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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO

1.0 Centro Social Paroquial de Alfornelos, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, canonicamente
ereta, com personalidade juridica no foro canénico e civil, pertencente a Paréquia de Alfornelos.

2. O Centro Social tem a sua sede na Rua Damido de Gois, n.2 7, freguesia de Encosta do Sol, 2650-324
Amadora.

3. A agdo do Centro Social Paroquial de Alfornelos, inspira-se na doutrina social da Igreja catdlica que se
manifesta na sua maneira de estar e de agir, tendo como fins a promogéo, valorizagdo e dignificagdo da pessoa
humana.

4.0 Centro Social Paroquial de Alfornelos é um servico da Paréquia em cooperagio com os
servigcos publicos competentes, as Instituicbes e organizacdes existentes na freguesia, num espirito de
solidariedade humana, crist3 e social e na opg¢ao pelos mais pobres e carenciados.

5. O Centro Social Paroquial de Alfornelos tem acordo de cooperagao celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Lisboa e com o Ministério da Educacdo, através da Delegacdo Regional de Educacgdo de
Lisboa em 17/11/2023, para a resposta social de Estabelecimento de Educagdo PRE-ESCOLAR, abrangendo 147
utentes.

NORMA 22
DISPOSICOES APLICAVEIS

a) Legislagdo aplicavel;
Decreto-lei n2172-A /2014, de novembro- Aprova o estatuto das IPSS;
Lei n25797, de 10 de fevereiro — Lei-quadro da educacdo pré-Escolar;
Decreto-Lei n? 147/97, de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e expansao da

educacdo pré-escolar e define o respetivo sistema de organizago e financiamento;

b) Acordo de cooperagdo celebrado com o Instituto da Seguranca Social I.P., Centro Distrital de Lisboa e
da Delegacdo Regional de Educagdo de Lisboa em 17/11/2023.

c) Compromisso de Cooperagdo para o sector Social e Solidario em vigor;

d) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagdo (CNC);

e) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS;

f)  Protocolo de cooperagdo em vigor.
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NORMA 32

DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. S3o destinatarios do ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR as criangas com idades
compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino bdsico, durante o periodo diario
correspondente ao trabalho dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

2. A pedagogia do Jardim de Infincia do Centro Social Paroquial de Alfornelos esta refletida no respetivo
projeto educativo, que se desdobra em projetos curriculares de sala, onde se define que a intervengdo
pedagogica do Jardim de Infancia di respostas as areas curriculares estabelecidas pelas Orienta¢des
Curriculares do Ensino Pré- Escolar e 3 lei de Bases do Sistema Educativo, através do modelo pedagdgico
definido por Curriculo Eclético, o que permite o uso de metodologias distintas - Movimento da Escola
Moderna, Metodologia High- Scope e Pedagogia de Projeto.

3. Constituem objetivos do ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR:

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

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

¢) 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 expressio e a comunicagdo através da utilizagdo de linguagem multiplas como meios de
relacdo, de informacdo, de sensibilizacdo estética e de compreens3o do mundo;

f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

8) Proporcionar a cada crianca condi¢des de bem-estar e de seguranca;

h) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo 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 habitos de higiene e de defesa da satde.

NORMA 42
ATIVIDADES E SERVICOS

O ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR ests organizado em duas componentes, uma educativa e
outra de apoio a familia, prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e servigos.

1. Na componente educativa

a) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fun¢do da idade e necessidades especificas das
criancas e de acordo com o Projeto Educativo e Curricular de Sala;

b) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;

¢) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas; -
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d) Disponibilizagdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento do Jardim de Infincia e desenvolvimento
da crianga.
2. Na componente de apoio a familia
a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;
b) Nutricdo e alimentacgdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca, sem prejuizo de
dietas especiais em caso de prescricdo médica;
¢) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;
d) Alargamento de horario de funcionamento;
e) Atividades de enriquecimento curricular, de animagdo e de apoio a familia;
f) Atividades de educacgdo na fé catélica (Despertar da Fé);
g) Disponibilizagdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento do equipamento e desenvolvimento da
crianga.
CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 52
CONDICOES DE ADMISSAO

Sdo condi¢Ges de admissdo no ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR

a) Estar enquadrado nas condi¢es referidas no n.2 1 da NORMA 33;

b) Quando se trate da admissdo de criangas com deficiéncia ou com alteragbes nas estruturas ou fungdes do
corpo, deve ser previamente garantida a colaboragdo das equipas locais de intervengdo na infancia.

