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REGULAMENTO INTERNO
CAPITULO |

REGRAS DE FUNCIONAMENTO INTERNO

“Escolha um trabalho de que goste e nédo tera de trabalhar, nem um dia na
sua vida.”

CONFUCIO

DISPOSIGOES GERAIS

1. A Associagao Baptista Shalom, com sede na Rua Moinho do Frade n° 7 em
Setlbal, é uma Instituigdo Particular de Solidariedade Social (1.P.S.S.) criada e
apoiada pela Primeira Igreja Evangélica Baptista de Setibal.

2. A sua criagao resulta do entendimento que esta Igreja tem sobre o
cumprimento da sua missao evangélica, que nado estaria completa sem incluir
uma agao beneficente e de solidariedade social junto da comunidade em que
se insere. Assim, através da sua Associagdo, procura a Primeira Igreja
Evangélica Baptista de Settibal apoiar a populagio desta Cidade na satisfagdo
de algumas das suas necessidades basicas, sobretudo em relagdo as pessoas
mais carenciadas moral e socialmente.

3. Na sua agéo e intervengdo, a Associacdo Baptista Shalom tem a perspetiva
de servir, dentro das suas capacidades, todo aquele que necessite de apoio,

sem qualquer discriminag&o de natureza racial, social, politica ou religiosa.
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NORMAI

AMBITO DE APLICAGAO

O Pré-escolar “Voar mais Alto”, com Acordo de Cooperagéo para a resposta social
de pré-escolar, pertencente a Associagdo Baptista Shalom (IPSS), rege-se pelas
normas constantes neste Regulamento Interno.

NORMA II
LEGISLAGAO APLICAVEL

Este estabelecimento/estrutura prestadora de servicos rege-se igualmente pelo
estipulado nos seguintes normativos:

1 - Decreto-Lei n.°147/97, de 11 de Junho;
2 — Lei n.°5/97, Lei-quadro da Educagao Pré-Escolar, de 10 de Fevereiro;
3 - Despacho Normative N°75 de 20 de Maio;

4 — Despacho Conjunto n° 300/97 de 9 de Setembro.

NORMA Nl
OBJECTIVOS DO REGULAMENTO

Este documento tem como principal objetivo uniformizar procedimentos e definir a
organizac¢éo e principios pedagoégicos do Pré- Escolar “Voar Mais Alto”, no que diz
respeito ao seu funcionamento geral. Este visa também:

1. Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de funcionamento;
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2. Promover o respeito pelos direitos das criang¢as e demais interessados;

3. Promover a participagdo ativa dos pais/encarregados de educagéo ao nivel do
processo educativo.

NORMA IV
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

1. O Pré-escolar da Associagdo Baptista Shalom assegura a prestagdo dos
seguintes servigos:

a) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades das criangas,
designadamente higiene pessoal;

b) Alimentagdo adequada a idade;

c¢) Desenvolvimento de atividades lidico-pedagégicas adequadas a idade e
necessidades das criangas;

d) Apoio a familia através da disponibilizagado de informagao relativamente ao
funcionamento do Pré-escolar e ao desenvolvimento da crianga, bem como
com a familia na detegdo e despiste precoce de situagbes de doenga,
inadaptagdo ou em caso de necessidades educativas especiais,
proporcionando o seu adequado encaminhamento;

e) Colaboragdo com a familia, incentivando a sua participagéo no processo
educativo dos seus educandos e no estabelecimento de relagbes de com a
comunidade;
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CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO
NORMAYV
CONDICOES DE ADMISSAO
Sao condigbes de admissdo neste estabelecimento:

1. A crianga ter entre os 3 e os 6 anos de idade, sendo que tera de fazer os 3
anos até ao final do més de Dezembro;

2. Que pelo menos um dos pais resida ou trabalhe no concelho de Setdbal;

3. A admissdo ndo é concretizada sem que obrigatoriamente seja realizada uma
entrevista aos Encarregados de Educacéo.

NORMA VI
CANDIDATURA

1. O periodo de candidatura/pré-inscrigdo decorre durante 0 més de Abril,
afixando a Diregdo informagdo a este respeito, podendo também se
efetuadas ac longo de todo o ano.

2. As inscricdes nao sendo vinculativas, ficam condicionadas as vagas

existentes e a critérios de selegao definidos neste Regulamento Interno.

