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REGULAMENTO INTERNO
EDUCACAO PRE-ESCOLAR

“A educagdo €é um processo social, é
desenvolvimento. Ndo é a preparacdo para a

vida, é a prdpria vida:”

John Dewey

O presente Regulamento Interno visa:

- Promover o respeito pelos direitos dos Clientes e demais interessados;

- Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento

/estrutura prestadora de servicos
- Promover a participacdo ativa dos Clientes ou seus representantes legais.
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CAPITULO I
DENOMINACAO E FINS DA EDUCACAO PRE-ESCOLAR

Artigo 1.°
(Ambito Aplicagdo)

O presente Regulamento contém os artigos que disciplinam os clientes e a frequéncia,
pelas criangas, da Educacdo Pré-Escolar da Santa Casa da SCMPM de Porto de Mds
(doravante” SCMPM"), sita em Rua da Saudade com acordo de cooperagdo n°
200900022418 para a resposta educativa de Pré-Escolar celebrado com oSS, 1P/ Centro
Distrital de leiria em 01/09/1998, e com o Ministério da Educacdo, através da Direcio
Geral dos Estabelecimentos de Ensino, com o alvara n-° 31/EPC/Centro/2017.
O respetivo Acordo de Cooperagdo com o n. 200900022418 foi atualizado em
03/09/2012, entre 1SS, IP/Centro Distrital de Leiria, Diregio Regional de Educacdo do
Centro e Santa Casa da SCMPM de Porto de Mds.

Artigo2.°
(Legislagdo Aplicavel)
A educagdo Pré-escolar é uma resposta educativa com uma indispensavel componente
social, norteada pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da SCMPM, pelo
disposto no presente Regulamento, pelo Acordo de Cooperacio estabelecido entre o
Instituto de Seguranga Social e a Dire¢do Regional de Educagio do Centro e pela legislagio
aplicavel, da qual se destacam os seguintes diplomas:

* Lein®5/97 de 10 de fevereiro e o Decreto-Lein® 147/97 de 11 de junho - Lei Quadro
da Educacdo Pré-Escolar. Consagra o ordenamento juridico da educagio pré-
escolar, na sequéncia da Lei de Bases do Sistema Educativo.

Lei n.°46/86, de 14 de outubro - Lei de Bases do Sistema Educativo Decreto-Lein.®
152/2013, de 4 de novembro - Aprova o Estatuto do Ensino Particular e Cooperativo
de nivel ndo superior;

Lei n.°65/2015, de 03 de julho primeira alteracdo a Lei n°85/2009 de 27 de agosto

- Estabelece a universalidade da e'd'ljta(;éio pré-escolar para as criangas a partir dos 4
anos de idade; .

* Decreto-Lei n.® 54/2018, de 6 de julho - Estabelece os principios e as normas que
garantem a inclusdo, enquanto processo que visa responder a diversidade das
necessidades e potencialidades de todos e de cada um dos alunos, através do
aumento da participacdo nos processos de aprendizagem e na vida da comunidade
educativa;

Decreto-Lei n® 3/2008, de 7 de janeiro - Define os apoios especializados a prestar
na educagdo pré-escolar e nos ensinos basico e secundario dos sectores piiblico,
particular e cooperativo;

Decreto-Lein. ® 147/97 - Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e expansao
da educa¢do pré-escolar e define o respetivo sistema de organizagio e
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* Decreto-Lei n.°33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalacdo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

Decreto-Lei n? 126-A/2021, de 31 de dezembro que procede a terceira alteragdo
ao Decreto-Lei n? 64/2007, de 14 de margo e introduzindo a comunicacio prévia
como forma de autorizagdo de funcionamento dos estabelecimentos de apoio

social;

Decreto-Lei n® 136/2023 de 29 de dezembro que procede a quarta alteracio ao
Decreto-Lei n? 64/2007, de 14 de margo e aprova a simplificacdo de alteracdo
dos projetos de equipamentos sociais financiados pelos Programas PARES e PRR

Despacho Conjunto n.°300/97 de 9 de setembro - Define as normas que regulam
a comparticipacdo dos pais e encarregados de educacdo no custo das
componentes ndo letivas dos estabelecimentos de educacdo pré-escolar;

Despacho Conjunto n.°268/97, de 25 de agosto - Define os requisitos pedagégicos
e técnicos para a instalagdo e funcionamento de estabelecimentos de educacdo
pré-escolar. Normas de insldlacdes;

Despacho Conjunto n.°258/97, de 21 de agosto - Define os critérios a utilizar pelos
estabelecimentos de educagdo pré-escolar, quanto a escolha das instalacbes e
do equipamento didatico;

Despacho n. 9180/2016, de 19 de julho - Gabinete do Secretario de Estado da Educacdo
- Homologa as orientagdes curriculares para a educagdo pré-escolar;

Despacho n.°1025/2014, D.R. N°- 15, Série 1l de 2014-01-22 - Ministérios da
Educagdo e Ciéncia e da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social - Gabinetes

dos Secretdrios de Estado do Ensino e da Administracdo Escolar e da
Solidariedade e da Seguranca Social - Fixa o apoio financeiro estabelecido no
protocolo de cooperagdo entre o Governo, a Unido das Instituicdes Particulares
de Solidariedade Social, a Unido das Misericérdias Portuguesas e a Unido das
Mutualidades Portuguesas no Programa de Expansdo e Desenvolvimento da
Educagdo Pré-Escolar;

Despacho n® 1026/2014 D.R. n° 15, Série Il de 2014-01/22 fixa o apoio financeiro
estabelecido no protocolo de cooperagdo entre o governo e a Associacdo

@

Nacional de Municipios Portugueses no Programa de Expansio e
Desenvolvimento da Educacdo Pré-Escolar.

Despacho n.°5220/97, de 4 de agosto - Aprova as Orientagdes Curriculares para a
Educagdo Pré-Escolar;

Portaria n.°644-A/2015, de 24 de agosto - Define as normas a observar no periodo
de funcionamento dos estabelecimentos de educacdo e ensino publico, bem

como, na oferta de atividades de animagdo e de apoio a familia (AAAF), da
componente de apoio a familia (CAF) e das atividades de enriquecimento
curricular (AEC);

Portaria n.°320/2013, de 24 de outubro - Fixa os montantes do subsidio anual por
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aluno concedidos ao abrigo de contratos simples e de desenvolvimento
celebrados entre o Estado e os estabelecimentos de ensino particular e
cooperativo;

e Portaria n.°293/2013, de 26 de setembro - Ministéric da Solidariedade,
Emprego e Seguranga Social - Alarga o Programa de Apoio e Qualificacdo do
Sistema Nacional de Intervengdo Precoce na Infancia;

e Despacho Normativo n.°10-A/2018, de 19 de junho — Estabelece o regime de
constituicdo de grupos e turmas e o perfodo de funcionamento dos
estabelecimentos de educagdo e ensino no dmbito da escolaridade obrigatéria

e Protocolo de Cooperacdo em Vigor;

e Circulares de Orientagdo Técnica, do Ministério da Educagio e
Misericdrdias
e Circular n®-4/DGIDC/DSDC/2011» avaliagdo na Educacio pré-escolar»

e Circular n°17/DSDC/DEPEB/2007» Gestdo do curriculo na educagio pré-
escolar»

Artigo 3.

(Regulamento Geral da Prote¢do de Dados - RGPD)
1. A Santa Casa da SCMPM de Porto de Mos assume o compromisso de proteger a
privacidade e os direitos dos Titulares dos dados pessoais, de acordo com a legislagio
em vigor, designadamente o Regulamento Europeu de Protecio de Dados, aprovado pelo
Regulamento (EU) 2016/679;
2. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentagéo legalmente exigida pelo
Ministério da Solidariedade e Seguranga Social (deliberagdo n° 1495 de 2016} estando
esta legislacdo disponivel para consulta na secretaria da SCMPM;
3. O seu tratamento e retengdo é feito apenas enquanto se mantém o vinculo 3
instituicdo, sendo fornecido a terceiros, apenas dentro do estritamente exigido pela Lei;
4. Os dados sdo tratados sob orientacdo do(a) responsével e do(a) encarregado da prote¢io
de dados e pelos profissionais que tratam apenas dos dados relativos ao grupo de
clientes que acompanham, estando relativamente aos mesmos obrigados ao dever de
confidencialidade;
5. 0 Regulamento Geral da Protegdo de Dados encontra-se ainda em fase de implementac3o.

