornecidos pela Instituigdo.

As criangas devem trazer uma manta devidamente identificada.

21.6 Acompanhamento de intervengao precoce

Este servico funciona ao abrigo do Sistema Nacional de Intervengdo Precoce na Infancia (SNIPI).

Abrange criangas com alteragdes nas fungdes ou estruturas do corpo que limitam a participagdo nas atividades adequadas
para a respetiva idade e contexto social, ou com risco grave de atraso de desenvolvimento.

Tem como agrupamento de escolas de referéncia o Agrupamento de Escolas Frei Jodo de Vila do Conde.

21.7 Apoio educativo, sociofamiliar e acompanhamento psicolégico

Para comunicagdes diarias é privilegiado o uso da app. Ndo devem ser expectdveis respostas imediatas por parte do
CSPM. Os seus profissionais procurardo dar respostas, duas vezes ao dia, nas horas de expediente, se possivel na 12 parte
da manha e na ultima parte da tarde.

Para outras comunicagGes de maior relevancia, nomeadamente aquelas que exijam maior esclarecimento ou
acompanhamento individualizado, existe um calendario de atendimento das educadoras, a realizar em hordrio indireto,
mediante marcacgdo prévia, a qual devera ser efetuada através da APP ou, em alternativa, através do endereco eletrénico:

geral@cspmindelo.pt

Em caso de contato telefénico o hordrio aconselhavel é entre as 13h30 e as 14h30.

A Instituicdo tem disponivel Psicdlogo que procederd ao encaminhamento de criancas sinalizadas pelos pais ou pela
Educadora, assim como, se disponibiliza para apoio psico-familiar.

21.8 Atividades de enriquecimento curricular

As criangas que frequentam o CSPM tém a possibilidade de frequentar atividades de enriquecimento pedagodgico,
complementares e adequadas a sua idade.

No inicio do ano letivo sdo dadas a conhecer quais as atividades, horarios e custo associado, e os pais poderado livremente

inscrever as criangas.

CAPITULO VI - RECURSOS

NORMA 222
RECURSOS
22.1 Instalagdes
As InstalagGes do Estabelecimento de Educagdo Pré-Escolar sdo compostas por:
1. Trés salas de atividades;
2. Espagos comuns com a Creche:
a) Quatro casas de banho;
b) Uma sala de acolhimento;
c) Um refeitério;
d) Um dormitério;
e) Um ginasio;
f)  Uma ludoteca;
g) Um saldo multiusos;
h) Um espaco exterior e parque infantil;

i)  Uma sala de Educadoras e reunides.
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22.2 Pessoal

O quadro do pessoal afeto ao Estabelecimento de Educagdo Pré-Escolar encontra-se afixado em placard, contendo a

indicagdo do numero de recursos humanos, definido de acordo com a legislagdao em vigor.

22.3 Diregdo Pedagogica

1.

A Coordenagao Pedagodgica do Estabelecimento de Educagdo Pré-Escolar compete a um Educador de Infancia, cujo
nome, formagdo e conteddo funcional se encontra afixado em local visivel e acessivel, a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Diregao, pelo funcionamento geral do mesmo.
O Coordenador Pedagdgico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo coordenador doutro servigo
equiparado ou por Educadora de Infancia designada pela Diregdo.

Ao Coordenador Pedagdgico compete:

a) Coordenar a aplicagdo do Projeto Educativo do Pré-Escolar do Centro Social e Paroquial de Mindelo;

b) Coordenar a atividade educativa garantido, designadamente, a execugdo das orientagdes curriculares, bem
como as atividades de componente de apoio a familia;

c) Orientar e organizar tecnicamente toda a agdo do pessoal docente, técnico e auxiliar, incluindo sugerir
programas de formacao, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;

d) Estabelecer o horario de acordo com as necessidades das familias, salvaguardando o bem-estar das criancas e
tendo em conta as normas do Centro Social e Paroquial de Mindelo;

e) Proceder, em conjunto com a restante Equipa Educativa, a elaboracdo, revisdo e atualizacdo do Projeto
Educativo e do Plano Anual de Atividades relativo a drea de infancia, submetendo-o a apreciagdo e aprovagdo
da Diregdo do CSPM.

f)  Validar os Projetos Curriculares de cada sala e cuidar do efetivo cumprimento dos mesmos;

g) Promover e incentivar a participagdo dos Pais ou representantes legais da crianca em todas as atividades do

Centro Social e Paroquial de Mindelo, bem como as atividades promovidas por parceiros sociais.

