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Capitulo |
DISPOSICOES GERAIS

Norma |

Ambito de Aplicacéo

O CENTRO PASTORAL D. ANTONIO BENTO MARTINS JUNIOR € uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social,
Humana e Cristd sem fins lucrativos e sob tutela da Direc¢cdo Geral da Solidariedade e Seguranca Social.

A Instituicdo desenvolve o servigco do Estabelecimento de Educacdo Pré-Escolar (Jardim de Infancia) para
um grupo de 65 criancas dos 3 aos 6 anos de idade, com acordo de cooperacdo para a resposta social de

Pré-Escolar celebrado com o Centro Distrital de Braga, em Agosto de 1998.

Norma Il

Legislacédo Aplicavel

O Centro Pastoral tem como objectivo, apoiar e colaborar com as familias na educacéo integral das criancas
e proporcionar as condi¢cdes necessarias a sua socializagdo e rege-se pelo estipulado no Despacho conjunto
n° 300/97.

Norma Il

Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno especifica as regras para o Estabelecimento de Educagdo Pré-Escolar
(Jardim de Infancia), com os seguintes objectivos:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Estabelecimento de
Educacao Pré-Escolar
3. Promover a participacdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das

respostas sociais

Norma IV
Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas
1. O Centro Pastoral D. Antonio Bento Martins Janior assegura a prestacdo do servico de Educacao Pré-
Escolar para criancas dos 3 aos 6 anos, com as actividades inerentes ao Plano de Actividades e
Projecto Educativo.
2. O Centro Pastoral D. Antonio Bento Martins Junior assegura e realiza ainda as seguintes actividades:
2.1 — Centro de Actividades de Tempos Livres-CATL para criancas e adolescentes dos 6 aos 14
anos
2.2 — A edicdo quinzenal de O CONQUISTADOR, quinzenario regionalista de Guimaraes;

2.3 — O Secretariado Regional da Catequese.
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Capitulo 1l

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V

Condicdes de Admissao

Sao condi¢cbes de admissdo neste Estabelecimento de Educacéo Pré-Escolar:
1. As criancas residentes na freguesia, na cidade e zonas limitrofes;

2. As criangas privadas de meio familiar normal;

3. As de menor recursos econémicos;

4. Filho/a de mée trabalhadora;

5. As que ja tém irmaos a frequentar a Instituicao;

Norma VI

Candidatura

Para efeitos de admisséo (e/ou renovacao), a inscricdo (e/ou renovacdo) faz-se nos meses de Abril e Maio
de cada ano através do preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do
processo de cliente, devendo fazer prova das declaragfes efectuadas, mediante a entrega de coOpia dos
seguintes documentos:

1. Bilhete de Identidade/Cédula pessoal do cliente e dos representantes legais;

2. Boletim individual de saude e relatério médico, comprovativo da situacao clinica do cliente, quando
solicitado;

3. Cartdo de Utente do Servigo de Salide ou de subsistemas a que o cliente pertenca;

4. Cartdo de Contribuinte do cliente e dos representantes legais;

5. Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar;

5.1 - Numero de pessoas que compde o agregado familiar;

5.2 - Declaracdo do IRS do ano anterior;

5.3 - Recibo dos 2 dltimos vencimentos;

5.4 - Recibo da renda da habitacdo do agregado familiar;

5.5 - Morada e ndmero de telefone;

6. Em situagBes especiais pode ser solicitada Certiddo da sentenca judicial que regule o poder paternal ou
determine a tutela.

7. A inscricdo e/ou renovagdo € paga no valor de 10,00€ (dez euros) e apOs 0 acto de inscrigdo e/ou
renovacao, aos pais e/ou encarregados de educacao é marcada uma entrevista com a Educadora de cada
grupo etario inscrito. A entrevista dos clientes e/ou dos seus representantes legais com a Educadora

acontece na primeira quinzena de Junho.