NORMA 62
INSCRICAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRICAO

1. As inscricdes sdo feitas anualmente, de 1 a 31 de abril, através do preenchimento de um formulério
disponibilizado no site da instituicio: www.cspalfornelos.pt.

2. As renovagdes das inscricBes sdo feitas anualmente de 1 a 31 de mar¢o, através do preenchimento do
formulario disponibilizado no site da instituicdo: www.cspalfornelos.pt, serd cobrado o valor de renovagdo,

acrescido do prémio do seguro (anexo 1).
3. Deverdo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a apresentacdo dos seguintes documentos:

* Dados de identificagdo da crianca e encarregados de educagdo mencionados no formulério;

e N.2 contribuinte da crianca;

e NISS da crianca;

* N.2 de utente do servico nacional de saude ou equiparado;

e Certificado relativo a composi¢do do agregado familiar (ex: comunicagdo as finangas do agregado
familiar);

e Comprovativo do escaldo de abono de familia;

® Comprovativo da localizagdo do local de residéncia do/s encarregado/s de educacdo (certiddo da
morada fiscal);
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a) Comprovativo do horario de trabalho dos encarregados de educagdo, emitido pela respetiva
entidade empregadora;
b) Ultimo recibo de renda e contrato de arrendamento/declaracio emitida pelo Banco na qual
conste o valor mensal da prestacdo do empréstimo bancario para habitagdo prépria e
permanente;
c) Declaragdo médica e da farmdcia das despesas de medicamentos de uso continuado, em caso
de doenga crénica de qualquer elemento do agregado familiar;
d) Valores da comparticipagdo em resposta social ERPI (Estrutura Residencial para Idosos — Lar);
e) Recibo do passe e cépia do respetivo cartdo (até ao valor maximo da tarifa de transporte da
zona de residéncia);
f) 3 dltimos recibos de vencimento completos do (pai/mae/agregado familiar);
g) Comprovativo da seguranca social, caso se encontrem desempregados, no qual venha
mencionado o valor do subsidio (pai/mde/agregado familiar);
h) Comprovativos de outros rendimentos do agregado familiar (ex: RS, subsidio de parentalidade,
subsidio de desemprego).
Os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues na secretaria do Centro
em envelope fechado e identificado com o n® inscricao;

Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente certidio da
decisdo judicial que regule as responsabilidades parentais (ou homologue essa regulacdo) ou determine a
tutela;

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscrigdo e respetivos
documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obten¢do dos dados em falta;

No ato da renovagdo da inscri¢do, sdo devidos os pagamentos da renovagdo e do seguro de acidentes
pessoais, sendo os valores revistos anualmente pela dire¢do, ndo sendo reembolsaveis. Caso se verifiquem
mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscricao.

Caso a renovagdo ndo seja efetuada até ao dltimo dia Gtil do periodo de renovagdes, ndo se garante a
possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte.

NORMA 72
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Sdo critérios de prioridade na admissio dos utentes:

N O DD W N R

- Utentes em situagdo de risco devidamente encaminhadas pelas instituicdes competentes.
- Utentes com irmdos a frequentarem o estabelecimento.

. Filhos de colaboradores com vinculo efetivo na instituicao.

. Utentes a frequentar a resposta social de Pré-escolar.

. Utentes social e economicamente mais desfavorecidos.

. Utentes cujos pais residam ou trabalhem na area de implantagdo da instituicdo.

