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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
JARDIM DE INFANCIA DA MALVEIRA
ESTABELICIMENTO DE EDUCAGAO PRE-ESCOLAR

CAPITULO|
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA 1 - AMBITO DE APLICAGAO

Para a Resposta Social de Jardim de Infancia/Estabelecimento de Educagéo Pré-Escolar, o POSTO DE
ASSISTENCIA SOCIAL DA MALVEIRA, tem acordo de cooperagdo com o Centro Distrital de Seguranca
Social de Lisboa e com o Ministério da Educacao, através da Delegacao Regional de Lisboa em
16/12/1998.

NORMA 2 - LEGISLAGAO APLICAVEL

1. O Jardim Infantil da Malveira € uma resposta social, valéncia do Posto de Assisténcia Social da
Malveira, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, desenvolvida em equipamento. Vocacionada para
o desenvolvimento das criangas com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no
ensino basico proporcionando-lhes atividades educativas e atividades de apoio a familia. Rege-se pelo
estipulado:

a) Lein.°5/97, de 10 Fevereiro - Lei-quadro da Educagao Pré-escolar;

b) Reconhecida como Pessoa Coletiva de Utilidade Publica conforme Diario da Republica n°67de 21-
03-88 Il Série;

c) Decreto-Lei n.°147/97, de 11 de Junho- estabelece o regime juridico do desenvolvimento e
expansao da educacao pré-escolar e define o respetivo sistema de organizacao e financiamento;

d) Protocolo de Cooperagao em vigor;

e) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

f) Despacho - conjunto n® 300/97 (Comparticipagdes Familiares).

Com a sua sede na freguesia da Malveira (Rua das Escolas n® 3), e com estatutos aprovados por

Despacho Ministerial de 21 de Abril de 1950 e publicado no Diario do Governo n® 92, |l Série.

g) Decreto-Lei n.°33/2014, de 4 de Margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional.

h) Decreto-Lei n.°172-A/2014, de 14 de Novembro - Aprova o Estatuto das IPSS;

i) Alteragoes a Portaria n® 262/2011, de 31 Agosto , artigo 15° alinea “i” - Declaragao Médica em caso de
patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

j) Despacho Normativo n®6/2018, artigo 10°, de 12 abril, referente as prioridades da Matricula ou renovacgéo
da Matricula. Criangas que completem os trés anos de idade entre 16 de setembro e 31 de dezembro
podem entrar em pré-escolar havendo vaga.

2. O Jardim de Infancia é a primeira etapa da Educacgéo Basica no processo de Educacéao ao longo da
vida, sendo complementar da Agédo Educativa da familia e obedecendo as normas explicitas nas
orientacdes curriculares para a Educacao Pré-Escolar.
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Este equipamento Social destina-se a criangas entre os 3 anos e a idade de ingresso no Ensino
Basico.

NORMA 3 - OBJETIVOS
1. Sao objetivos especificos do Pré-Escolar e de acordo com as Orientagdes Curriculares da Lei do
Pré-Escolar:

a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga de forma a proporcionar o bem-estar
e o desenvolvimento integral das criancas num clima de seguranca afetiva e fisica, durante o
afastamento parcial do seu meio familiar, através de um acompanhamento individualizado;

b) Fomentar a insercdo da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade de
culturas, favorecendo a sua socializagéo;

c) Contribuir para a igualdade de oportunidades, para o seu sucesso na aprendizagem,
despertando a sua curiosidade e pensamento critico;

d) Desenvolver a expressao e a comunicacgao através de linguagens multiplas como meios de
relagao, de informacao e sensibilizacdo com o mundo que a rodeia.