Artigo 4.
(Objetivos do Regulamento)

Nos termos da legislagdo aplicavel, o Regulamento Interno {(doravante” Regulamento”)
define as regras e os principios especificos de funcionamento da educa¢do Pré-escolar.

D.GO.16
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Artigo5.
(Missdo e Objetivos)

1. AEducagdo Pré-escolar € um equipamento de natureza socioeducativa vocacionado para o
apoio a familia e a crianga, destinado a acolher criancas entre os 3 anos e a idade de
ingresso no ensino basico, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais
ou de quem exerga as responsabilidades parentais;

2. AEducacdo Pré-Escolar, nas suas atividades, e de acordo com o estatuido legalmente,

visa alcangar os seguintes objetivos:

a) Estimular as capacidades de cada crianga e favorecer a sua formacio integral
e o desenvolvimento equilibrado de todas as suas potencialidades;

b) Contribuir para a estabilidade e a seguranca afetivas da crianca;

c) Favorecer a observacdo e a compreensdo do meio natural e humano para
melhor integragdo e participacdo da crianca;

d) Desenvolver a formagdo moral da crianga e o sentido de responsabilidade, associado
ao da liberdade;

e) Fomentar a integragdo da crianga em grupos sociais diversos, complementares
da familia, tendo em vista o desenvolvimento da sociabilidade;

f) Desenvolver as capacidades de expressdo e comunicacdo dd crianga, assim como
a imaginagdo criativa, e estimular a atividade Ludica;

g) Incutir habitos de higiene e de defesa da saude pessoal e coletiva;

h) Proceder a despistagem de inadaptagdes, necessidades especiais ou
precocidades e promover a melhor orienta¢do e encaminhamento da crianca;

i) Colaborar com as Familias na promoc¢do da Salde e habilitad-las a um melhor
conhecimento desta, para uma melhor atuagio no processo educativo;

j) Assegurar a alimentagdo adequados a idade das criancas;

k) Estimular o convivio entre as criangcas de forma a potenciar a integracdo e
inclusdo social;

I) Estimular e potenciar as capacidades analiticas e de raciocinio pratico;

m) Preparar a crianga para o ingresso no ensino basico fomentando habitos de
atencdo, estudo e trabalho, cimentando as competéncias emergentes
correspondentes aos pré-requisitos para aquisicdo de leitura, escrita e raciocinio
matematico;

n) Contribuir para corrigir os efeitos discriminatérios das condi¢®es socioculturais
no acesso ao sistema escolar;

o) Assegurar a colaboragdo dos diversos niveis do pessoal técnico, em estreita
complementaridade educativa, tendo como finalidade responder de forma integrada
as necessidades biopsicossociais nas diferentes etapas do desenvolvimento da
crianca;

p) Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de quaisquer dificuldades de
adaptagdo ou necessidades especiais assegurando o seu encaminhamento adequado;
q) Desenvolver agBes em parceria com a Comunidade, promovendo uma melhor
relagdo Comunidade - SCMPM;

r) Desenvolver uma agdo social de caracter preventivo e educativo, quer no
contexto individual, quer no contexto coletivo, promovendo a solidariedade e os lacos

de vizinhanga.
9
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Artigo 6.°
(Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas)
1. Para concretizar os objetivos suprarreferidos, a educacdo Pré-escolar assegurara:

a) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da Crianca;
b) Nutricdo e alimentagdo adequada a idade da crianga, sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescricdo médica;
c¢) Cuidados de Higiene Pessoal;
d) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcio da idade e
necessidades especificas da crianga;
e) Disponibilizagdo de informagdo, a familia, sobre o Desenvolvimento da Crianga

2. A educagdo Pré-Escolar assegura, durante o periodo ndo letivo de apoio a familia e a
comunidade, outros servigos, ndo abrangidos pela mensalidade, e que devem ser
pagos mediante a tabela de pregos em vigor, afixada em local visivel, sempre que
existam custos adicionais inerentes a realizacdo das atividades:
a) Ateliers diversos
b) Expressao musical
c) Inglés

3. - Os servigos referidos no nimero anterior ndo sdo abrangidos pela mensalidade, pelo
que sdo pagas mediante pregario em vigor, devidamente afixado em lugar visivel.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAQ DE UTENTES

Secg¢do | - Critérios
Artigo7.
(Critérios de admissdo)

1. Aprincipal condi¢ao de admissdo na Educag&o Pré-Escolar é a idade da crianca situar-se entre
0s 3 e 0s 6 anos.

2. ASCMPM reserva-se ao direito de analisar e ponderar sobre a admissdo de Criancas
em circunstancias especiais.

3. Aadmissao de cada Crianga pressupde a aceitacio, por parte dos pais ou quem exerca
a responsabilidade parental, da permanéncia da Crianc¢a desde a data de admiss3o a
partir dos trés anos de idade.

Artigo8.
(Critérios de Priorizagdo)

1. Sempre que a capacidade da educagdo Pré-Escolar ndo permita a admissdo do total dos
candidatos, as admissoes far-se-do de acordo com os seguintes critérios:

a) Criangas que frequentaram a creche/ educacdo Pré-escolar no ano anterior
b) Criangas com NEE

¢) Criancasfilhosde maes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia
pessoal no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador
informal principal, ou criangas em situacdo de acolhimento ou em casa abrigo

d) Criangas com irmdos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar,

10
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que frequentam uma resposta desenvolvida pela mesma entidade;

e) Criangas beneficidrias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de
familia para criancas (1. ° e 2. * escaldes), cujos encarregados de educacio residam,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

f) Criangas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de
familia para criangas e jovens (1. ° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educacio
desenvolvam a atividade profissional comprovadamente, na 1rea de influéncia de resposta social
g) Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educagdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

h) Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social

i) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educagdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da
resposta social;

j) Filhos de Colaboradores da Misericordia de Porto de Més, filhos de membros da
Irmandade hd mais dois anos;

k) Criangas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional,

comprovadamente, na area de influenciada da resposta social.

2. A ordem ou numero da inscrigdo ndo constitui critério de prioridade na admissio exceto
quando em caso de igualdade de condigGes estiver abrangido pela alinea | do nimero
anterior;

3. Na aplicagao destes critérios, deve atender-se que a Creche procurard dar resposta
prioritaria a pessoas e grupos socialmente mais desfavorecidos, de acordo com os
critérios definidos nos respetivos estatutos e regulamentos, conjugadamente,
garantindo a sustentabilidade da resposta social.

Artigo 9.
(Integragdo de criangas com Necessidades de Satide Especiais)

4. A educacgdo Pré-Escolar fomenta a integragdo de criangas com necessidades especiais,
tendo em consideragdo o seu grau de funcionalidade e a proporgdo a tipologia de
necessidades, de formaa ndo hipotecar as possibilidades de apoio a todas as criancas
da sala.

5. Quando se trate de admissdo de criancas com necessidades especiais deve ser
previamente garantida a colaboragdo com as equipas locais do Sistema Nacional de
Intervengdo Precoce na Infancia (SNIPI).

Seccao |l - Clientes
Artigo 10.
(Candidatura)
1. O periodo de candidatura decorre de 2 de janeiro a 15 de junho, junto da secretaria do
equipamento, sendo o horario para atendimento todos os dias uteis das 10:00 as 17:30 horas.

11
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7 2. Oprocesso de candidatura inicia-se com o preenchimento de uma ficha de inscri¢gdo
e de uma ficha de avaliagdo inicial. Neste ato deverd informar se é Irm3o da SCMPM
para efeitos de critérios de selegio.

Artigo 11.
(Selegdo)
1. A selegdo compete a Diregdo Pedagdgica, a qual enviara a listagem de criangas
selecionadas a secretaria até ao dia 20 de junho.
2. Apds a selecdo, a secretaria da SCMPM expedira oficios aos pais, ou a quem detiver
as responsabilidades parentais, com as seguintes informacdes:
a. Informacdo da admissdo ou ndo admissdo da crianca;
b. Comparticipacdo aplicada,
c. Prazo de matricula;
d. Valor do bibe e/ou outro vestudrio;
e. Informagdo do seguro escolar
f. Data de inicio do ano letivo.
3. Os oficios relativos a admissado das criangas referidos no niimero anterior, assim como
toda a informagdo relativa ao processo de matricula, poderdo ser enviados por via
eletronica, mediante a autorizagdo prévia dos responsaveis pela crianga.
4. A secretaria contacta os Encarregados de Educacdo e solicita a documentagdo
necessaria para a matricula que deve ser entregue até ao dia 10 de julho
5. Asecretaria do dia 11 a 20 de julho procede ao a célculo das mensalidades.