3. Ficha de Inscrigdo (Impresso a fornecer pela Instituigéo).
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NORMA Vi

INSCRICAO

1. As inscrigbes serdo efetuadas durante o més de Maio, apés contato da
Associagao.

2. No ato da inscrigéo € devido o pagamento de 70€, destinado a pagamento
de inscrigic e o valor do seguro escolar é de 25€. A Diregdo compete
analisar cada caso e face a situagdo socioeconémica do agregado familiar,
isentar ou reduzir este valor.

3. Para o efeito sdo requeridos os seguintes documentos:

Ficha de Inscrigdo (impresso a fornecer pela Instituigio);

o Fotocépia do Assento de Nascimento ou Cartdo de Cidaddo da
crianga;

o Fotocédpia do Cartdo de Contribuinte da crianga;
+ Fotocopia do Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social da crianga;

» Fotocopia do Cartdo de Utente dos Servigcos de Saulde ou outro

subsistema ao qual a crianga pertence;
» Fotocépia do Boletim Individual de Satde (Vacinas);
¢ Duas fotografias tipo passe;

+ Declaragdo médica comprovativa de que a crianga retine condigbes
para frequentar o Pré-escolar.
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Relativo aos Pais/Encarregados de Educagio:
+ Fotocdpias dos Documentos de Identificagdo atualizados;
o Fotocopia dos cartdes de contribuinte;

+ Fotocdpia dos Cartdes de Beneficidrios do Regime de Seguranga
Social ou similar;

o Fotocopia dos documentos comprovativos das despesas do agregado
familiar;

o Fotocopia da ultima declaragéo de IRS;

+ Fotocopia dos recibos de vencimento dos Ultimos 3 meses anteriores
ao da candidatura ou outros documentos tais como comprovativos de
pensdes, subsidio de desemprego, RS, ou qualquer outra prestacgao;

o Declaragdo do horario de trabalho dos pais, comprovativo da
necessidade de manter a crianga no pré-escolar até as 19h30m.

» Declaragdo em como autoriza a informatizagdo dos dados pessoais
para efeitos de elaboragdo do processo da crianga.

4, Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo de sentenga judicial que
regule o exercicio das responsabilidades parentais/poder paternal ou
determine a tutela/curatela.

5. A admisséo s6 sera considerada se o processc do utente estiver completo.
No caso de ndo ser entregue a documentagdo solicitada para o calculo da
comparticipagao familiar ou de ndo existirem comprovativos crediveis dos

rendimentos, podera ser aplicado o escaldao maximo.
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PRE-ESCOLAR “Voar Mais Alto”

NORMA VIl
RENOVAGAO DE INSCRIGAO

1. A renovacgao de Inscrigbes é efetuada na primeira quinzena do més de Abril,
a partir desta data a ndo renovagdo da mesma levara a que a vaga fique
disponivel.

2. A titulo de renovagdo é devido o pagamento de 70€ que inclui o seguro
escolar. A Diregdo compete analisar cada caso e face a situagdo
socioecondmica do agregado isentar ou reduzir este valor.

3. O ndo cumprimento do presente Regulamento Interno podera implicar a ndo

renovagao da inscrigdo para o ano seguinte.

NORMA IX
CRITERIOS DE PRIORIDADE

Para a selegdo das criangas, sdo critérios de prioridade de admissédo das
criangas os seguintes:

1. Criangas que frequentaram anteriormente a resposta social de creche;

2. Familias com necessidades prementes a nivel social, familiar e econdmico;
3. Criancas filhos de associados;

4. Irméaos de criangas que frequentam a Instituicao;

5. Criangas filhos de funcionarios;
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6. Necessidade dos pais ou Encarregados de Educagdo por motivos de

trabalho;
7. Data de Candidatura.

A selecdo das criangas é efetuada mediante proposta da dire¢ao técnica sendo
que a admissao € da competéncia da Diregdo, a qual se reserva o direito de
analisar, segundo os critérios de prioridades e a especificidade dos casos
apresentados.

NORMA X
ADMISSAO

1. Recebida a candidatura, a mesma & analisada pelo responsavel técnico do Pré-

escolar a quem compete elaborar a proposta de admisséo.