NORMA 4 - ATIVIDADES E SERVICOS

1.
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Atividades pedagodgicas, ludicas e de motricidade, em fungado da idade e necessidades
especificas das criangas e de acordo com o Projeto Educativo e Curricular da Sala;

Nutricao e alimentagcao adequada, qualitativa e quantitativa, a idade da crianga;

Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da criancga:

Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;
Disponibilizagdo de informagao a familia, sobre o funcionamento do Jardim de Infancia e
desenvolvimento da crianca;

Atividades de expressao: Motora, Musical e Iniciacdo ao Inglés (valor adicional mensal,
comparticipado pelas familias);

Proceder a despistagem de inadaptacdes, deficiéncias e precocidades, promovendo a
melhor orientagdo e encaminhamento da crianga;

Incentivar a participagédo das familias no processo educativo e estabelecer efetivacolaboracéo
com a comunidade.
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CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 5 - INSCRIGAO/RENOVAGAO DA INSCRIGCAO
1. Alinscrigao da crianca podera ser efetuada todo o ano, reforcando em MAIO o interesse em manter a inscrigao
com os documentos pedidos pelo departamento administrativo.

2. Preenchimento de uma ficha de inscri¢do que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer
prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de copias dos seguintes documentos:

a) Fotocopia dos Documentos de ldentificagdo: Cartdo de Cidaddo do utente e dos pais ou quem
exerca aresponsabilidade parental;

b) No caso de ter passaporte, deve entregar junto do mesmo, o N° de Contribuinte, o N° de
Beneficiario da Seguranga Social e o N® Utente do Servigo Nacional de Saude ou Subsistema a que o
utente pertenca;

c) Declaracao das Vacinas (Adquirida online na App SNS 24);

d) Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar — Recibos de Vencimento;

e) Declaracao assinada pelos pais ou quem exercga a responsabilidade parental em como autoriza a
informacao dos dados pessoais para efeitos de elaboragao do processo individual;

f) Modelo 3 de IRS do ano anterior e Respetiva Nota de Liquidagéao;

g) Comprovativo do valor da renda/prestagao da casa;

h) Declaracéo do Escaldo do Abono de Familia;

i) Outros documentos considerados necessarios.

3. Aficha de inscricao (disponivel no site da instituicdo www.pasm.pt), a ficha de renovacao da inscrigao
(disponivel na Plataforma Digital Childdiary) e os documentos referidos no nidmero anterior deverao ser
entregues na secretaria do PASM, das 9h as 18h, na Rua das Escolas, N° 3, 2665-225 — Malveira:

a) Emcasodeduvida, podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

b) A admissdo das criancas nascidas apés 1 de setembro (inclusive), far-se-a de acordo com os critérios
de prioridade definidos no art. 9° da Portaria 198/2022 de 17 de julho e ajustados na Portaria n® 75/2023
de 10 de Marco.

c¢) Aadmissao das criancas é da responsabilidade da Diregdo e Coordenacéo Pedagodgica.

4. A admissao das criangas e a renovacao da matricula implica a apresentacao de fotocdpia dos seguintes
documentos (caso nao o faga, a criancga fica no final da lista de espera):
a) Declaracao do ano transato e respetiva nota de liquidacdo de IRS ou equivalente de todos os
elementos que fazem parte do agregado familiar;
b) Recibos dos trés ultimos meses de trabalho, ou equivalente de todos os elementos que fazem
parte do agregado familiar (caso nao exista IRS do ano transato);
c¢) Comprovativo de despesas fixas. Consideram-se despesas fixas: valor da renda da casa ou de
prestacéo pedida para aquisigdo de habitagao prdpria, despesas mensais com transportes publicos,
despesas em medicamentos visando o tratamento de uma doenga crénica (com justificagao médica).

5. A conclusdo do processo administrativo para admisséo de crianga, em relag&o ao ano letivo seguinte,
sera feita durante a segunda quinzena de JUNHO.

6. As criangas que ja frequentam o PASM deverdo renovar a matricula na secretaria durante o més
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de maio. S6 sera aceite a renovacéao depois de liquidados pagamentos em atraso.

7. Assim que for confirmada a admissao da crianca o Encarregado de Educacao tera de consultar o
Regulamento Interno, que consta no Site da Instituicdo. Posteriormente, no ato da entrevista com a
educadora devera assinar em conforme teve conhecimento do Regulamento Interno.

8. Os encarregados de educagao das criangas que ingressam pela primeira vez tém de realizar uma
entrevista com a Educadora, para preenchimento da Ficha Individual Diagndstica. Todos os dados fornecidos
pelos Encarregados de Educacéao sao confidenciais.