CAPITULO VII - DIREITOS E DEVERES

NORMA 232
DIREITOS E DEVERES
Direitos e deveres das Criangas
1.1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, as criancas do Estabelecimento de
Educagdo Pré-Escolar tém os seguintes direitos:
a) lgualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade, sexo ou condi¢do social;
b) Utilizagdo dos servigos e equipamentos da instituicdo disponiveis para a respetiva sala de atividades e espagos
de recreio;
c) Participar, sempre que possivel, nas atividades socioculturais e recreativas promovidas pela Instituicdo
d) Receber os melhores cuidados de educagdo, seguranga, alimentagdo e higiene;
e) Respeito pela sua identificagcdo pessoal e reserva da intimidade privada e familiar;
f)  N3ao ser sujeito a coagao fisica e psicoldgica.
1.2. Em paralelo as criangas tém o dever:
a) Respeitar os colegas e adultos da comunidade educativa da Instituicdo, de acordo com a sua capacidade de
desenvolvimento;
b) Participar na maioria das atividades propostas;
c¢) Cumprir as regras de conduta e tratamento dos espacos e equipamentos onde desenvolve as suas atividades;

d) Manifestar a sua opinido e interesses pessoais;
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Direitos e deveres dos Encarregados de Educagao

2.1

a)

b)

c)

d)

e)

Os pais tém direito a:
Ser respeitada a sua escolha livre e esclarecida, tendo sido assegurado o seu conhecimento de todas as
condi¢Ges de acesso e funcionamento do CSPM;

Estar informado sobre o desenvolvimento do seu filho ao longo do ano escolar, podendo aceder ao seu processo
individual solicitando reuniées com os responsaveis do CSPM e da Sala;
Usufruir de todos os espagos, equipamentos e atividades planeadas para pais e familiares da sala ou servico em
que o filho ou filha estdo inscritos;

Entrar no CSPM de forma livre e ndo planeada, devendo, contudo, no caso de querer visitar o seu educando,
obter autorizagdo da Coordenag¢do Pedagodgica;

Expressar as suas opinides e interesses face ao trabalho desempenhado pelo CSPM;

Em paralelo as familias (entenda-se pais ou pessoa responsdvel) das criangas tém o dever de:

Respeitar todos os colaboradores e criangas do CSPM

Participar nas reunides e atividades para que sao convocados;
Cumprir todas as normas da Instituicdo, nomeadamente ao nivel dos horarios e mensalidades;

Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado de saude da
crianga e a situagdo econdmica e financeira para determinagdo da mensalidade, bem como a comunicagdo e
justificagdo das auséncias da crianca através da aplicagdo digital disponibilizada pela instituicdo (APP);

Informar a Educadora sobre aspetos significativos do seu quotidiano ou do seu comportamento;

Direitos e Deveres da Institui¢cao

3.1

a)

b)
c)

d)

3.2.

a)

b)

Sao direitos da Instituicao:
Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo e a sua plena
capacidade contratual;
A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do apoio técnico;
Proceder a averiguacdo da real situacdo do agregado familiar, designadamente através dos elementos
necessarios a comprovacdo das declaragGes prestadas pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais 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 servico;
Ao direito de suspender este servigo, 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 organizacdo dos servigos, as condi¢des e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da prdpria Instituicdo;

S3o deveres da instituicdo:

Respeitar a individualidade das criangas e familias proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em
cada circunstancia;
Criar e manter as condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto
ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificagcGes adequadas;