Artigo 12.

(Matricula)
1. Entre os dias 21 a 31 de julho, os pais, ou quem detiver as responsabilidades parentais,
2. deverdo formalizar a matricula mediante a assinatura do contrato de prestac&o de servigos.
3. Para o efeito, deverdo entregar copia da seguinte documentacao:

a. ldentificacdo da crianga;

b. Comprovativo de morada do responsével pela crianga;

¢. Documento de identificagdo e cartdo de contribuinte do responsavel pela crianga;

d.Numero de Identificacdo Instituto da Seguranga Social dos responsaveis e crianga;

e.Em caso de doenca cronica da crianga devidamente comprovada por declaracio
médica, copia dos documentos comprovativos das despesas de satide e aquisicio
de medicamentos de uso continuado dos Gltimos 3 meses;

f. Declaragdo das responsabilidades parentais, caso se aplique;

g. Declaragdo em como consentiu a copia e consulta dos documentos supra, apenas e
tdo sé para o fim previsto, isto é, constituir o Processo Individual do Utente e para
efeitos de cumprimento do RGPD;

h. Boletim de vacinas;

i. Documento de identificacdo de pessoas autorizadas a recolher os menores;

j. Declaragdo médica em caso de patologias que determinem a necessidade de
cuidados pessoais e individualizados.

k. Ultima Declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidacio, ou na auséncia de

rendimentos, uma declaragdo comprovativa da Seguranca Social/Administracio
12
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Tributaria;

1. Documentos comprovativos dos vencimentos auferidos pelo agregado familiar,
relativos aos 3 ultimos meses, ou na auséncia dos mesmos, copia do contrato de
trabalho

m. Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestacdo bancéria
para aquisicao de habitagdo propria permanente;

n. Comprovativo dos rendimentos prediais ou nota de liquidacio de IMI, caso existam,
ou a Declaragdao de Compromisso de Honra de n3o existéncia de rendimentos

prediais;
0.Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaracio de
Compromisso de Honra da ndo existéncia de rendimentos de capitais;
p. Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaracio de Compromisso de
Honra de ndo existéncia de bens imdveis;
q. Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaracio de
Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos de capitais.
4. Sempre que se justifique, devera ser entregue a certiddo de sentenga judicial a regulacdo
das competéncias parentais ou a determinacdo da tutela/regulacdo do exercicio das
responsabilidades parentais.
5. O ndo cumprimento do processo de candidatura e matricula conforme regulado nos
numeros anteriores, poderd determinar a anula¢do daquela.
6. A ndo entrega da documentagdo referente aos rendimentos do agregado familiar
determina a aplicagdo do valor maximo da comparticipacio.
7. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacio de candidatura e
respetivos documentos probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo
de obtencdo dos dados em falta.

Artigo13.

(Renovacdo de matricula)
1. Os contratos de prestacdo de servigos terdo a duragdo de um ano letivo, podendo ser
renovados até ao dia 15 do més de maio, mediante a entrega da documentacdo necessaria
para o efeito.
2. Os contratos de prestacdo de servicos para admissdes podem ser renovados
mediante renovacdo de matricula, a qual terd de se processar até ao ultimo dia util do
més de julho, mediante a entrega da documentagio necesséria para o efeito.
3. Apenas serdo aceites reclamagdes referentes ao valor da comparticipacdo até ao dia 31
de julho.

Artigo 14.

(Responsaveis pela admissio)
A admissdo das criangas é da responsabilidade da Mesa Administrativa da SCMPM, mediante

parecer da Diretora Pedagdgica em colaboragdo com os pais ou com quem tenha o exercicio
das responsabilidades parentais.

13
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Artigo 15.

(Base de Dados)
As candidaturas de potenciais utentes para futura admiss3o serdo registadas numa base de

dados, que serdo conservados pelo periodo de ano letivo.

Artigo 16. (Preenchimento de Vagas)
1. A ordem de inscricdo ndo constitui critério de prioridade na admissdo da crianca, salvo em

caso de empate entre candidatos.
2. Em caso de desisténcias, as vagas que dai decorram poderdo ser preenchidas em
qualquer altura do ano.

Artigo 17.

(Admissdo)
1. A admissdo sera realizada por acordo entre os pais ou com quem detenha o exercicio
das responsabilidades parentais e a SCMPM, numa entrevista realizada pela Diretora
Pedagogica com a familia, a qual se destina a recolher informacdes destinadas a analise e
avallacdo mals pormenorizada das necessidades da crianca, conhecer as expectativas da
sua familia e elaborar o plano de integracdo correspondente, de forma a garantir uma
adaptagdo com sucesso.
2. A educagdo Pré-escolar deve ainda, no ato de admiss3o:

a) Prestar aos pais, ou a quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais,
todos os esclarecimentos necessarios a boa integracio da crianca, seus direitos,
deveres e normas internas;

b) Apresentar e dar a conhecer aos pais, ou com a quem detenha o exercicio das
responsabilidades parentais, os colaboradores que irdo prestar-lhe os servicos,
designadamente, aquele que ird ser o educador de infancia responsavel;

¢) Informal os pais, ou a quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais,
do teor do presente Regulamento;

3. Serasolicitado aos pais, ou a quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais,
no momento do pedido de admissdo, que assumam as seguintes responsabilidades:

a) Acompanhar e apoiar a crianca durante a estadia na educagio Pré-Escolar;

b) Providenciar pela rece¢do da crianga em caso de inadaptacg&o, assim como em caso
de cessagdo ou suspensdo a qualquer titulo do respetivo contrato de prestacio de
servigos;

4. A falta de veracidade das declaragbes prestadas pelos pais ou por quem detenha o
exercicio das responsabilidades parentais, podera determinar a ndo admissdo da crianga
na resposta social ou a respetiva exclusio.

Artigo 18.
(Periodo de Ambientacio)

1. AAdmissdo serd sempre condicionada ao periodo experimental de trinta dias, quer para uma
perfeita ambientagdo, quer para observagdo e verificagdo ratificadora das condicdes da
crianga.

14
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2. No caso da cessagdo do contrato da prestacdo de servicos antes do término do
periodo experimental, ndo havera lugar a devolucdo das mensalidades ja pagas.

Artigo 19.
(Selegdo e Ocupacdo de Vaga)

1. Sempre que uma crianga seja selecionada e admitida na sequéncia de um processo
de candidatura, sem que tenha idade minima aquando da abertura do ano letivo, ou
esteja temporariamente impedida, por qualquer outro motivo, de frequentar a
educagdo Pré-Escolar num determinado periodo, haverd lugar a reserva de vaga nas
vagas extra acordo, nos termos dos niimeros seguintes.

2. Areserva de vaga ocorrera num periodo maximo de 2 meses contados do inicio do ano
letivo ou do inicio do impedimento, salvo em situacdes que, pela sua natureza,
justifiquem um periodo mais longo.

3. Arelagdo contratual considera-se valida e vigora para todos os legais efeitos, a partir da
data da assinatura do contrato de prestagdo de servicos, conforme o estatuido no
Capitulo Ill deste regulamento.

4. No tocante a comparticipagdo familiar, durante o periodo de n3o frequéncia efetiva,
aplicar-se-a o disposto no artigo 30. ° deste Regulamento.