NORMA VII

Critérios de Admisséao



Regulamento Interno — Pré-Escolar

Sao critérios de prioridade na selecgéo dos clientes:
1. As de menor recursos econémicos;

As criancas privadas de meio familiar normal;

Filho/a de mae trabalhadora;

As que ja tém irm&os a frequentar a Instituicao.

o M WD

As criancas residentes na freguesia, na cidade e zonas limitrofes;

Norma VIl

Admissao

A admisséo de cada crianca é confirmada — presencialmente — na Gltima quinzena de Junho. O processo de
inscricdo e/ou renovagdo desenvolve-se em trés etapas, para que se estabeleca - desde o primeiro
momento - maior relagdo com a familia do cliente. Assim:

1. Inscricdo e/ou renovagdo nos servicos administrativos;

2. Entrevista com a Educadora de cada grupo etario, para preenchimento de ficha para posterior preparacéo
do Plano de Desenvolvimento Individual-PDI;

3. Confirmacgé&o nos servicos administrativos.

Norma IX

Recepcao dos Novos Utentes/Clientes

Encerrado o processo de inscricdo e admissao, depois da celebracdo do Contrato de Prestacdo de Servicos,
os pais das criancas s&o informados do dia de inicio do novo ano lectivo. E registado, na ficha individual do
utente, o dia em que inicia a sua frequéncia no Estabelecimento.

O acolhimento diario decorre no periodo das 7,30h as 10,00h da manhd, na Sala de Acolhimento. Das 7,30h
as 9,00h - é assegurado por uma Ajudante de Accdo Educativa; das 9,00h as 10,00h, pela Ajudante de

Accdo Educativa e por uma Educadora de Infancia.
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Norma X

Processo Individual do Cliente

O Estabelecimento de Educacdo Pré-Escolar organiza Processos Individuais dos clientes, dos quais
constam, para além da identificacdo pessoal, elementos sobre a situacdo social e financeira do agregado
familiar; as necessidades especificas dos clientes, bem como outros elementos mais relevantes acerca do

individuo.

NORMA XI

Listas de espera

Quando ndo é possivel proceder a admissao, por inexisténcia de vagas, € comunicado aos representantes
legais do cliente na primeira quinzena do més de Julho de cada ano a inexisténcia de vaga. Estes ficam em
lista de espera e, no decorrer do ano lectivo, se surge alguma vaga, a informagdo aos pais ou responsaveis
pela crianca, faz-se telefonicamente e/ou por escrito.

Todo este processo é registado em ficheiro informatico.

Capitulo 111

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NoRMA XII
Instalactes
O Centro Pastoral D. Anténio Bento Martins Junior, com o seu Estabelecimento de Educagédo Pré-Escolar

esta sedeado a Rua Santa Maria, n°. 6, Freguesia de Oliveira do Castelo, 4800-443 Guimaraes.

NORMA Xl

Horario de Funcionamento

O Estabelecimento de Educagdo Pré-Escolar (Jardim de Infancia) funciona das 7,30h as 19,30h (conforme
solicitacdo ao abrigo da Portaria n°® 593/97 de 1 de Agosto), com entrada permitida até as 10,00h,
impreterivelmente (s6 se tolerando 10 minutos devidamente justificados).

No caso de os pais e/ou encarregados de educacao se atrasarem e chegarem a Instituicdo depois do horario
de encerramento, a mensalidade acresce no valor de 15,00€/més.
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NORMA XIV

Entrada e saida de visitas

N&o sdo permitidas visitas durante as horas normais de funcionamento.

NORMA XV

Pagamento da Mensalidade

A mensalidade € paga de 1 a 10 de cada més, na Secretaria da instituicdo e refere-se ao més corrente.

5.

NORMA XVI

Tabela de Comparticipagdes/Precario de Mensalidades

A tabela de comparticipacBes familiares foi calculada de acordo com a legislacdo em vigor e encontra-se
afixada no hall da Secretaria.