. Utentes de familias monoparentais.

8-

Ordem de inscricdo.
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9- Outras situagdes decididas pela direcdo
Nota: Em igualdade de circunstancias considerar-se-4 a ordem de inscrigdo e outras situagdes.

NORMA 82
ADMISSAOQ

1. As inscrigbes sdo analisadas pelo Técnico de Servigo Social deste estabelecimento, a quem compete elaborar
a proposta de admissdo. A proposta acima referida é baseada num relatorio social que terd em consideracdo as
condicBes e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento.

2. E competente para decidir o processo de admiss3o a Diregdo desta Instituicdo.

3. Da decisdo sera dado conhecimento aos pais durante o més de maio, ou pessoa que exerca a

responsabilidade parental através de lista publicada no site da institui¢do.

4. Apds decisdo da admissio do utente, proceder-se-d a abertura de um processo individual, que terd por

objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definicdo, programacdo e

acompanhamento dos servicos prestados.

5. Em situagbes de emergéncia, a admiss3o sers sempre a titulo provisério com parecer da Dire¢do Pedagogica

e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo tramitacdo idéntico as restantes situacdes.

6. No ato de admissdo sdo devidos os pagamentos da inscri¢do e do seguro de acidentes pessoais (anexol),

sendo os valores revistos anualmente pela Dire¢do, ndo sendo reembolséveis.

7.Na admissdo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais, as

seguintes declaragdes:

a) Em como lhe foi entregue/enviado um exemplar do Regulamento Interno de Funcionamento e tomou
conhecimento das informagdes ai descritas, ndo tendo qualquer davida em cumprir as respetivas Normas;

b) Autorizagdo da(s) pessoa(s) a quem a Crianga possa ser entregue;

c) Autorizagdo para a administracdo de ben-u-ron, em caso de febre (sendo fornecida e atualizada a
informagdo relativa a respetiva dosagem);

d) Autorizagdo de registo fotogréfico e video das Criangas para outros fins (ndo devendo, mesmo nestes
casos, ser partilhado em redes sociais ou sitios alojados na internet, exceto se n3o houver qualquer
possibilidade de reconhecimento facial da Crianca);

e) Autorizagdo de saidas a comunidade;

f) Outras que a Instituicdo entenda necessarias.

8. Sempre que a admissdo se realize até ao dia 15 de cada més, o pagamento da mensalidade serd efetuado na

totalidade. Depois do dia 15, 0 pagamento sera de 50% do valor da mensalidade.

9. Os utentes da lista de espera, que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas, ficam inscritos

durante o ano letivo correspondente a inscricdo e o seu processo arquivado em pasta propria, ndo conferindo,

no entanto, qualquer prioridade na admiss3o.

10. Ainscrigdo que ndo aceite a vaga que |he foi atribuida perde, automaticamente, a respetiva inscri¢do.
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NORMA 92

ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

1. O acolhimento inicial dos utentes e a fase de adaptacdo, ndo deve ultrapassar os 30 dias, obedece as
seguintes regras e procedimento:

a) No primeiro dia do utente no estabelecimento ficard disponivel a Educadora/auxiliar para acolher cada
utente e familia;

b) Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reagdes do utente;

c) Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da entrevista da avaliagdo diagndstica, completando,
sempre que necessario, o contetdo da ficha de avaliagdo diagndstica;

2. Se, durante este periodo, o utente nio se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram 3 sua inadaptagdo; procurando
que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervencgdo. Se a inadaptacgdo persistir, é dada
a possibilidade, quer a instituicdo, quer a familia, de rescindir o contrato.