CAPITULO Il RELACC)ES CONTRATUAIS
Seccdo | Disposi¢des Gerais

Artigo 20.
(Processo Individual)
1. Para cada crianga que usufrua dos servigos prestados pela educacio Pré-escolar serd

organizado um Processo Individual e Confidencial da Crianca, tendo em vista
conhecer o melhor possivel a sua situagdo e acompanhar a sua evolugdo na instituicdo.
Este processo € numerado e deve englobar, com autorizagdo escrita dos pais ou de quem
detenha o exercicio das responsabilidades parentais, os seguintes elementos:
a) Declaragdo de consentimento escrito para a consulta e cdpia dos documentos
infra, para elaboragdo e manutengdo do Processo Individual da crianga;
b) Ficha de inscricdo;
c¢) Critérios de admiss3o aplicados;
d) Cdpia do contrato de prestagdo de servigos;
e) Copia da apolice de seguro escolar;
f) Hordrio habitual de permanéncia da crianga na educagio Pré-escolar;
g) ldentificacdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
h) Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais, com identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianca
pode ser entregue;
i) Identificacdo e contacto do médico assistente;
i) Declaragdo médica, em caso de patologias que determinem a necessidade
de necessidade de cuidados pessoais e individualizados;

k) Declaragdo de conformidade com o plano nacional de vacinagdo atualizado;
15
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I) Informagdo sobre a situac¢do sociofamiliar;
m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situacées andémalas
e outros considerados necessarios;
n) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestacéo de servicos;
o) Declaracdo de autorizagdo dos responsaveis para a utilizacdo de imagem com
fins pedagogicos dentro do equipamento.

2. Com vista @ seguranca dos dados e possibilitar a sua permanente atualizagio, o
Processo Individual serd igualmente informatizado, dando os pais, ou quem detenha o
exercicio das responsabilidades parentais, o seu consentimento através assinatura do
contrato de prestacdo de servicos.

. OProcesso Individual da crianca deve estar atualizado e é de acesso restrito, nos termos
da legislacdo aplicavel.

Artigo 21.
(Processo Social)

O processo social devera conter:

a) AFichade Candidatura;

b) O relatério de encaminhamento elaborado por Instituicdo de apoio social,
judicial, educativo ou por Unidade de saude, sendo caso disso;

c) Ficha de Avaliagdo de Pré-Diagndstico;

d) Ficha de Admisséo;

e) O contrato de prestagdo de servicos;

f) AFicha de Avaliagdo Diagndstica;

g) O Programa de Acolhimento;

h) O Relatério de Programa de Acolhimento;

i) O Plano Individual da Crianca (Pl);

j) Os Relatérios de Avaliagdo e Revisdo do PI;

k) Informacdo sobre a identidade das pessoas autorizadas a retirar a crianca da Creche;

[) Antecedentes individuais, familiares e sociais da crianca;

m) Registos de assiduidade e participacdo em atividades curriculares e
extracurriculares assim como as autorizacées de saida;

n) Programa educativo adequado para as criancas portadoras de necessidades
especiais ou de qualquer inadaptacio;

o) Informagdo sobre cuidados especiais, situaces de excecdo, ou outras de
interesse, transmitidas diariamente pelos pais ou a estes transmitidos no ato
de entrega da crianga;

p) Registos, avaliagbes e outros que documentem o desenvolvimento da crianca e o
Seu percurso;

q) Copia da apdlice de acidentes pessoais e seguro escolar.

Artigo 22.
(Processo Administrativo)

O Processo Administrativo devera conter:
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a) Copia dos documentos de identificagdo pessoal da crianga e dos Encarregados
de Educagdo;

b) Documentagdo de suporte das diligéncias administrativas;

c) Outras informagdes de interesse.

Artigo 23.

(Processo Clinico)
O Processo Clinico devera conter documentos emitidos por estruturas de saude,

nomeadamente relatdrios médicos, resultados de analises laboratoriais ou meios
complementares de diagndstico, marcagbes de consultas, bem como documentacio de
suporte de diligéncias realizadas na drea da saude, que possam eventualmente justificar as
auséncias da crianc¢a por motivos de doenca.

Artigo 24.
(Contrato de Prestacdo de Servicos)
1. Aprestacdo dos servigos pressupde e decorre da celebracdo de um contrato de prestacdo
de servicos, o qual é celebrado em dois originais, o qual vigora, salvo estipulacio
escrita em conlrdrio, a parlir da data da admissdo da crianca;

2. 0Os artigos do Regulamento sdo considerados clausulas contratuais a que os pais, ou
quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais, aderem integralmente a
partir momento da assinatura do contrato de prestacdo de servicos;

3. Paraoefeito, os pais, ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais, apos
o conhecimento do Regulamento, devem assinar o contrato de prestacio de servigos,
com emissao de declaragdo sobre o conhecimento e aceita¢do das regras constantes do
mesmo;

4. O Regulamento, salvo em casos excecionais e a pedido dos pais ou de quem detenha
o exercicio das responsabilidades parentais, ser-lhes-a entregue via e-mail.

Artigo 25.
(Comunicagoes)

1. No ambito da relacdo contratual, sempre que possivel e caso n3o exista indicagio
expressa em contrario, as notificagdes e comunicacdes escritas, far-se-3o através da
utilizacdo de meios eletrénicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para a
morada eletronica ou numeros de telemoveis indicados para o efeito, considerando-se
validas entre as partes;

2. Nos casos em que seja solicitado, podera a SCMPM proceder ao envio dos recibos de
comparticipagdo e declaragbes anuais via e-mail, os quais serdo considerados como
validos desde que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidac3o;

3. E da exclusiva responsabilidade dos pais ou de quem detenha o exercicio das
responsabilidades parentais, a comunicacdo de quaisquer alteracbes aos elementos
de identificagdo indicados, sob pena de se considerarem como validos os indicados.
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Seccdo Il - Comparticipagdo das familias

Artigo 26.
(Principios orientadores)

1. Na determinacao das comparticipacdes dos clientes, devem ser observados os seguintes
principios:

a. Principio da universalidade — os equipamentos/servicos devem prever o
acesso e integragao de clientes de todos os niveis socioecondmicos e culturais,
embora privilegiando os mais desfavorecidos ou em situacdo de maior
vulnerabilidade;

b. Principio da justica social — pressupde a criacio de escaldes de rendimento, para
os clientes que aufiram rendimentos mais baixos paguem comparticipacdes
inferiores;

c. Principio da proporcionalidade — a comparticipa¢do de cada cliente deve
ser determinada de forma proporcional ao rendimento do respetivo agregado
familiar.

2. A educagdo Pré-Escolar pode prestar outros servicos ndo abrangidos pelo Acordo de
Cooperagdo e que ndo estejam estdo incluidos na mensalidade, sendo suportados
pelo cliente de acordo com o estabelecido em precario, devidamente afixado e em local
visivel;

3. Acomparticipa¢do maxima da crianca corresponde ao Custo Médio por Utente, registado
no ano transato e devidamente afixado, quando o equipamento é abrangido pelo
Acordo de Cooperacgdo;

4. Serdo solicitados anualmente aos pais, ou a quem detenha o exercicio das
responsabilidades parentais, os comprovativos respeitantes a sua situacdo
patrimonial/rendimentos e despesas mensais fixas, de modo a determinar o valor da sua
comparticipacao;

5. Quando se verifique alguma alteragdo da situacdo socioecondmica do agregado familiar
que determine alteragao da respetiva comparticipacdo mensal, o Cliente ou familiar,
pode solicitar por escrito a Mesa Administrativa a revisdo da mensalidade mediante
apresentacdo de comprovativos da referida alteracdo. Contudo, o valor da
mensalidade atualizado somente se torna efetivo a partir do més seguinte aquele em que
se verificar a sua aprovacao.

Artigo 27.
(Defini¢oes)
1. Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:

a) Agregado Familiar— é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situaces similares, desde que vivam em
economia comum.

b) Rendimento Mensal lliquido do Agregado Familiar— é o duodécimo da soma
dos rendimentos anualmente auferidos, incluindo os subsidios de férias e de
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2. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar,
consideram- se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

c) De Pensdes;

d) De Prestag¢des sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas
por encargos familiares e por necessidades especiais;

e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio, até
ao grau de licenciatura);

f) Prediais;

Natal.

3. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do Cédigo
do IRS, designadamente:
a) As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas 3 disposigdo
dos respetivos titulares;
b) As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos
servigos relacionados com aquela cedéncia;
c) Adiferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e
a paga ao senhorio;
d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios.

4. Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior ao determinado nos termos do presente niimero, deve ser considerado como
rendimento o montante igual a 5 % do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada ou de certidio de teor matricial.

5. O disposto no numero anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitac3o
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuicdo montante iguala 5 P» dovalor
que exceda aquele limite de capitais.

6. Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.° do
Codigo do IRS, designadamente: juros de depdsitos bancarios, dividendos de acées ou
rendimentos de outros ativos financeiros.

7. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5 % do valor
dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobilidrios, de que
qualquer elemento do agregado familiar seja titular em 31 de dezembro do ano
relevante, considera- se como rendimento o montante resultante da aplicacdo daquela
percentagem.

8. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,
no ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

9. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se
os rendimentos anuais ou anualizados.

10. Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

a. O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido;
19
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% b. Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisi¢do de habitagdo propria e

permanente;

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

d. Despesa com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga cronica.

e. As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b), ¢) e d) do presente
numero tém como limite maximo o montante da retribuicdo minima
mensal garantida.

Artigo 28.
(Determinacdo das comparticipacdes)
1. A comparticipagdo dos utentes/familias devida pela utilizagdo da componente de familia na
educacdo Pré-escolar é calculada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o
Rendimento “Per Capita” /capitagdo indexada a Retribuicdo Minima Mensal Garantida,

a saber:

Escaldes de rendimentos % a aplicar
1 Escaldo 030% da RMMG 38,00%
29 Escaldo >30%  50% da RMMG 40,00%
32 Escaldo >50% 170% da RMMG 42,00%
4 Escaldo >70% 1100% da RMMG 44,00%
52 Escaldo >100% 1150% da RMMG 46,00%
62 Escaldo >150% da RMMG 48,00%

2. O valor da comparticipagdo mdxima é definido anualmente com base na legislagio em vigor.

3. Ascomparticipagdes familiares sdo, em regra, objeto de revisdo anual, a efetuar no inicio
do ano letivo ou no inicio do ano civil.

4. A percentagem a aplicar inclui as refeigdes e o prolongamento de horério de apoio a
familia das 7h30 as 9h00 e das 16h00 as 19h00.

Artigo 29.
(Calculo do Rendimento Per Capita)
O calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte
férmula:

RAF
RE=""

Sendo:
RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
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D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar
Artigo 30.
(Prova dos rendimentos e despesas)

1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da
declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da
real situacdo do agregado.

2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode a SCMPM convencionar
um montante de comparticipa¢do familiar até ao limite da comparticipacdo familiar
maxima.

3. A falta de entrega da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros
documentos comprovativos da real situagdo do agregado, no prazo concedido para o
efeito, determina a fixagdo da comparticipacdo familiar maxima.

4. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagdo
dos respetivos documentos comprovativos, referentes aos trés meses anteriores a
admisséo.

5. Sempre que se verifique a alteragdo das circunstancias que estiveram na base da
definicdo da comparticipacdo familiar, que alterem o rendimento per capita, pode a
SCMPM proceder a revisdo da mensalidade, cabendo ao agregado familiar a
obrigagdo de comprovar a permanéncia dos rendimentos que deram origem ao valor
da comparticipagdo, através da entrega semestral de documentacdo comprovativa da
mesma

Artigo 31.
(Comparticipacao das familias)

1. Cada familia comparticipara para a SCMPM de acordo com a capacidade econémica
(rendimento anual), nos termos da legislagdo em vigor, do Acordo de Cooperagio
celebrado entre a SCMPM e o Instituto de Solidariedade e Seguranga Social, e demais
protocolos que sejam vinculativos para a SCMPM.

2. O montante daquela comparticipacdo e demais condi¢cdes contratuais serdo
atualizados anualmente, e/ou sempre que existam alterages na legislacdo em vigor,
podendo ainda ser alterados sempre que as condi¢cSes econdmicas referidas no
processo de admissdo ndo

correspondam a verdade dos factos e, bem assim, quando ocorram alteracdes nas regras
de comparti¢do por protocolos ou acordos que sejam vinculativos para a Unido das
Misericordias.

3. A comparticipacdio referida no nimero anterior, acrescem todas as despesas que
impliguem custos acrescidos para a SCMPM, tais como passeios, atividades
recreativas, vestuario, servicos fotograficos, ateliers ou atividades extracurriculares,
entre outras.

4. Quando se verifique alguma alteracdo da situagdo socioecondmica do agregado familiar
que determine altera¢do da respetiva comparticipacdo mensal, o Cliente ou familiar,
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pode solicitar a Mesa Administrativa, por escrito, a revisdo da mensalidade, mediante
apresentacdo de comprovativos da referida alteragdo. Contudo, o valor da
mensalidade atualizado somente se torna efetivo a partir do més seguinte aquele em
que se verificar a sua aprovacdo.

5. Aos Pais, ou a quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais, sera
sempre passado recibo da comparticipagdo.

6. O pagamento das comparticipagbes é efetuado na secretaria na sede da SCMPM, através
de transferéncia bancaria, depdsito, multibanco ou cheque, até ao dia 8 do més seguinte
a que disser respeito, sendo que, em caso de transferéncia ou depdsito bancario,
devera ser indicado o nome da crianca e a SCMPM podera exigir o respetivo comprovativo
da operagao.

7. A falta de pagamento de comparticipacdes familiares, no prazo estabelecido no
numero anterior implica um agravamento de 10% do montante em divida, acrescido
de juros de mora, a taxa aplicavel as dividas do Estado e outras entidades publicas.

8. A contagem dos juros de mora inicia-se no dia seguinte ao ultimo dia em que devia ser
pago o montante em divida a que se reportam e termina no momento do pagamento
daquela.

9. A liquidagdo dos juros de mora devera ser efetuada na data em que o cliente se
apresenta para efetuar o pagamento do montante em divida, por forma a permitir que
o pagamento dos juros de mora se realize conjuntamente com aquela.

10.Situagdes ndo enquadraveis nos numeros anteriores serdo resolvidas pela Mesa
Administrativa.

11.0 pagamento da comparticipagdo referente ao més de agosto é fracionado pelos
restantes meses, acrescendo a comparticipacdo mensal.

Artigo 32.
(Reducdo na comparticipagio)

1. Havera reducdo de 10% no valor da comparticipacio quando se verifique a
impossibilidade da sua utilizagdo por parte da crianca por um periodo de 15 dias n3o
interpolados, por motivos devidamente justificados e quando avisados até ao final do
més anterior a auséncia na secretaria, mediante documento escrito;

2. Sempre que se verifique a frequéncia por mais do que um elemento do mesmo
agregado familiar, haverd lugar a uma reducdo de 20% da comparticipacdo familiar
mensal do segundo e seguintes elementos do agregado;

3. As auséncias injustificadas, quer seguidas, quer interpoladas, ndo determinam
qualquer desconto no valor da devida comparticipacao familiar;

4. Ando frequéncia injustificada por um periodo superior a 30 (trinta) dias, confere a8 SCMPIVI
a faculdade de resolver o contrato celebrado.

Artigo 33.
(Situacdes Especiais)
1. Quando uma crianga for admitida no estabelecimento a partir do dia 15, pagara apenas
50% da comparticipagdo familiar relativa a esse mesmo més;
2. A Mesa Administrativa, sob proposta da Diretora Pedagdgica da educagdo Pré-escolar,
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pode reduzir o valor, suspender ou dispensar o pagamento da comparticipacdo familiar,
sempre que assim o entenda adequado, Util ou conveniente;

3. Sendo a crianga filho de colaborador da SCMPM, havera uma redugéo de 20% sobre o
valor da mensalidade.

4. Os descontos acima mencionados ndo sdo cumulativos.

CAPITULO IV
CONDICOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 34,
(Localizacdo e horario de funcionamento)

1. Aeducagdo Pré-escolar, sito na Rua da Saudade —2480-331 Porto de Mds, funciona todos
os dias uteis.

2. Sempre que possivel e de acordo com os horérios dos pais, as criancas deverdo
permanecer o menos tempo possivel no equipamento.

3. O horario de funcionamento dos servigos é:

o Horario da componente letiva da educac¢do Pré-escolar: 9h00m as 12h00 e das 14h00
as 16h00m

Hordrio de componente social 7:30 horas as 9h00m horas e das 16h00 as 19h00m

Horario de Almogo: das 12:00 as 13:00h;

Horario de Lanche: das 16:00 as 16:30h

Hordrio da secretaria geral: 9h0Ohoras as 19h00 horas.

4. Aentrada de todas as criangas das salas devera efetuar-se até as 8h55horas.

5. A permanéncia da crian¢a na instituicio para além da hora do seu normal
encerramento, implica o pagamento de um valor acrescido, que serd anualmente
definido pela Mesa Administrativa, tendo em conta as implicagdes no normal
funcionamento da Instituicdo designadamente, no que se reporta aos especiais
encargos laborais a que der lugar.