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
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;
Avaliar o desempenho dos prestadores de servigcos, designadamente através da auscultacdo das partes
interessadas;

Manter os processos das criancas atualizados;
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h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criancas;

i)  Prestar a familia toda a informacao relevante sobre a crianga, pelos canais estabelecidos;

Direitos e Deveres dos Funcionarios

4.1. De forma resumida considera-se que os colaboradores do Estabelecimento de Educagdo Pré-Escolar do CSPM
tém direito a:

a) Ser respeitados quer pessoal, quer profissionalmente;

b) Participar em todo o processo educativo da crianga e do CSPM;

c) Receber e propor formagdo pertinente para a sua area profissional;

d) Utilizar todos os espagos, equipamentos e matérias necessarios a sua pratica educativa e pedagodgica;

e) Exprimir a sua opinido livremente e com respeito pelo espago e opinido dos outros;

4.2. Em paralelo os colaboradores tém o dever de:

a) Educar todas as criangas no respeito pela sua individualidade;

b) Receber e acolher todos os pais e responsaveis das criangas;

c) Partilhar com a equipa educativa do CSPM, os materiais e atividades realizadas com as criancas;

d) Zelar pelo bom nome do CSPM.

Direitos e Deveres dos Voluntarios

5.1. S3o Direitos do Voluntario:

a) Desenvolver um trabalho, de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias e motivagdes;

b) Ter acesso a programas de formacao;

c) Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e avaliagdo técnica;

d) Ter ambiente de trabalho favoravel e em condic¢des de higiene e segurancga;

e) Participar das decisdes que dizem respeito ao seu trabalho;

f)  Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve;

g) Acordar com o Centro Social e Paroquial de Mindelo um programa de voluntariado, que regule os termos e
condigcdes da atividade que vai realizar;

h) Dispor de um cartdo de identificacdo;

5.2. S3o Deveres do Voluntario:

Para com os Destinatarios:

a) Respeitar a vida privada e a dignidade dos individuos;

b) Respeitar as convicgBes ideoldgicas, religiosas e culturais;

c) Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;

d) Usar de bom senso na resolugdo de assuntos imprevistos, informando as respetivas coordenadoras das
Respostas Sociais ou Servigos;

e) Contribuir para o desenvolvimento pessoal e bem-estar dos destinatarios;

f)  Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario;

Para com Centro Social e Paroquial:

a) Observar os principios e normas inerentes ao dominio da atividade em que se insere a sua fungéo;

b) Atuar de forma empreendedora, diligente, isenta e solidaria;

c) Zelar pela boa utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor;

d) Participar em programas de formag&o para um melhor desempenho das suas funcgées;

e) Resolver conflitos no exercicio do seu trabalho voluntario;

f)  Garantir a regularidade do exercicio do seu trabalho;

g) Nao assumir o papel de representante do Centro Social e Paroquial sem conhecimento ou prévia autorizagdo da
Diregao;

h) Utilizar devidamente a identificagdo como voluntario no exercicio da sua atividade;
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i) Informar o Centro Social e Paroquial com a maior brevidade possivel sempre que pretenda interromper ou
cessar o trabalho de voluntario;

Para com os Profissionais do Centro Social e Paroquial:

a) Ser uma mais-valia ética em relagdo ao trabalho remunerado;

b) Colaborar com os profissionais, potenciando a sua atuagdo no ambito de partilha de informacgdo e em fungao
das orientagles técnicas inerentes ao respetivo dominio de atividade; ambos dignificam o ser humano e
caracterizam-se pela competéncia e organizagao;

c) Contribuir para o estabelecimento de uma relagdo fundada no respeito pelo trabalho que a cada um compete
desenvolver;

d) Proporcionar um clima de trabalho e convivéncia agradavel;

Para com outros Voluntarios:

a) Respeitar a dignidade e liberdade dos outros voluntarios, reconhecendo-os como pares e valorizando o seu
trabalho;

b) Fomentar o trabalho de equipa, contribuindo para uma boa comunicagdo e um clima de trabalho e convivéncia
agradavel;

c) Facilitar a integracdo, formacéao e participagdo dos outros voluntarios;

Para com a Sociedade em geral:

a) Fomentar uma cultura de solidariedade;

b) Difundir o voluntariado;

c) Conhecer arealidade socioecondmica e cultural da comunidade onde desenvolve a sua atividade de voluntario;

d) Complementar a agdo social do Centro Social e Paroquial;

e) Transmitir com a sua atuagdo, os valores e os ideais do trabalho voluntario.