NORMA 102
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Do processo individual da crianca utente deve constar:

a) Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificagdo da crianca e sua familia e respetivos
comprovativos;

b) Data de inicio da prestagio dos servigos;

¢) Horario habitual de permanéncia da crianga no pré-escolar e hordrio de trabalho dos pais;

d) Identificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

e) Identificagdo e contacto do médico assistente;

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

g) Comprovagdo da situagdo das vacinas;

h) Identificagdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianca e das pessoas autorizadas, por escrito, para
retirar a crianga do estabelecimento;

i) Informacgdo sociofamiliar;

j) Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;

k) Exemplar da apélice de seguro escolar;

) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagbes andmalas e outros considerados
necessarios;

m) Registos das iniciativas de formacdo e avaliagdo da sua eficacia realizadas com as familias das criangas;

n) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianga, sempre que se justifique elaborar;

0) Relatérios de avaliacdo da implementacdo do PDI:

p) Outros relatdrios de desenvolvimento;

q) Registos da integra¢do da crianga;

r) Avaliagdo do Projeto Educativo e Curricular de Sala;
IMP.34.1
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s) Registo da data e motivo da cessagao ou rescisdo do contrato de prestacdo de servigos.

2. O Processo Individual do utente & arquivado em local préprio e de facil acesso 3 coordenacgdo técnica
garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

4. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais.

7

CAPITULO Il
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 112
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
1. O ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR, funciona das 7h00 as 19h00 de segunda a sexta-
feira.

O inicio do ano letivo é sempre o segundo dia util do més de setembro.
A Instituigcdo encerra:

® Feriados nacionais e municipais (11 de setembro);

® Dias 24 e 31 de dezembro;

e Terca-feira de Carnaval;

® Quinta-feira Santa;

e Meésde agosto;

Alguma ocorréncia extraordinaria que a Direcdo considere.

A rececdo e entrega das criangas funciona através do Qr code disponivel pela institui¢do, na aplicagdo
Educabiz, pelo responsével que acompanha a crianca, caso ndo seja possivel dessa forma, o registo ser4
feito manualmente.

3. Afamilia deverd entregar a crianca na porta do corredor do piso da sala até as 9h00, com tolerancia de
10 minutos, salvo justificagdo / aviso prévio, devidamente fundamentado.

4. As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a quem estiver devidamente autorizado e registado na
ficha no ato da admissdo, ou através de um aviso na plataforma do EDUCABIZ .

5. A componente educativa do ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR tem um periodo de 5
horas letivas. Os periodos letivos s3o definidos pela dire¢do pedagdgica e serdo afixados em local
visivel no inicio de cada ano letivo.

6. A componente de apoio a familia do ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR funciona das
7h00 as 19h00 excetuando o hordrio letivo (9H00-17H00).

Sem prejuizo da qualidade pedagdgica e se tal se mostrar necessario, pode ser agilizado o horério até
dois dias por semana, colocando as atividades de enriquecimento curricular antes ou depois das
atividades curriculares da manh3 e/ou antes das atividades curriculares da tarde.

7. Se o ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR necessitar de fechar por motivos justificados,
serdo avisados os pais ou quem tenha a responsabilidade parental com a devida antecedéncia.
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8. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na véspera, assim como da
medicacdo que esteja a fazer.

9. Cada crianga ndo devera frequentar o estabelecimento mais do que 9 horas didrias.

10. Deverdo os pais ou quem éxerca a responsabilidade parental providenciar para o cumprimento
rigoroso dos horéarios de funcionamento do ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR, nao
sendo tolerados, sob qualquer pretexto, atrasos na hora de saida para além das 19h00.

11. Sempre que um dos responsaveis parentais ndo trabalhe ou nio tenha entregue declaragdo passada
pela entidade empregadora relativa ao seu horario de trabalho, o horério de entrada da crianga serd
obrigatoriamente as 9h00 e a saida serd obrigatoriamente até as 17h.

12. As criangas deverdo frequentar o Pré-escolar, com a méaxima assiduidade e todas as faltas deverdo ser
justificadas na plataforma Educabiz.