6. O valor acrescido da permanéncia serd pago conjuntamente com a primeira
prestacdo mensal vencida apés o fato que a determina.

O O o o

Artigo35.
(Capacidade das salas de atividades)
1. Na educac¢do Pré-escolar, os grupos sdo constituidos por um niimero minimo de 20 e um

maximo de 25 criangas.

2. Os grupos da educagdo Pré-escolar sdo constituidos pelo nimero minimo de 20
criangas previsto no nimero anterior, sempre que em relatério técnico-pedagégico seja
identificada como medida de acesso a aprendizagem e & inclusdo a necessidade de
integracao da crianga em grupo reduzido, ndo podendo este incluir mais de duas nestas
condi¢des, permitindo uma mais capaz organizagdo para atender, de formamais intensa,
as suas necessidades.

1. Aredugdo do grupo prevista no niimero anterior fica dependente do acompanhamento e
permanéncia destas criangas no grupo em pelo menos 60% do tempo curricular.
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2. Na constituicdo dos grupos e turmas é respeitada a heterogeneidade das criancas,
obedecendo-se as definicdes do projeto pedagdgico e em consonancia com o
Regulamento, podendo a Diretora Pedagdgica atender a outros critérios que considere
convenientes, para o sucesso do processo educativo.

Artigo 36.
(Atividades Pedagégicas, Ludicas, de Motricidade e de Exterior)

3. O horario deverd adequar-se a possibilidade de serem desenvolvidas atividades
pedagogicas e de animagdo socioeducativa, o que pressupde que as criancas deverdo
entrar até as 8h55 horas.

4. Visando o desenvolvimento harmonioso da crianga, a educagéo Pré-escolar promove
atividades de ambito extracurricular, nomeadamente, expressdo psicomotora, inglés
e expressao musical, podendo estas ser desenvolvidas dentro ou fora das instalacdes.

5. Os passeios organizados no ambito do projeto educativo e curricular de sala sdo
considerados atividades correntes, apesar de necessitarem de autorizacio por parte dos
pais ou de quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais, devendo estes
ser informados da programacdo das atividades a SCMPM e solicitada a devida
autorizacao de saida do recinto escolar.

6. programagdo das atividades sera adaptada a realidade sociocultural do meio,
proporcionando as criangas um largo leque de experiéncias estimulantes que, de uma
forma integrada, se apresentam na rotina diaria da educagdo Pré-escolar.

7. Sem prejuizo das iniciativas pontuais que entenda Uteis e oportunas, a educacio Pré-
escolar elabora e divulga o plano anual de atividades ludico pedagégicas e de formagio/
informagdo que se propde anualmente realizar, em func¢do do grupo de criangas.

8. A educagdo Pré-escolar identificara atempadamente as atividades que, com carater
facultativo, ndo estejam incluidas nas comparticipacdes familiares.

Artigo 37.
(Periodos de encerramento)
A educacdo Pré-escolar encerrara durante os seguintes periodos:

a) Aos fins de semana, feriados nacionais, terca-feira de Carnaval, 29 de junho
(feriado municipal),

b) 11 dias uteis, referente ao periodo de férias do pessoal, na segunda quinzena do agosto;

c) 5dias uteis, referente ao periodo de férias do pessoal, de 24 a 31 de dezembro;

d) Por motivos imprevisiveis que ponham em risco a segurancga e o bem-estar das criancas;

e) Sempre que for concedida tolerancia de ponto pela Mesa Administrativa da SCMPM;

f) Sempre que for necessdrio proceder a desinfestagdes, quando n3o seja possivel fazer
as mesmas coincidir com o periodo de encerramento e/ou fim-de-semana;

g) Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, os
quais devem ser comunicados aos responsaveis com antecedéncia de 15 dias, salvo
situagdes de for¢a maior, as quais serdao comunicadas logo que possivel.

Artigo 38.
(Assiduidade)
1. A educadora de sala da educacdo Pré-escolar manterd o registo individual da

assiduidade diaria de cada crianca.
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2. Todas as auséncias da crianga deverao ser justificadas.

3. Sempre que os pais, ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais,
prevejam que a crianga vai ou podera ter de faltar, deverdo comunicad-lo com a
antecedéncia possivel, na sala e na secretaria da SCMP, caso a auséncia seja igual ou

superior a 1S dias.

4. Se o periodo de auséncia se prolongar além de um més sem que seja apresentada
justificacdo, a vaga podera ser preenchida, se assim for determinado pela SCMPM
apos analise da situacdo.

Artigo 39.
(Seguranca)

1. Aeducagdo Pré-escolar dispde de um sistema de controlo de acessos para maior seguranca
das criancas;

2. As criangas serdo entregues pelos colaboradores aos pais, ou a quem esteja
devidamente autorizado e identificado na ficha de inscrigo;

3. N&o sera permitida a recolha de criangas por menores de 16 anos sem que seja
previamente assinado um termo de responsabilidade pelos pais, ou por quem detenha
o0 exercicio das responsabilidades parentais;

4. A SCMPM reserva-se ao direito de pedir, sempre que necessario, a identificagdo da
pessoa autorizada a recolher a crianca;

5. O Sistema de controlo de acessos ndo implica que, em casos pontuais e devidamente
comunicados, ndo seja possivel outra pessoa que ndo os pais a recolher a crianca.

Artigo 40.
(Acidentes)
1. Asdespesas referentes a acidentes serdo cobertas pelo Seguro Escolar;

2. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, o equipamento prestard os primeiros
socorros, devendo, sempre que a gravidade da situacdo o exigir, a crianca ser conduzida
ao Centro de Saude/hospital mais proximo;

3. Qualquer situagdo deverd ser participada no periodo de 3 dias (em impresso da
companhia seguradora) aos servigos do equipamento;

4. Sempre que a crianga tenha de ser transportada ao Centro de Satide/Hospital, por razdes
de saude, ndo cobertas pelo seguro, sera aquela transportada pelos Bombeiros sendo, o
custo imputado aos pais ou a quem detenha o exercicio das responsabilidades
parentais;

S. Sempre que ocorra qualquer acidente, a familia serda imediatamente informada
telefonicamente.

Artigo 41
(Doencgas)
1. Sempre que sejam detetados problemas de saide, a familia serda informada
telefonicamente, sendo da sua responsabilidade o encaminhamento para os servicos
competentes;

2. Os pais, ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais, deverdo
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informar a Diretora Pedagdgica sempre que a crianga apresente qualquer alteragdo no
seu estado de saude;

. As doengas infantis que representem, ou possam representar, risco de infecciosidade

e contagiosidade, sdo de notificagdo obrigatdria, tanto da parte da SCMPM como da parte
dos pais e de quem detenha o exercicio das competéncias parentais;

. O aparecimento de uma destas doengas devera ser comunicado a Diretora Pedagdgica

e, se necessario, a Diretora de Servicos e esta a Mesa Administrativa, a qual tomar3,
posteriormente, as devidas diligéncias;

. Sempre que haja evidéncias da crianca ter parasitas, deverdo iniciar-se o0s

tratamentos adequados;

. Sempre que a crianga apresente outros sintomas que suscitem duvidas, a familia sera

aconselhada a leva-la ao médico, sé podendo voltar a frequentar o equipamento
mediante a apresentacdo de declaragdo médica nesse sentido;

. Quando o periodo de auséncia se prolongar para além dos 8 dias e caso se justifique, a

crianga s6 podera ser readmitida mediante a apresentacdo da declaracdo médica
comprovativa de se encontrar em condi¢des de frequentar o equipamento sem perigo
de contégio;

. Podera ser feita a administragdo da medicacdo a crianga, mediante o acordo para tal e

desde que aquela ndo seja da exclusiva responsabilidade dos técnicos de satde,
obrigando a entrega de uma cdpia da prescricio médica, onde conste o nome do
medicamento, a posologia e a duragdo do tratamento, devendo este ser
complementado com o preenchimento e assinatura do formulario de registo de
medicacdo.

Artigo 42.
(Vestuario)

. A educagdo Pré-escolar tem um modelo de bibe de uso obrigatério, cujo custo é

afixado anualmente, devendo o mesmo ser adquirido no inicio do ano letivo.

. A crianga deve ter sempre, na educa¢io Pré-

escolar: a) Muda de roupa;
b] Chapéu;
c) Bibe.