Devem fazer-se acompanhar de copias dos seguintes documentos:

a) Declaracao de Vacinas (Adquirida Online na App SNS 24);

b) Cartado de Cidadao (N° CC ; NIF ; NISS ; N® UTENTE);

c) Cartao Cidadao do Encarregado de Educacgéo;

d) Comprovativo de horario laboral dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

e) No ato da entrevista, para a Ficha Individual Diagndstica, devem constar os seguintes elementos:
e Nome completo da crianca;

e Data de nascimento;

Filiacao;

Morada da crianca e dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;
e Local e horario de trabalho dos pais e nimeros de telefone de contacto urgente;

e Na mesma ficha devem ainda constar elementos da histdria pessoal da crianca que contribuem
para um melhor conhecimento e compreensao de cada situacdao, nomeadamente os antecedentes
familiares e saude;

e Caso se aplique, Certiddo / Acordo de Sentenca Judicial que regule o poder parental;
e Caso se aplique, Declaragéao / Relatério Médico que ateste Necessidades de Saude Especiais.

9. Ao efetivar-se a admissao da crianga, o Encarregado de Educacéo tornar-se-a obrigatoriamente s6cio do
Posto de Assisténcia Social da Malveira, mediante o pagamento de uma quota mensal no minimo de 1,50 €.

10. Autilizacao da Plataforma Digital Childdiary é obrigatdriae tem o valor mensal de 1,50 €.

11. Todas as criancas usam obrigatoriamente bibe e chapéu, mediante modelo oficial da Instituicao. A aquisicao
do bibe e do chapéu é da responsabilidade do Encarregados de Educacao.

12. Todas as criancas que fazem sesta precisam de um jogo de lengdis préprios para catres, adquiridos pelos

pais.

13. Todos os outros pertences e documentos necessarios a Educadora dara informagdo no ato da
entrevista.
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NORMA 6 - CRITERIO DE PRIORIDADE

Os critérios de prioridade estdo estabelecidos pela DGESTE (Diregcao Geral dos Estabelecimentos Escolares)
Ministério da Educacao.

1.Na educacgéo pré-escolar, as vagas existentes em cada estabelecimento de educagéo, para matricula ou sua
renovacgao, sdo preenchidas de acordo com as seguintes prioridades:

e a) 1.2 prioridade - criangas que completem os cinco e os quatro anos de idade até dia 31 de dezembro,
sucessivamente pela ordem indicada;

e b)2.2prioridade - criangas que completem os trés anos de idade até 15 de setembro;

e ) 3.2prioridade - criangas que completem os trés anos de idade entre 16 de setembro e 31 de dezembro.

2. No dmbito de cada uma das prioridades referidas no numero anterior, e como forma de desempate em situagao
de igualdade, sdo observadas, sucessivamente, as seguintes prioridades:

e a)1.8prioridade - criancas com necessidades educativas especificas de acordo com o previsto nos artigos
27.%e 36.°do Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho, na sua redagao atual;

e Db)2.2prioridade - filhos de maes e pais estudantes menores, nos termos previstos no artigo 4.2 da Lei n.°
90/2001, de 20 de agosto, na sua redagao atual;

e ) 3.2 prioridade - criangas com irmdos ou com outras criangas e jovens, que comprovadamente
pertencam ao mesmo agregado familiar, e estejam a frequentar a resposta social no ano a que respeita a
matricula, nos termos previstos no n.° 4 do artigo 2.°;

e d)4.2prioridade - Criangas beneficiarias da Prestagédo Social Garantia para a Infancia e/ou com abono de
familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educagdo residam,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

e e) 52 prioridade - Criangas beneficiarias da Prestagédo Social Garantia para a Infancia e/ou com abono de
familia para criancas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educacao desenvolvam a
atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

e f) 6.2 prioridade - Criancas cujos encarregados de educacéao residam, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social pretendida;

e g) 7.2 prioridade - criancas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a sua atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social pretendida;

e h) 8.2 prioridade - criancas mais velhas, contando-se a idade, para o efeito, sucessivamente em anos,
meses e dias;

3.Na renovacao de matricula na educacgéao pré-escolar é dada prioridade as criangas que frequentaram no ano
anterior a resposta social que pretendem frequentar, aplicando-se sucessivamente as prioridades definidas nos
numeros anteriores.


https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/decreto-lei/54-2018-115652961
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/lei/90-2001-516044
https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/lei/90-2001-516044
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NORMA 7 - DETERMINACAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A Comparticipacao familiar é determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado
familiar (entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, casamento, afinidade ou outras situacdes assimilaveis, desde que vivam em
economia comum).