NORMA 122
CALcUuLO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte formula:
RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita;
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);
D= Despesas mensais fixas;
N= Numero de elementos do agregado familiar.
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade,
ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum.
a) Coénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3¢ grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.
3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no @mbito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplica¢do dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das
vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);
c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de
pensdes e as pensoes de alimentos;
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
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e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de licenciatura);
f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servicos
relacionados com aquela cedéncia, diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores
ao valor Patrimonial Tributdrio, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais
elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que
titule a aquisicdo, reportado a 31 de dez. do ano relevante.

Esta disposicdo ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado
familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, 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 Codigo do IRS, designadamente os juros de depositos
bancarios, dividendos de ag¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de
outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicacdo de 5%;

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

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

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido, designadamente do imposto
sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicao de habitacdo prépria;

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

d) As despesas com satde e a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de doenca croénica;

NORMA 132
TABELA DE COMPARTICIPAGOES

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servicos do PRE-ESCOLAR é determinada pelo
posicionamento, num dos escalSes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o rendimento
per capita do agregado familiar:

EscalGes 1¢ 2° 30 40 5o 62
RMMG <30% >30% <50% >50%<70% | >70% <100% >100% >150%
<150%

2.0 valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme tabela de comparticipagdo afixada e constante
no anexo 1 deste regulamento.

IMP.34.1
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3. Ao somatério das despesas referidas em b), ) e d) do n.2 4 da NORMA 122 é estabelecido como limite
maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a
RMMG, é considerado o valor real da despesa.

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacao dos 3 ultimos recibos de vencimento, da declara¢do de IRS e respetiva nota
de liquidag&do ou outro documento probatorio;

b) Sempre que haja ddvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatoérios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipagao até ao limite da
comparticipacao familiar maxima.

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.

6. Em caso de alteracdo a tabela em vigor seré feita a entrega ao utente de uma adenda da mesma no prazo
méximo de 30 dias.

NORMA 142
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGCAO FAMILIAR

1. As comparticipagGes familiares s3o revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que ocorram
alteracdes, designadamente no rendimento per capita. Sempre que as familias ndo apresentem os
comprovativos dos rendimentos e despesas do agregado familiar sera atribuida a mensalidade maxima, igual
ao custo médio real do ano anterior;

2. A comparticipagdo maxima ndo pode exceder o custo médio real por utente, do ano anterior;

3. Havera lugar a uma reduc¢do de 10% da comparticipagao familiar mensal, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado e comunicado antecipadamente na secretaria, exceder os 15 dias seguidos.

NORMA 152

PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, na secretaria da Instituicdo,
ou através de transferéncia bancaria.
2. 0 pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e nio contratualizados é efetuado previamente.
3. O pagamento da mensalidade do més de julho sera repartido pelos meses de outubro, novembro e
dezembro, ndo sendo esse valor reembolsdvel em caso de desisténcia de frequéncia durante o ano letivo.
4. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo poderd vir a suspender a
permanéncia da crianga no Centro até que seja regularizado o pagamento das mensalidades, apds realizada
uma anélise individual do caso.
5. Eventuais corregdes ou dedugdes na mensalidade serdo efetuadas na mensalidade do més seguinte.

IMP.34.1
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CAPiTULO IV

DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 162
ALIMENTACAO

1. As criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada, fornecida pela Instituicdo, mediante ementas semanais
elaboradas por um nutricionista e afixadas em local visivel.

2. A alimentagdo didria é constituida por almogo e lanche da tarde.

3. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado por declaragdo médica
para adequacdo da dieta alimentar.

4. Sempre que seja necesséria dieta, os pais deverdo comunicar na resposta social, até as 9h00, do préprio dia,
de modo a garantir o seu fornecimento.

NORMA 172
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

1. N@o é permitida a permanéncia na Instituicdo de utentes que apresentem febre (temperatura corporal igual
ou superior a 382) ou sintomas de doenga que possam p6r em causa a satide da Comunidade Educativa.