NORMA 242
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS PAIS OU DE QUEM EXERGA AS
RESPONSABILIDADES PARENTAIS
As situacOes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Coordenagdo Pedagdgica;
Quando a crianca vai de férias, a interrupgéo do servigo deve ser comunicada com 8 dias de antecedéncia;

As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a interrupgdo da prestagdo dos servigos.

NORMA 252
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
A cessagao da prestacdo de servigos por iniciativa dos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais ocorre
por denuncia do contrato de prestagdo de servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicdo;
Por denuncia, por parte de qualquer um dos outorgantes, a todo o tempo, desde que por escrito comunique essa
intengdo a outra parte com a antecedéncia minima de 30 dias. Se a denuncia resultar da vontade do 12 outorgante,
por incumprimento das cldusulas contratuais do 29, havera lugar ao pagamento das mensalidades vincendas,
reduzidas de 20%. Se a denuncia resultar da vontade do 22 outorgante, havera lugar ao pagamento das mensalidades
vincendas, reduzidas de 20%, salvo se essa denuncia resultar da mudancga de residéncia do agregado familiar
No caso de denuncia a instituicdo ndo restitui os 50% pagos no ato da admissdo referente ao més de agosto nem

esse montante é convertido no momento da mensalidade de outro més.
NORMA 262

EXCLUSAO DE UTENTES

A exclusdo é a sangdo maxima aplicada a um utente ou seus familiares, cujo comportamento, pela sua gravidade,

19



Regulamento Interno ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR

MINDELO

torne imediata e irremediavelmente impossivel a manuteng¢do da sua utilizagdo dos servicos que lhe sdo prestados.
2. O utente serd excluido:
a) Sempre que o seu comportamento ou do seu responsavel, desrespeite os funciondrios, dirigentes do
estabelecimento e/ou colegas, assim como perturbe o bom funcionamento das rotinas diarias;
b) No caso de se verificarem declaragGes falsas, designadamente da composi¢do e morada do agregado familiar ou
relativas a rendimentos;
c) Pelo incumprimento no pagamento da comparticipacdo mensal, e desde que o seu responsavel ndo apresente

justificacao valida junto da Dire¢do do estabelecimento.

NORMA 272
REGISTO DE OCORRENCIAS
O Registo de Ocorréncias para quaisquer incidentes que surjam no funcionamento desta resposta social é exarado no

processo individual do utente.

NORMA 282
LIVRO DE RECLAMAGOES
1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituicdo possui Livro de Reclamagdes em formato fisico e eletrénico, que
poderd ser solicitado junto dos servigos administrativos pelo encarregado de educagdo ou por quem exerga as
responsabilidades parentais.

2. Agestdo do Livro de reclamagdes é da responsabilidade da Dire¢do da institui¢do.

CAPITULO VIl DISPOSICOES FINAIS

NORMA 292
ALTERACf)ES AO PRESENTE REGULAMENTO

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

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas, por via eletrdnica, aos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor,
sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes;

3. Quaisquer alteragGes serdao comunicadas ao ISS, I.P., com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor.

4. O Regulamento Interno deve ser consultado no sitio da internet do Centro Social e Paroquial de Mindelo

(www.cspmindelo.pt) ou no placard na Instituicdo pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.

NORMA 302
INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em conta a legislacdo em

vigor sobre a matéria.
NORMA 312

ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento foi aprovado pela Dire¢cdo em 13 de janeiro de 2026, entrando em vigor 30 dias depois.
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