A mensalidade é calculada pelo Despacho Conjunto n.° 300/97. O Decreto- Lei n.° 147/97, de 11 de
Junho, no desenvolvimento dos principios sagrados na Lei n.° 5/97, de 10 de Fevereiro, determinou que
as componentes ndo educativas da educacdo pré-escolar seriam comparticipadas pelas familias de
acordo com as respectivas condi¢cfes sécio-econdmicas.

A comparticipacao familiar é calculada pelos artigos das Normas Reguladoras das Comparticipacdes
Familiares pela utilizacdo de servicos de apoio a familia em Estabelecimentos de Educacéo Pré-Escolar.

No caso do agregado familiar ter mais de uma crianca a frequentar a Instituicdo ha uma reducéo de 20%
na mensalidade.

O calculo de rendimento “per-capita” do agregado familiar é efectuado de acordo com a seguinte

formula:

R=REF-D

N
Sendo:

R= Rendimento “per capita”;

RF= Rendimento mensal iliquido do agregado familiar;

D= Despesas fixas;

N= Numero de elementos do agregado familiar.
A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos ou equipamentos da area da infancia, é
calculada com base nos seguintes escaldes de rendimento “per capita”, indexados a remuneracdo

minima mensal (RMM).

+ 1° Escaléo até 30% da RMM;

» 2°Escaldo de 30% a 50% da RMM,;

+ 3°Escaléo de 50% a 70% da RMM;

* 4° Escaléo de 70% a 100% da RMM,;
» 5°Escaldo de 100% a 150% da RMM,;
* 6°Escaléo mais de 150% da RMM.
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6. A comparticipagdo familiar € determinada pela aplicagcdo de uma percentagem sobre o rendimento “per-

capita” do agregado familiar, conforme o quadro seguinte:

Servigos e Equipamentos Escalbes de Rendimento
10 20 30 40 50 60
Pré — Escolar 15% 22.5% 27.5% 30% 32.5% 35%

7. Consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

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

« O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicao de habitacdo prépria;

« Os encargos médios mensais com transportes publicos;

» As despesas com aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doencga crénica.

8. Em caso de auséncia temporaria e sem aviso prévio ou justificacdo, os pais/ou encarregados de
Educacao ficam obrigados ao pagamento da mensalidade respectiva;

9. Em caso de auséncia, por um periodo superior a quinze dias seguidos e até 90 dias, devidamente
avisada e justificada (em cinco dias Uteis), e que pressuponha a manutencdo da vaga, a
comparticipagdo a pagar sofrera uma reducéo de 25%;

10. As auséncias inferiores a 15 dias ndo afectam a mensalidade;

11. Nas auséncias superiores a 90 dias, por motivo considerado grave e devidamente justificado, o lugar

é cativo, mediante o pagamento de 15 %;

12. Em caso de recusa ou atraso no pagamento da mensalidade superior a 30 dias, a frequéncia na

Instituicdo pode ficar suspensa.

Norma XVII

Refeicdes

Os diferentes grupos do Estabelecimento de Educacdo Pré-Escolar tém horéarios distintos nas refeicdes.
Assim: o grupo dos 3 (trés) anos, almoca as 11,15 horas; os grupos dos 4 (quatro) anos e dos 5 (cinco) anos,
almocam as 12,15 horas.

Nos dias de festas — aniversarios; almoc¢o de Natal e Pascoa — todos o0s grupos almogam as 12,00 horas.

Norma XVIII

Actividades/Servicos Prestados

Na primeira reunido de pais, no inicio de cada ano lectivo, aos pais é apresentado o Plano de Actividades

com a indicacdo das normas orientadoras, bem como o Projecto Educativo.

NORMA XIX
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Passeios ou Deslocacbes

Os passeios e deslocacdes para o exterior, conformes ao Plano de Actividades, obedecem as seguintes
normas:
1. O cliente e/ou os seus representantes comparticipam no todo ou em parte as despesas com
as deslocac8es em visitas de estudo ou passeios;
As refeicdes sdo da responsabilidade do Estabelecimento;
3. Com 15 (quinze) dias de antecedéncia procede-se a emissao de Aviso que inclui Termo de
Responsabilidade para ser entregue a Educadora do grupo e esta, por sua vez, o entregar

nos servicos da Secretaria, para envio de relacdo nominal a Companhia de Seguros.