. ASCMPM ndo se responsabiliza pelo extravio da roupa das criancas.

Artigo 43.
(Alimentacdo)

. ASCMPM assegura o fornecimento de refei¢des adequadas a idade das criancas;

2. Asementas sdo elaboradas por um Nutricionista, tendo sempre em atenc&o o publico-alvo
aque se destinam;

3. A ementa semanal sera afixada em local bem visivel no estabelecimento, para que se
tome conhecimento da mesma;

4. AsrefeigBes serdo servidas no seguinte horario:
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a) Oalmogo é servido entre as 12h00 e as 13h00;
b) Olanche é servido entre as 16h00m e as 16h30m.

Os pais, ou quem detenha as responsabilidades parentais, deverdo indicar situacées
de alergia ou necessidades dietéticas especiais das criancas, as quais serdo tidas em
conta na alimentacdo daquelas.

Artigo 44.

(Material didatico)
1. A educacgdo Pré-Escolar fornece todo o material didatico e lidico necessério as atividades das

criangas.

2. Acrianga que queira trazer um brinquedo, o que em alguns casos é aconselhavel para a
sua adaptacdo extrafamiliar, podera fazé-lo.

3. A educagdo Pré-Escolar ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de
qualquer objeto de valor ou brinquedo trazido pela crianca.

4. Em situagdes pontuais, podera ser solicitado aos pais, ou a quem detenha
as responsabilidades parentais, que colaborem na confecdo de trajes ou outros
materiais.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

Artigo 45.

(Deveres da SCMPM)
A educagdo Pré-escolar da SCMPM, além das demais obrigacGes legais ou das constantes deste

regulamento, obriga-se a:

a) Garantir o bom e seguro funcionamento da educagdo Pré-escolar, garantindo
a qualidade do ensino;

b) Assegurar o bem-estar e qualidade dos servicos, assim como o respeito
pela individualidade e dignidade da Crianga;

c) Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e
quantitativamente adequada ao desenvolvimento das atividades da educagdo
Pré-escolar;

d) Prestar os cuidados constantes do Regulamento, tendo em vista o
desenvolvimento da crianga;

e) Manter atualizados os processos individuais;

f) Garantir e manter o sigilo dos dados constantes nos processos.

Artigo 46.
(Direitos da SCMP)
Sao direitos da SCMPM:

a) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
b) Encaminhamento da Crianc¢a para outra Resposta Social que os pais, ou quem
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a legislagdo em vigor, com as necessidades e atendendo ao superior interesse
da crianca;
c) Exigir o tratamento respeitoso e digno dos seus colaboradores, enquanto parte
ativa da educac¢do Pré-escolar das criancas;-
d) Receber atempadamente a comparticipacdo mensal acordada;
e) Ver respeitado o seu patriménio;

f) Rescindir o contrato celebrado com os pais ou com quem detenha a responsabilidade parental, n
termos do presente Regulamento.

Artigo 47.
(Deveres dos Pais ou de quem detenha as responsabilidades
parentais)

Sdo deveres dos Pais, ou de quem detenha as responsabilidades parentais:

a) Desenvolver diversas iniciativas que beneficiem as a¢des educativas e servir de
elo facilitador de insergdo da crianca na comunidade;

b) Participar, em regime de voluntariado e sob a orientacdo da Dire¢io Pedagdgica,
em atividades educativas de animacao;

c) Participar em todas as reunides para as quais tenham sido convocados;

d)Observar o cumprimento deste regulamento e de outras determinagdes em vigor
na instituicao;

e) Cumprir o pagamento da Comparticipacdo mensal nos termos acordados;

f] Entregar, sempre que solicitado pela Mesa Administrativa, os documentos
necessarios para atualiza¢do do processo;

g) Satisfazer o quantitativo mensal acordado sempre que a crianga se ausente
por hospitalizagdo, férias ou outra situagdo em que o seu lugar continue
assegurado;

h) Comunicar, por escrito ou verbalmente, (se ndo souber escrever) 8 Mesa
Administrativa, com 30 dias de antecedéncia, a intengdo de término do contrato
de prestacdo de servicos;

i) Respeitar a Mesa Administrativa e aceitar as suas deliberagdes, assim como
respeitar as colaboradoras e atender as suas indicacoes.

Artigo 48.
(Direitos dos Pais ou de quem detenha as responsabilidades
parentais)
1. OsPais, ou quem detenha as responsabilidades parentais, tém direito a:

a) Exigir da SCMPM o cumprimento do presente Regulamento;

b) Usufruir dos servigos constantes deste Regulamento;

c) Serem tratados com respeito e urbanidade pelos colaboradores

e Mesa

Administrativa da SCMPM;
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d) Terem asseguradas, para os seus educandos, condi¢des de bem-estar e qualidade
no servi¢o, bem como o respeito pela sua individualidade e dignidade;

e) Ter acesso a ementa semanal;

f) Reclamar, verbalmente ou por escrito, quando assim entenderem, bem como
propor sugestdes que considerem pertinentes para o sucesso do processo
educativo;

g) Prestagdo de todas as informagdes sobre a crianga;

h) Serem recebidos pela Direcio Pedagdgica, sempre que o solicitem e tal
seja justificado;

i) Participar nas reunides de pais;

j) Participar nas atividades da educagdo Pré-escolar;

k) participar na vida da SCMPM, nomeadamente, no planeamento de atividades de animacs
sociocultural;

I) Respeito pela confidencialidade de todos os elementos da sua vida e da vida
da(s) crianga(s), bem como o sigilo relativamente a toda a informacgdo
prestada no contexto dasua relagdo com a SCMPM.

1. Nassituagdes de pais separados e ndo conciliados, o progenitor que nao tenha a guarda
da crianca pode visita-la, participar em atividades realizadas pelo equipamento e recolhé-
la, nos termos e nas condi¢des previstas na decisdo judicial/acordo de regulagdo das
competéncias parentais, cuja copia deve integrar o Processo Individual da Crianga.

Artigo 49.

(Trabalho com a comunidade)
E fungdo da educacdo Pré-escolar:

a) Manter a articulagdo formal e informal com a comunidade, contribuindo para
o desenvolvimento de uma ac¢do integrada;

b) Contribuir para a responsabilizacio da familia e da comunidade no
desenvolvimento de um papel ativo e decisivo no processo educativo;

¢) Ser um parceiro ativo no trabalho com a comunidade.

CAPITULO VI
SANCOES E CESSACAO DOS SERVICOS

Artigo50.

(Sancdes / Procedimentos)
1. A Mesa Administrativa reserva-se ao direito de suspender ou resolver o contrato de

prestacdo de servigos sempre que os Encarregados de Educacdo ou legais representantes
das criancas, grave ou reiteradamente violarem as regras constantes do Regulamento,
de forma muito particular quando, por atos ou omissdes se prejudique, ou possa

prejudicar, a boa organizacdo dos servicos, as condicdes e o ambiente necesséario a
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eficaz prestacdao dos mesmos, bem como possam comprometer o relacionamento com
terceiros ou a imagem da SCMPM;

2. A suspensdo ou resolugdo de contrato competéncia da SCMPM, sob proposta da
Diretora Pedagogica, apds previa audi¢do do Encarregado de Educagdo ou legal
representante da crianga;

3. A decisdo de suspender ou resolver o contrato deve ser notificada ao Encarregado
de Educacdo ou legal representante da crianca por escrito, com a antecedéncia
minima de 5 (cinco) dias uteis sobre a data em que opere o seu efeito;

4. Assangbes serdo aplicadas pelos membros da Mesa Administrativa, aos responsaveis
infratores, conforme a gravidade das faltas:

a) Adverténcia;
b) Cessagdo do Contrato de Prestagdo de Servicos com a SCMPM.

5. A prética de injurias e agressdes a colaboradores, ou outras faltas consideradas graves
pela Mesa Administrativa, poderdo ser consideradas incompativeis com a educag&o Pré-
Escolar e determinar a aplicagdo das san¢des acima referidas;

6. Procedimentos muito graves, consagrados legalmente como crime, serdo
encaminhados para as autoridades competentes, a fim de se iniciar, sendo caso disso,
o devido procedimento judicial.