2. A Administracdo de qualquer medicamento ao utente, durante a sua permanéncia na Instituicdo, imp&e aos
pais ou representantes legais, a obrigacdo de fazerem a entrega dos mesmos 3 responsavel da sala, juntamente
com a copia de prescricio médica e termo de responsabilidade em documento préprio da Instituicdo
devidamente assinado. Os medicamentos dever3o vir identificados com rétulo, onde conste o nome do utente,
hora e dosagem da toma. Sé serdo administrados antibiticos cujo a toma seja no intervalo de tempo de 8
horas, caso contrario terdo os pais que ajustar o horario da toma no domicilio.

3. Se a equipa Técnica considerar que n3o reline as condi¢des/requisitos para efetuar a administra¢do de
determinado medicamento, reserva-se ao direito da sua n3o administragdo.

4. Caso o utente tenha algum problema de satde, os pais ou encarregados de educac¢do deverdo comunica-lo
ao Técnico para que este possa atuar, de modo conveniente, em caso de necessidade.

5. Se durante a sua permanéncia na Instituicdo, a crianga ficar com febre, vémitos, ou diarreia, ou outro
sintoma de doencga, os encarregados de educagdo serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a
crianga da escola e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. Se no dia seguinte, a crianga vier a
escola, e voltar a ficar com algum dos sintomas anteriores, deverd ir para casa e regressar passados 3 dias ou
com declaragdo médica de alta, ou com declaragdo médica, ou de presenca numa unidade de satde.

6. No caso de a crianga apresentar sintomas de febre ou diarreia, deverd ser observada pelo médico de forma a
ter um diagnéstico, sendo que os pais deverdo comunicar a instituicdo o diagnéstico do médico. Caso sejam
doencas de evicgdo escolar os pais deverdo trazer o diagndstico da doenga feito pelo médico, comprovando
esta situacdo nos termos da legislagdo em vigor. Decreto regulamentar n? 3/95 de 27 de janeiro.

7. Em caso de acidente do utente no Pré-escolar os pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo de
imediato informados e o utente serd imediatamente assistido, inclusive, se necessério, encaminhado para o
hospital, sempre acompanhado por um profissional do estabelecimento, na auséncia dos pais.
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8. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educacdo serdo alertados de e aconselhados
a fazerem a respetiva desinfecio de forma a evitar o contagio com os pares.
9. Em caso de surto epidémico, como medida profildtica, deverd ser solicitado pela Direcdo da Instituicdo a
colaboragdo do Delegado de Satde Local. Como ultimo recurso, poderd o Pré-escolar ser encerrado
temporariamente.
NORMA 182
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. Nas salas dos 3 anos, as roupas de cama sio adquiridas pelos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental.

2. As criangas deverdo ter na instituico:

- Um saco com duas mudas completas de roupa;

- Um chapéu;

- Umas sapatilhas brancas de ginastica.

3. Uniforme da instituicdo:

- Bata e chapéu que devera ser diariamente vestida pelos pais;

- Equipamento de verdo: calgdo e t-shirt branca, que deverdo ser vestidos semanalmente pelos pais no dia de
ginastica.

-Equipamento de inverno: fato de treino azul, que devera ser vestido semanalmente pelos pais no dia de
ginastica.

4. O estabelecimento ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.
Nota: A bata, o chapéu e o equipamento de ginéstica é adquirido pelos pais.

Tudo devera estar devidamente identificado com o nome da crianga.

NORMA 192
APOIO A FAMILIA

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

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

2. Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/a¢des de capacitagdo com os pais ou
quem exerga a responsabilidade parental.

3. Aos pais ou quem exerga a responsabilidade parental, quando solicitado, serd facultado o conhecimento das
informacdes constantes do Processo Individual da Crianga.

4. Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades realizadas no
ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAOQ PRE-ESCOLAR, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto
educativo em vigor.

IMP.34.1
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NORMA 202

ATIVIDADES DE EXTERIOR
1. O ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR 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 est3o sujeitas a autorizagdo prévia, por
escrito, dos pais/encarregados de educagdo aquando da realizacdo de cada atividade.