NORMA XX

Quadro de Pessoal

O guadro de pessoal deste Estabelecimento encontra-se afixado em local visivel e contém a
indicagdo do nimero de recursos humanos, formacgéo e contetido funcional, definido de acordo com

a legislagédo em vigor.
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Directora Técnica/Coordenadora Pedagdgica
. Gerir os Recursos Humanos;
. Realizar reuniées de Coordenacao Pedagdgica;
Elaborar, de acordo com os responsaveis de cada uma das valéncias, um calendario de todas as
actividades curriculares e extracurriculares;
. Orientar tecnicamente todo o pessoal docente, técnico e auxiliar;
Organizar, de acordo com as normas da Instituicho e de acordo com as directivas da Direccdo, a
distribuicdo do servigo docente e ndo docente;
. Propor o horario de funcionamento das varias valéncias;
. Programar reunides de pais e encarregados de educacao, em conjunto com os responsaveis das valéncias;
. Promover a formacéo do pessoal;
. Propor ajudas sociais, terapéuticas ou de outra natureza aos utentes;
. Promover e colaborar com entidades sociais ou outras, no desenvolvimento de iniciativas de apoio a

dinamizagao comunitaria e a realizacédo de acgdes de interesse concelhio, regional e nacional.

Educadora de Infancia

Proporcionar o bem-estar e desenvolvimento integral das criangas num clima de seguranca afectiva e fisica
durante o tempo em que permanecem na Instituicao;

Elaborar o Projecto Pedagdgico criando actividades que promovam um crescimento e desenvolvimento
harmonioso nos varios dominios (psico-motor, afectivo, cognitivo, social e ladico);

Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo das
criangas;

Garantir o ambiente fisico adequado, proporcionando as condigfes para o desenvolvimento das actividades;
Coordenar a rotina diaria de cada crianga dando continuidade aos seus habitos de alimentacdo, sono,
higiene, etc.;

Colaborar com a Directora Técnica nas reunides de pais e encarregados de educacao;

Colaborar com a Directora Técnica, na planificacdo e pratica do calendario de todas as actividades

curriculares e extracurriculares que irdo ser desenvolvidas ao longo do ano lectivo.

Ajudante de Accao Educativa

Participar e acompanhar as actividades socio-educativas das criancas;

Ajudar nas tarefas de alimentacao, cuidados de higiene e conforto directamente relacionado com a criancga;
Vigiar as criancas durante o repouso;

Assistir as criancas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo;

Proceder a limpeza da sala no fim do dia (depois das criancas terem saido da Instituicao);

Acolher as criancas de manha e entrega-las aos pais no fim do dia.

Cozinheira

Prepara, tempera e cozinha os alimentos destinados as refei¢oes;

Recebe os alimentos e outros produtos necessarios a confecgédo das ementas, sendo responsavel pela sua conservacao;
Prepara os alimentos e procede a execucao das operagdes culinarias;

Guarnece e confecciona os doces destinados as refei¢des;

10
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Executa ou zela pela limpeza da cozinha e dos utensilios.

Trabalhador Auxiliar (Servicos Gerais)
Procede a limpeza e arrumagao das instalagdes;

Procede a colocacao dos artigos de higiene nos varios sectores da Instituicao.

NORMA XXI

Direccao Técnica

A Direccdo Técnica/Coordenacao-Pedagogica deste Estabelecimento compete a uma técnica/Educadora de
Infancia (conforme Artigo 13 do Decreto-Lei n°. 147/97 de 11 de Junho), cujo nome se encontra afixado em

local visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII

Direitos dos Clientes

Sao direitos dos clientes usufruir dos servigos prestados pelo Estabelecimento de Educagéo Pré-

Escolar, constantes do Regulamento e do Plano de Actividades.