Artigo 51.
(Cessagdo da Prestagdo de Servigos)

1. O Encarregado de Educagdo ou representante legal da crianca pode pér termo ao
contrato de prestagdo de servigos através de documento préprio disponivel na SCMPM,
o qual deve ser preenchido e dirigido a Mesa Administrativa com a antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias;

2. No caso de inobservancia do prazo supra referenciado, a SCMPM reserva-se ao direito
de proceder a cobranga do valor correspondente ao periodo em falta;

3. A SCMPM, por seu turno, pode denunciar o contrato sempre que concha pela
inadequa¢do da resposta social prestada pela educagdo Pré-escolar ao especifico
condicionalismo de cada crianga;

4. O contrato de prestagdo de servigos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou ndo renovagdo do mesmo, o qual tera de ser reduzido
a escrito e indicar a data a partir da qual vigorar3;

b) Caducidade (idade limite);

c¢) Revogacdo;

d) Incumprimento;

)j Inadaptacéo da crianca.

5. O contrato podera cessar nos primeiros trinta dias da sua vigéncia devido a inadaptacio
da crianga, sendo, neste caso, devida a comparticipacdo daquele més e a cobertura
das respetivas despesas;

6. Ndo obstante o previsto nos nimeros anteriores, caso os Pais, ou quem detenha as
responsabilidades parentais, cessem o contrato antes ou nos primeiros 15 dias contados
do inicio do ano letivo, serd restituido o montante pago a titulo de comparticipacio
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referente ao més de setembro e respetivas despesas, assim como todas as importancias
ja liquidadas.

CAPITULO VII
PESSOAL-DISPOSICOES GERAIS

Artigo 52.
(Definigdo do quadro de pessoal e critério de selegdo)

1. Oquadro de pessoal serd estabelecido de modo agarantir aqualidade do desempenho
e eficacia dos servigos, bem como o cumprimento dos artigos do presente Regulamento,
tendo por base os indicadores que, com essa intengdo, sejam definidos pelo ISS,IP/ Centro
Distrital de Leiria e pelo DGESTE através da Direcdo Geral dos Estabelecimentos de Ensino
e pela Mesa Administrativa da SCMPM, sendo afixado em local visivel;

2. Aselecdo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa Administrativa
da SCMPM, mediante parecer da Diretora de Servigos e Diretora(o) Pedagodgica(o).

3. Devera ser afixado organograma do equipamento.

Artigo 53.
(Contetdos funcionals da equipa)
1. O organograma afeto a educacdo Pré-Escolar encontra-se afixado em local visivel.
1. A escolha do técnico responsavel por grupo é da inteira responsabilidade da
Diretora Pedagogica, com a aprovac¢do da Mesa Administrativa;
3. A educadora e/ou ajudante de acdo educativa pode variar de um ano para o
outro, dependendo este facto, da organizacdo interna da SCMPM.

Artigo 54.
(Direcdo Pedagdgica)

1. A Diregdo Pedagogica da educa¢do Pré-escolar compete a um técnico, cujo nome,
formacao e contelido funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Dire¢do, pelo
funcionamento geral do mesmao.

2. Sdo competéncias da Dire¢do Pedagogica:

a) Coordenar a aplicacdo do projeto educativo do estabelecimento da educagdo
Pré-escolar;

b) Coordenar a atividade educativa, garantindo, designadamente, a execugao das
orientagdes curriculares, bem como as atividades de animacao socioeducativa;

c) Orientar tecnicamente toda a a¢do do pessoal docente, técnico e auxiliar;

d] Organizar, de acordo com as normas de cada instituicdo, a distribuicdo do
servico docente e nao docente;

e] Estabelecer o horario de funcionamento de acordo com as necessidades
da familia, salvaguardando o bem-estar das criangas e tendo em conta as
normas de cada instituicao.

3
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CAPITULO VIII
DEVERES E DIREITOS DO PESSOAL

Artigo 55.
(Deveres gerais dos colaboradores)

1. Cumprir e fazer cumprir as determina¢des regulamentares da SCMPM, bem como
das orientagdes técnicas e administrativas;

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa,
os superiores hierarquicos, os colegas de trabalho e as demais pessoas que estejam ou
entrem em relacdo com a SCMPM;

3. Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e
competéncia;

4, Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execucio e disciplina
do trabalho;

5. Guardar lealdade a SCMPM, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando
informagBes que violem a privacidade daquela, das suas criangas, encarregados de
educacdo, funcionarios

e outros interessados com quem se relacionem em contexto laboral, direta ou
indiretamente;

6. Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens da instituicdo, quer estejam relacionados
com o seu trabalho e lhe estejam confiados ou n3o;

1. Participar nas a¢des de formagdo que lhe forem proporcionadas pela SCMPM, mantendo e
aperfeicoando permanentemente a sua preparagdo profissional;

8. Observar as normas de higiene e de seguranca no trabalho;

9. Contribuir para maior eficiéncia dos servicos da SCMPM, de modo a assegurar e
melhorar o seu funcionamento;

10. Proceder dentro da SCMPM com elevado grau de profissionalismo, corre¢do e aprumo moral;

11. Tratar os utentes/clientes e visitantes, com a correcdo necessaria, paciéncia e
carinho, ndo sendo permitidas insinuacées, palavras ou acdes que as ofendam ou
possam atentar contra o seu pudor;

12. Comunicar as faltas e necessidades especiais de que tenham conhecimento, em
especial no que diz respeito a:

a) Mobilidrio, equipamento, roupas e objetos pessoais das criangas e/ ou
funcionarios, etc.;

b) Atos praticados pelos clientes/utentes, responséveis, visitas e funcionarios,
em desrespeito do que consta no regulamento e contra o moral e bons
costumes.

c) Ndo exercer quaisquer influéncias nas criancas ou junto dos seus
responsaveis legais, com o objetivo de ser presenteado pelos mesmos, nem
aceitar deles objetos ou valores, com o intuito de os fazer acreditar que serad,
por essa via, obtido algum tipo de vantagem face aos outros clientes.

Artigo 56.
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(Direitos gerais dos Colaboradores)
O colaborador em servigo tem os seguintes direitos:

a) Os direitos previstos na legislagao em vigor;
b) Utilizar os espagos comuns e destinados aos
funcionarios;
c) Serouvido nas suas opinides;
d) Frequentar acbes de formacdo que o qualifiquem e melhorem o seu
desempenho profissional.
CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Artigo57.
(Alteragdes ao Regulamento)

1. Nostermos do Regulamento e da legislagdo atualmente em vigor, a Mesa Administrativa
da SCMPM deverd informar e contratualizar com os Clientes ou seus representantes
legais quaisquer altera¢des ao presente Regulamento com antecedéncia minima de
30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolugdo do contrato a que lhes assiste em caso de discorddncia com as ditas

alteragdes;

2. As alteragOes ao presente Regulamento serdo comunicadas a entidade competente
para o licenciamento e acompanhamento técnico da resposta social da educacdo Pré-

escolar;
3. O Regulamento s6 pode ser alterado pela Mesa Administrativa.

Artigo 58.
(Integracdo de Lacunas)

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela SCMPM proprietaria do

estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a

matéria.

Artigo 59.
(Livro de Reclamacdes)

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a SCMPM dispde de Livro de Reclamacdes, podendo
ser solicitado junto dos servigos administrativos.

2. O referido documento existe também em suporte digital, ao qual se podera aceder
através do site ou enderego eletronico que se encontra afixado no hall de entrada da
secretaria.

3. N3o obstante o disposto nos numeros anteriores, poderdo ser apresentadas
quaisquer reclamagées ou sugestdes junto da Diretora(o) Pedagdgica (o) ou de outro
colaborador da SCMPM.

Artigo 60.
(Entrada em Vigor)

O Regulamento entra em vigor 15 (quinze) dias apds a sua afixagdo nas instalacdes da
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educacdo Pré-escolar, sendo aplicivel a todas as criancas, acolhidas ou a acolher,
substituindo, para todos os efeitos, os artigos presentemente em vigor.

Artigo 61.
(Aprovacdo, Edigdo e Revisdes)

1. E da responsabilidade da Mesa Administrativa da SCMPM proceder a aprovacao, edicdo e
revisdo do presente Regulamento, de modo a garantir a sua adequacio & missdo e
objetivos da educacdo Pré-Escolar.

2. Aprovado, por unanimidade, em reunideyda Mesa Administrativa da Santa Casa da
SCMPM de Porto de Mds, aos & de J 20 2025.

3. Afixado em de 2025 (

A Mesa Administrativa,

===
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