2. Afrequéncia do Pré-Escolar fica sujeita a uma comparticipacao familiar baseada na legislacao
(Despacho conjunto n® 300/97) e da responsabilidade da Diregéao.

3. Essa comparticipagcao familiar € determinada pela aplicacdo de uma percentagem sobre o
rendimento per capita do agregado familiar, que se determina a partir da seguinte formula:

RC =RAF-D
N
Sendo que:

RC = Rendimento percapita

RAF =Rendimento anual iliquido do agregado familiar

D = Despesas fixas anuais, até ao montante maximo do salario minimo

nacional

N = Numero de elementos do agregado familiar

Os escaldes do rendimento “per capita” sdo indexados a remuneragao minima mensal (RMM),
sendo

alterados sempre que esta seja atualizada.

4. A comparticipacao familiar maxima nao podera exceder o custo médio real do utente.
5. O més de agosto (més de férias) serd pago pelos pais sob a férmula: Mensalidade =12 meses/11

6. A mensalidade é paga por transferéncia bancaria para o IBAN PT50 5200 5204 0040134700130
(C.A.), com indicacado do nome da crianca, de 1 a 8 de cada més, sendo o primeiro
pagamento adiantado ao més a que respeita, funcionando como caucgcao. Em caso de saida ou
desisténcia o ultimo més de frequéncia fica automaticamente pago.
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NORMA 8 - TABELA DE COMPARTICIPAGOES
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Nos casos em que se verifique a frequéncia no mesmo estabelecimento por mais do que
umacrianga do mesmo agregado familiar, a comparticipacio referente ao segundo e a
cada uma das restantes criancas sera reduzida em 20%.

Existe um desconto de 10% relativamente aos periodos de auséncia que excedam 15 dias nao
interpolados por motivo de doenca, devendo os Encarregados de Educacao trazer a respetiva
Declaracao médica.

A auséncia fisica, pelo periodo de 30 dias sem comunicar a Instituicdo implica a
suspensao automatica da matricula da crianga.

Matricula aberta implica o pagamento total da mensalidade.
Apenas havera desconto, na mensalidade, nos casos acima assinalados.
Os filhos dos funcionarios terdo uma redugado na mensalidade de 15%.

Sempre que os pais ou encarregados de educacéao recebam da respetiva entidade patronal ou
outra, qualquer prestagao pecuniaria com a finalidade da liquidagdo da mensalidade na
Instituicao e esta for superior 48 mensalidade estipulada, entdo a mensalidade passara a ter o
valor desse subsidio que devera ser entregue a Instituicao.

Em caso de recusa ou atraso no pagamento da mensalidade superior a 30 dias a crianca
sera suspensa até a regularizacao da situacéao.

Durante o ano letivo ndo ha lugar a atualizagc6es de mensalidade, a excecao de alteracéo
do agregado familiar, situagcoes de Baixa Médica ou Desemprego.

CAPITULO 1l

NORMA 12 - SAUDE,HIGIENE E ALIMENTACAO
1. Nao sera permitida a entrada no estabelecimento a criangas que apresentem sintomas de

2.

doenca.

Sempre que uma crianga apresentar sintomas de doenca na Instituicdo, nomeadamente febre acima
dos 382 (inclusive), vémitos sucessivos e/ou varias dejecdes liquidas, o facto serd comunicado
imediatamente aos pais pela Educadora da Sala ou, na impossibilidade da mesma, pela
Coordenadora Pedagodgica, no sentido de serem presentes ao médico para tratamento e despiste de
eventual doencga contagiosa. A criangca ndo pode permanecer na instituicdo com os sintomas acima
descritos, sendo necessario vir buscar a crianca apds telefonema da pessoa responsavel.