3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacdo financeira complementar, de acordo
com o n.2 2 da NORMA 152,

4.As Criangas que ndo frequentarem as atividades referidas no ponto 1, poderdo ficar na Instituicdo, mas
integradas nos grupos a funcionar na altura.

NORMA 212
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

As atividades extra disponibilizadas pela Instituicdo aos utentes estdo sujeitas ao pagamento de uma inscricdo
e de uma mensalidade prépria a definir pela Diregdo e anualmente afixada.

CAPITULO V — RECURSOS

NORMA 222
INSTALAGOES

As instalagdes do ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR s3o compostas:

1. Salas de atividades organizadas por grupos etarios.
2. Refeitorio.

3. InstalagGes sanitarias.

4. Recreios cobertos e de exterior.

5. Saldo da ginastica.

6. Sala da musica.

7. Sala do inglés.

NORMA 232
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR encontra-se afixado em local
visivel, contendo a indica¢do do nimero de recursos humanos, formagdo e conteddo funcional, definido de
acordo com a legislagdo em vigor.
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NORMA 242
DIRECAO PEDAGOGICA

1. A Dire¢do Pedagdgica do ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR compete a um técnico, cujo
nome, formagdo e contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade
de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Direc3o, pelo funcionamento geral do mesmo.
2. O Diretor Pedagdgico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por um Técnico a designar pela
Direcdo.
CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA 252
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS

1. S3o direitos das criancas e familias:

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

b) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgOes religiosas,
sociais e politicas;

c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados
estabelecido e contratado;

d) Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamacées e sugestdes de melhoria do servigo aos responsdveis da Instituicdo.

2. S3o deveres das criangas e familias:

a) Colaborar com a equipa do ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR, nio exigindo a prestacdo de
servicos para além do plano estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do ESTABELECIMENTO DE EDUCACAO PRE-ESCOLAR e os
dirigentes da Instituicdo;

¢) Comunicar atempadamente as alteracSes que estiveram na base da celebracdo deste contrato;

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

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

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do ESTABELECIMENTO DE
EDUCACAO PRE-ESCOLAR, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico
temporaria ou definitivamente.

IMP.34.1
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NORMA 262

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. S3o direitos da Institui¢io:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)
h)

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

A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio técnico;
Proceder a averiguagdo da real situacio do agregado familiar, designadamente através dos elementos
necessarios a comprovacdo das declaragbes prestadas pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais no ato da admiss3o;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento do Pré-escolar;

A suspender a frequéncia do Pré-escolar, sempre que os pais ou quem exer¢a as responsabilidades
parentais, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servicos, as condigles e o
ambiente necessdrio a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem
da prépria Instituicdo;

S3do deveres da Instituicdo:

Respeitar a individualidade das Criangas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais
proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

Criar e manter as condigdes necesséarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente
quanto ao recrutamento de profissionais com formagédo e qualificacdes adequadas;

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
Colaborar com os Servigos 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 servigos, designadamente através da auscultagdo das partes
interessadas;

Manter os processos individuais das Criancas atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas.

NORMA 272
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servicos com os pais ou com quem exerca a
responsabilidade parental donde constem os direitos e obrigacdes das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental e arquivado outro
no respetivo processo individual. _

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

IMP.34.1
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NORMA 282

INTERRUPGCAO DA PRESTAGCAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. As situagOes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Diregdo Pedagdgica.

2. Quando a crianga vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com 8 dias de
antecedéncia na secretaria.

NORMA 292
CESSACAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. As obrigagbes do Centro Social Paroquial de Alfornelos, ficardo suspensas sem que por isso lhe possa ser
exigida qualquer indemnizagao, sempre que o cumprimento seja impossibilitado por causo fortuito ou de forca
maior, tal como: situagdes derivadas de greves, guerra, revolugdo, distlrbios sociais, epidemias/pandemias e
outras situagdes de satde publica, decisio de poder politico, ou de outra situagdo n3o imputdvel ao CSPA que
prejudique a atividade: terramotos, incéndios, inundagdes e outros fenémenos da natureza ou calamidades.

2. Auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a cessagdo da prestacao de
Servicos.

3. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social,
implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA 302
LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagdes que podera ser solicitado na
secretaria, ou junto do Responsével pela Resposta Social. A instituicdo dispde de Livro de Reclamagdes
eletrénico, disponivel no site da mesma: www.cspalfornelos.pt.

NORMA 312
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

1. Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

2. O Livro de Registo de Ocorréncias é entregue, todos os finais dos meses, a Coordenagdo Técnica por parte do
pessoal afeto @ Resposta Social.
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 322
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem altera¢des no funcionamento do Pré-
escolar, resultantes da avaliacio geral dos servigos prestados;

2. Quaisquer altera¢des ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais ou a quem exerca as
responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente 3 data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo do direito 3 resolugdo do contrato que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alteracdes;

3. Serd entregue e/ou enviada via correio eletrénico, um exemplar do Regulamento Interno aos pais ou a
quem exerca as responsabilidades parentais no ato de celebragdo do contrato de prestacio de servigos.

NORMA 332
INTEGRACAO DE LACUNAS

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

NORMA 342

POLITICA DE PRIVACIDADE
1. O Centro Social e Paroquial de Alfornelos, com sede social na Rua Damido de Gois n.2 7, em Alfornelos,

pessoa coletiva 501639322, é o responsavel pela recolha e tratamento de dados pessoais, garantindo-se a
seguranca das bases de dados, através de politicas e medidas adequadas para evitar acessos e utilizacdes
indevidas e para responder a eventuais intrusdes, minimizando os possiveis efeitos, em conformidade com o
Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016, relativo 3 protecdo
das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo desses dados,
doravante designado por RGPD.

2. Sempre que aplicavel, findo o prazo da autorizagio concedida para a utilizagdo dos dados pessoais, os
mesmos sdo eliminados do sistema, sem prejuizo dessa eliminacdo poder ser comunicada previamente ao
titular dos dados.

3. O Centro Social e Paroquial de Alfornelos tem um Responsavel pelo Tratamento de Dados que pode ser
contactado através do email: geral@cspalfornelos.pt

4. O Encarregado da Protegdo de Dados pode ser contactado através do email: servico.social@cspalfornelos.pt
5. A presente politica de privacidade pode ser alterada sem aviso prévio.

6. Como Autoridade de Controlo competente foi designada a Comissdo Nacional de Prote¢do de Dados (CNPD),
sita na Rua de Sdo Bento, 148, 1200-031 Lisboa, Telefone 213 928 400(chamada rede fixa), email: geral@cnpd.pt e

acessivel em www.cnpd.pt.
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NORMA 352
ENTRADA EM VIGOR

1. O presente regulamento foi aprovado pela Dire¢do, no dia 29 de maio de 2025 e entra em vigor no dia 1 de
setembro de 2025.
2. Com a aprovagdo do presente regulamento revoga-se qualquer outro documento interno, anterior.

Alfornelos, 29 de maio 2025
O PRESIDENTE O

(“(_SL‘C,L(_(MEU %Ow/j X

Pe. Sidénio Gomes Peixe
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ANEXO |

TABELA DE COMPARTICIPACAO FAMILIAR

ANO LETIVO DE 2025/2026
Escalao % sobre o RMMG Rendimento Mensal per capita %
12 Até 30% Até 261,00 20%
29 >30% a 50% 261,00 a 435,00 27,5%
32 >50% a 70% 435,00-609,00 32,5%
40 >70% a 100% 609,00-870,00 35%
5¢ >100% a 150% 870,00-1305,00 37,5%
62 +150% 1305,00 40%
Valores de referéncia:
Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG) para 2025
(Decreto-Lei n.2 85 A/2022) 870,00€
Custo Real médio do utente em 2024 364,83€
Seguro 9€
Inscrigao 70€
Renovacao 38€
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