NORMA XXIII

Deveres dos Clientes

Séo deveres dos clientes cumprir as normas deste Regulamento e, em conformidade com o Contrato

de Prestacao de Servicos.

11
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NORMA XXIV

Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento

A direccao do Centro Pastoral D. Antonio Bento Martins Junior tem o direito de receber dos seus

clientes o cumprimento das normas constantes deste Regulamento.

NORMA XXV
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento

A direccdo do Centro Pastoral tem o dever de:

e Colaborar em conjunto com os pais na educacao, no desenvolvimento e socializagcao das criancas;

e Contribuir e estimular o desenvolvimento fisico e psicoldgico das criancas acolhidas;

e Apresentar/Divulgar junto das familias e entidades competentes o Manual de Maus
Tratos/Negligéncia que se encontra afixado em local visivel;

e Assegurar um acompanhamento educativo adaptado ao ritmo evolutivo de cada crianca;

e Proporcionar um clima de seguranca fisica e afectiva, contribuindo assim para o bem-estar e para o
desenvolvimento integral das criancas;

 Fazer o despiste precoce de qualquer inadaptacdo ou deficiéncia assegurando assim o seu
encaminhamento e acompanhamento adequado;

« Desenvolver as capacidades, a autonomia e a socializacéo das criancas;

« Ter sempre uma atitude de reflexao sobre a infancia e as rela¢des pais-filhos, a fim de contribuir para
o0 melhor acompanhamento educativo das criangas;

<  Criar na Instituicdo um verdadeiro espirito de equipa entre todos aqueles que nela trabalham;

e Oferecer aos Encarregados de Educacdo, uma atitude colaborante e dinamizadora com encontros
regulares de formacao, analise e programacao de actividades. A presenca destes é indispenséavel,

pois, sdo os primeiros responsaveis pela educacéo das criangas.

NORMA XXVI
Dias de Encerramento da Instituicdo
A instituicdo encerra no més de Agosto para obras de manutencéo e higienizacédo das instalacdes.

Encerra ainda nos dias 24, 26 e 31 de Dezembro, na sexta-feira santa e segunda-feira de Pascoa.

12



Regulamento Interno — Pré-Escolar

NORMA XXVII
Programacéo e Avaliacdo do Funcionamento da Institu icdo
O pessoal afecto ao Estabelecimento de Educacdo Pré-Escolar e a Coordenadora Pedagdgica/Directora
Técnica retnem, regularmente, para avaliagdo, programacdo e organizacao actividades.
Por diversas vezes, ao longo do ano, o Director da Instituicdo reline o pessoal afecto aos diversos servicos
da Instituicdo para formacédo e responsabilizacao dos diversos agentes e proceder a analise e reflexdo das

actividades desenvolvidas.

NORMA XXV

Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade gestora do

Estabelecimento é celebrado, por escrito, Contrato de Prestacao de Servicos.

NORMA XXIX

Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislacdo em vigor, este Estabelecimento possui livro de Reclamacdes, que pode ser

solicitado na Secretaria, sempre que desejado.

Capitulo V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXX

AlteracBes ao Regulamento

A direccao do Centro Pastoral comunica, por escrito, € com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, aos

seus clientes e/ou seus representantes legais qualquer alteracdo ao presente Regulamento.

NORMA XXXI

Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela direccdo do Centro Pastoral, proprietaria

deste Estabelecimento de Educacao Pré-Escolar, tendo em conta a legislacao em vigor.