. Em caso de doenca infetocontagiosa, as criangas s6 poderao regressar a Instituicdo, mediante a

apresentacdo de declaracdo médica, comprovativo da inexisténcia de qualquer perigo de
contagio.

. Sempre que forem detetados parasitas nas criancas, nomeadamente piolhos, o facto serg

comunicado a todos os pais da sala para procederem a vigildncia e ao tratamento.
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5. S6 serdo dados os medicamentos que os Encarregados de Educacao trouxerem, se
acompanhados da fotocépia da receita médica dos mesmos. Caso seja por SMS, terdo de
solicitar o formulario proprio do PASM para preencher e apés preenchido entregar ou colocar
na Plataforma Digital Childdiary.

6. Os pertences individuais, sdo fornecidas pelos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental.

7. A Instituicao fornece almocgo e lanche. Para as criancas que chegam muito cedo é dado
reforco com fruta e/ou bolacha entre as 9h30 e as 10h.

8. O pequeno-almogo é para ser tomado em casa.

9. Em situacgoes de intolerdncia alimentar, tal deve ser dado a conhecer & Educadora no ato da
entrevista, com declaracao médica.

10. No caso da crianga precisar de outros produtos alimentares, por ter intolerancia, tal situacao
deverd ser reportada a Direcao, que ira avaliar e decidir conforme a necessidade.

11. Caso a crianga necessite de fazer dieta por 3 dias, tal deve ser comunicado por escrito e
informado na cozinha até as 9h30. Se a dieta for acima de 3 dias e/ou mais prolongada, fica a
responsabilidade da familia pois nesse caso a situagao alimentar merece maior rigor, sendo da
responsabilidade familiar.

12. Osalimentos dietéticos por opcéao familiar (leite e papas) serao fornecidos pelos Encarregados
de Educacéo.

13. Eviccao escolar em caso de: Doencas conforme o Decreto Regulamentar N°3/95, de 27 de
janeiro.

NORMA 10 - VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
1. Os encarregados de educacao devem fornecer os seguintes pertences obrigatorios
identificados com o nome da criancga:
e Bibe e Chapéu de acordo com o padrao e cor da Instituicdo / Sala (pedir contacto na secretaria
para encomendar)
e Cantil ou Garrafa de agua;
e 3 mudas de roupa suplente adequada ao tempo (sempre que recebe suja em casa, no dia
anterior repor)
e Sacos Reutilizaveis para roupa suja;
e Um saco de pano exclusivo para lengois;
e Um conjunto de lengdis proprio para Catres: encomendar e comprar na secretaria, ou fazer a
medida com os respetivos elasticos adaptados a CATRES.
e OsLencgdis Proprios de Bergo sdo necessarios 2x para Bergario.
e Acada6?feiravao para casa para lavar e voltam a trazer a cada 22 feira.

NORMA 11 - ATIVIDADES DE EXTERIOR
1. O Pré-Escolar organiza atividades no exterior, inseridas no Projeto Pedagégico, tendo emconta
o nivel de desenvolvimento e idades das criancas. Estas saidas sao orientadas e
acompanhadas pela equipa educativa.
2. Sempre gque se trate de atividades na vila da Malveira, a autorizacao é assinada noato da

9
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entrevista com a Educadora.

. Quando forem passeios fora da vila da Malveira, o Encarregado da Educacao deveraautorizar
e assinar um Termo de Responsabilidade, por escrito.

. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacdo financeira
complementar.

. As atividades de exterior dependem das marcacdes das mesmas junto das entidadesa visitar
pelo que podem ocorrer alteracdes ao programa inicial.

. E solicitado aos Encarregados de Educacéo a participagédo da crianca nestas atividades, uma vez
que a equipa educativa é mobilizada para tais.

. A crianga que se apresente no Pré-Escolar depois da partida para a atividade no exterior, tendo
conhecimento prévio do mesmo, nao podera permanecer na Instituicdo.

. A Crianga que nao participar da atividade e a mesma seja apenas no periodo da manha, a crianga
podera vir ha hora prevista da chegada do grupo, desde que com aviso prévio para efeito de
contagem de refeicdes.

. No caso de consulta ou tratamento a que a crianca ndo deva faltar, em dia de saida ao exterior
do seu grupo, podera ficar noutra sala de Pré-Escolar, desde que traga comprovativo de
consulta ou tratamento.

10



PRE-ESCOLAR | PASM
CAPITULO IV

NORMA 12 - HORARIOS

1. Este estabelecimento estd aberto entre as 07h45m e as 19h15m.

2. Os periodos das 07h45m as 19h15m sé poderao ser frequentados pelas criangas cujos pais
demonstrem a extrema necessidade deste horario.

3. Aentrada das criancas devera efetuar-se até as 09h30m, com tolerdncia até 09h45m. Caso a crianca
tenha necessidade de entrar depois desse horario tal devera ser comunicado a Instituicdo, com
justificagao médica ou outra entidade que justifique o atraso. Caso contrario a crianga entra, com
pagamento de multa no valor de 10€ por cada 10 minutos de atraso.

4. As saidas deverao efetuar-se a partir das 16h30m e até as 19h15m. A saida antes das 16h30m
devera ser comunicada e o atraso depois das 19h15m sera sujeito ao pagamento de uma multa de
15€ por cada 15 minutos. As saidas antes das 16h30m deverdao ser comunicadas por escrito e
justificadas, caso contrario a crianga so saira as 16h30m.

5. As criancas em que um dos Pais/Encarregado de Educacio se encontre desempregado
permanecerdo na Instituicao apenas durante o seguinte horario: das 09h30m as 16h30m.

6. As criancas sO poderao ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado, com cddigo
QR da Plataforma Digital Childdiary. Os CQ sao pessoais, nao sendo permitido emprestar QR a
outros elementos da familia. Qualquer alteragao a este facto deve ser comunicado a Educadora
da crianca.

7. Nao é permitida a entrega da crianga a menores de idade.

8. O horario de atendimento a familia seréa previamente agendado com a educadora e/ou
coordenagao pedagdgica.

9. Se acrianga faltar de manha e vier almogar, devera avisar até as 10h para efeito de contagem de
refeicoes e chegar até as 11h45.

10. Se a crianca faltar de manha e ndo almocar, sé podera entrar até as 12h30, com aviso prévio.

11. Nas situacdes dos 2 pontos anteriores, sera obrigatdria a entrega de justificacdo médica ou pela
entidade a qual a crianga teve necessidade de se dirigir.

NORMA 13 - CALENDARIO LETIVO
1. O ano letivo 2025/2026 terd inicio no dia 2 de Setembro de 2025 e terminara a 31 de Julho 2026.

2. A Instituicao encerra todo o més de agosto para férias dos funcionarios, limpeza e desinfecao
das instalagdes. Dia 1 de Setembro 2025 estara encerrada para preparacdo e planeamento do novo
ano letivo.

3. A Instituicdo encerra ainda:

a) Sabados e Domingos
Feriados Oficiais
23 e 32 de Carnaval

b)
c)
d) Feriado Municipal (52 Feira da Espiga)
)
)

e) 24 e 25 Dezembro 2025
f) 31 Dezembro 2025 e 1 Janeiro 2026
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NORMA 14 - OUTRAS SITUAGCOES IMPREVISTAS

1. A Diregao desta Instituicao podera ainda suspender a atividade desta valéncia até ao maximode
10 dias uteis por motivo de obras de beneficiacao nas instalagdes ou por outros motivos relevantes,
comprometendo-se a comunicar a suspensao de atividade com um minimo de 72 horas de
antecedéncia podendo este periodo ser reduzido em caso de ocorréncias imprevistas.

2. A nao apresentacdo de documentos comprovativos de rendimentos do agregado familiar
implica o pagamento do valor do custo real do utente.

3. A apresentacao de declaragoes pouco crediveis implica também o pagamento do valor docusto
real do utente.

4. Todos os casos omissos, serdao decididos em reunido da Direcdo, tendo em conta a legislagcao
em vigor.

CAPIiTULOV
RECURSOS

NORMA 15 - INSTALACOES

Instalacoes da pré-escolar:
1. Areas reservadas as criancgas:

a) Salas de Atividades organizadas por grupos etarios
b) Sala de Refeigoes

c) SalaPolivalente para Expressdo Motora

d) Instalagdes Sanitarias

e) Recreio de Exterior

f) Biblioteca Escolar

g) Salade Recobro

NORMA 16 - PESSOAL
O quadro de pessoal afeto ao Pré-Escolar encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacao
do numero de recursos humanos, formacdo e conteudo funcional, definido de acordo com a
legislacdo em vigor.