13
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NORMA XXXII

Disposicdes Complementares

No acto da inscricdo sdo fornecidos aos pais e/ou encarregados de educacédo, os devidos esclarecimentos
no que se refere ao uso de bata , horarios e Regulamento da Instituicdo em geral,

Semanalmente é afixada — no hall — a ementa da semana;

Se as criangas necessitarem de dieta, os pais e/ou encarregados de educagdo deverdo pedi-la
pessoalmente a Educadora e/ou pessoal auxiliar que faz o acolhimento na manha de cada dia, informando
sobre as razfes da dieta;

Quando a crianca esta a ser medicada e a toma de medicamentos se faz durante o periodo de frequéncia na
Instituicdo, a Educadora e o pessoal auxiliar afecto a respectiva sala devem ser devidamente informadas,
bem como, indicar no proprio medicamento o nome da crianca; a hora da toma e respectiva dosagem;

No acto de inscricdo, devem ser dadas pelos pais e/ou encarregados de educacao, todas as informacdes
necessarias no que respeita a vida da crianca: doencas; alergias; cuidados a ter com a sua saude fisica e
psicolégica.

As criancas devem ter frequéncia assidua e regular.

NORMA XXXIII

Direitos do Pessoal

Ser tratado com dignidade e respeito pelas hierarquias, todo o pessoal e pelos utentes.
Usufruir de um tratamento em igualdade de direitos.

Ser incluido, sempre que possivel, nas actividades sécio-culturais promovidas pela Institui¢éo.

NORMA XXIV

Deveres do Pessoal Relativamente a Instituicao

Todos os funcionarios tém de comparecer no servico com assiduidade.

Nenhum funcionario se pode ausentar do seu local de trabalho para o exterior, durante o horério de trabalho,
sem autorizagdo da Direccao.

Em caso de doenca, os funcionarios devem recorrer ao médico de familia, e se ficarem de baixa devem
apresentar no prazo de 48h, um certificado de incapacidade temporaria de trabalho por estado de doenga
Todas as faltas devem ser comunicadas com antecedéncia, e s6 em casos urgentes, no proprio dia

Os horarios de trabalho sé podem ser alterados com a autorizacédo da Direccéo.

Os funcionarios tém o dever de realizar as suas tarefas, com o0 maximo de esforco e perfeicdo, respeitando
as orientacbes dos seus superiores. Recai também sobre eles o dever de se aperfeicoarem
profissionalmente.

Independentemente do local onde se encontram, os funcionarios que védo em representagdo da Instituicéo,
acompanhamento dos utentes ou seus superiores hierarquicos, devem desempenhar correctamente as suas
funcdes.

Todas os funcionarios devem lealdade para com a Instituicdo e zelar pelo seu bom funcionamento.

14
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Em caso de infraccao disciplinar, os funcionarios tém o dever de informar com veracidade os responsaveis
do servico em causa, de modo a que o problema seja averiguado e solucionado o mais rapido possivel;
Todos os funcionarios devem respeitar-se entre si e aos clientes/utentes da Instituicao.

Os funcionarios devem cooperar com a Instituicao naquilo que lhes for solicitado.

Os funcionérios da Instituicdo ndo podem divulgar assuntos de sigilo a pessoas estranhas ou externas a
Instituicao.

Os funcionarios ndo podem discutir ou relatar os assuntos relacionados com a Instituicdo em locais ndo
apropriados para o efeito.

Os funcionarios ndo podem interferir nos assuntos que dizem respeito as hierarquias;

Com o acordo da Direc¢do, os funcionarios, podem participar nas ac¢des de formacdo, reciclagem e/ou

aperfeicoamento de conhecimentos e experiéncia profissional.

NORMA XXV

Deveres do Pessoal Relativamente aos Utentes

Cuidar do bem-estar das criangas.

Zelar pela saude moral, fisica e psiquica das criangas da Instituicao.

Participar activamente no desenvolvimento psico-social e sdcio-cultural dos utentes;

Prestar apoio e acompanhamento das criancas nas refeices, recreios, programas comemorativos nas

épocas especiais ou ainda outras actividades que o Plano de Ac¢éo desenvolva ao longo do ano.
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Regulamento Interno — Pré-Escolar

NORMA XXXVII
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor a 5 de setembro de 2011

Aprovado em reunido de direccdo de 25 de julho de 2011

O Director
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