NORMA 17 - DIRECAO PEDAGOGICA
1. A Direcao Pedagégica da Creche compete a um técnico, cujo nome, formacao e contetido
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o
servi¢o, sendo responsavel, perante a Diregcao, pelo funcionamento geral do mesmo.
2. O Diretor Pedagodgico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo anterior.
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CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 18 - DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS
1. Sao direitos das criancas e familias:

2.

a)

Orespeito pelasuaidentidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;

Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
conviccgoes religiosos, sociais e politicas;

Obter a satisfacao das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo
doplano de cuidados estabelecido e contratado;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

A serinformado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);
Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamacgoes e sugestoes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituigao.

ao deveres das criangas e familias:

Colaborar com a equipa do Pré-Escolar, ndo exigindo a prestacao de servicos para além
do plano estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do Pré-escolar e os dirigentes da Instituigao;

Comunicar atempadamente as alteragdes que estiverem na base da celebragido deste
contrato;

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

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

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do Pré-Escolar, bem
como de outras decisodes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Direcao, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender
suspendero servigo temporario ou definitivamente.
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NORMA 19 - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. Sdo direitos da Instituicao:

a)
b)
c)

d)

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

A correspondente solidaria do Estado nos dominios da comparticipacgéo financeira e do apoio
técnico;

Proceder a averiguacao dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das
declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséao;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;

Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem
as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, gquando ponham em
causa ou prejudiquem a boa organizacao dos servicos, as condi¢gdes e o ambiente necessario
a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da
propria Instituicao.

2. S4do deveres da Instituicio:

a)

b)

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

Criacao e manutencao das condicdées necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacéao
e qualificagcdes adequadas;

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

Colaborar com os Servigcos de Seguranca Social, assim como com a rede de parceiros
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacidodos utentes;

Manter os processos das criangas atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das criangas.
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NORMA 20 - CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com 0s pais ou com quem
assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigacdes das
partes;
2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades
parentais e arquivado outro no respetivo processo individual;
3. Qualquer alteragao é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 21 - INTERRUPGAO DA PRESTAGCAO DOS SERVIGOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. As situagoes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito,
aDirecao Pedagodgica;

2. Quando a crianca vai de férias, a interrupcao do servigo deve ser comunicado pelo menos,
com 8 dias de antecedéncia;

3. O montante da mensalidade do utente, sofre uma reducao de 10%, quando este
seausentar durante 15 ou mais dias seguidos, por motivo de doenca, devendo o
Encarregado de Educacéo trazer a respetiva Declaragéo Médica.

4. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a
exclusioda crianca.

NORMA 22 - CESSACAO DA PRESTAGAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL
AOPRESTADOR
1. A cessacgao da prestacao de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagédo de
servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicéo;
2. Pordenuncia, o utente tem de informar a Instituicao 30 dias antes de abandonar esta resposta
social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA 23 - LIVRO DE RECLAMAGOES
Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de reclamacgdes, que podera ser
solicitado junto da Direcédo da Instituicdo sempre que solicitado, pelos pais ou quem assuma as
responsabilidades parentais.

Também esta disponivel o Livro de Reclamacgdes eletrénico no site do PASM.

NORMA 24 - REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servico dispde de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes
ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
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CAPITULOVII
DISPOSIGCOES FINAIS

NORMA 25 - ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente Regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no funcionamento

do Pré-Escolar, resultantes da avaliagcao geral dos servigos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteracoes;

3. O Regulamento Interno devera ser consultado no Site do PASM.

NORMA 26 - INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregcio da Instituicdo, tendoem
conta a legislagcao em vigor sobre a matéria.

NORMA 27 - DISPOSIGOES COMPLEMENTARES
AlInstituicdo tem um seguro escolar para todos os utentes do Pré-Escolar.

ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entraem vigor a 2 de Setembro 2025.
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