2. E da competéncia da Diregdo a admissdo depois da recegdo da respetiva
proposta da equipa técnica.

3. Da decisdo sera dado conhecimento aos encarregados de educagido no
prazo de 15 dias Uteis.

4. No ato da inscrigdo é assinado contrato de prestagio de servigos tendo como
outorgantes os representantes legais da crianga e a Instituig¢do.

5. No ato da Inscrigdo sera efetuado o pagamento da mesma, no valor de 50€
assim como pagamento do seguro escolar anual no valor de 25€, dos quais sera
passado o recibo comprovativo da liquidagdo. Em caso de desisténcia, ndo havera
lugar ao seu reembolso, exceto nas situagbes devidamente justificadas em carta

dirigida & Diregéo e nédo imputaveis ao encarregado de educagéo.

6. Serafacultado um exemplar do Regulamento Interno da resposta e assinado
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respetivo comprovativo de entrega.
7. Falsas declaragdes podem determinar a anulagdo da admisséo.
NORMA XI
CONTRATO

Anualmente é celebrado um Contrato de Prestagdo de Servigos entre a ABShalom
e encarregados de educagao.

NORMA Xii
ACOLHIMENTO DOS NOVOS CLIENTES

O acolhimento de novas criangas sera feito de forma facilitadora da sua integragao,
de modo a:

e Gerir e adequar os servigos inicialmente prestados a crianga;
o Enfatizar a relevancia da participagao e papel dos pais;

e Avaliar o programa de acolhimento estabelecendo os indicadores que
facilitam o processo de adaptagdo, ou no caso de inadaptagéo promover
novas estratégias de agao.

Este programa de acclhimento é da responsabilidade das Educadoras e da
Coordenadora Pedagégica.
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NORMA Xili
LISTAS DE ESPERA

Caso nédo seja possivel proceder a admissédo, por inexisténcia de vagas, sera
criada uma lista de espera que sera atualizada semestralmente ou sempre que se
verifique a existéncia de vagas. A ordenacgdo desta lista de espera respeitara os
critérios de prioridade de admisséo.

CAPITULO I}
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XIV
INSTALAGOES

As instalagdes do Pré-Escolar situam-se na Rua dos Limoeiros, Quinta da Amizade
em Setubal, Edificio “Voar mais Alto” a funcionar no Piso 0 e 1, com capacidade

para 100 criangas.
No piso 1 funciona o pré-escolar, composto por:
1 — Trés salas de atividade com capacidade para 25 criangas;

2 — Salao Polivalente, onde uma parte funciona como refeitério e outra como

espaco polivalente para recegdo e entrega das criangas.
3 - Copa;

4 - Instalagdo sanitaria, adequada & faixa etaria das criangas, com base de
duche;

5 — Instalagao sanitéria, adequada a criangas com mobilidade condicionada;
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6 — Instalagbes sanitarias para adultos;

7 — Sala do Pessoal;
8 — Secretaria e recegéo;
9 — Gabinete Técnico.
No piso 2 funciona a Creche, composta por:

1 -2 Salas de Bergario com idades até a aquisicdo da marcha, constituidas por
sala parque e sala de bergos, copa de leites e espacgo de higienizagdo e
fraldario. Uma das salas tem capacidade para 8 criangas e cutra sala para
10 criangas;

2 — Salas de Atividades:

2 Salas entre a aquisigdo da marcha e os 24 meses. Uma das salas tem
capacidade para 13 criangas e outra sala para 14 criancas;

2 Salas para criangas entre os 24 e os 36 meses, tendo cada sala
capacidade para 18 criangas;

3 - Duas instalagbes sanitarias adequadas a faixa etaria das criangas, com
fraldario € com base de duche;

4 - Refeitorio e copa de leite;

5 -Instalagéo sanitaria adaptada para pessoas com mobilidade condicionada;
6 — Gabinete técnico;

7 — Sala de Isolamento.

O piso 0 € composto pelos seguintes espagos:
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1 - Sala de atividades/pré-escolar
2 —Instalagbes Sanitarias

3 - Lavandaria

4 - Espacgos de Arrumos

5 — Cozinha

NORMA XV
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. Horario de Funcionamento da Institui¢gdo - de segunda a sexta-feira das
07h30m as 19h30m;

2. A componente letiva Pré-Escolar é desenvolvida das 09h00 as 11h30 e das
14h00 as 16h30;

Nos restantes periodos decorrem as atividades de apoio a familia e as
atividades extracurriculares.

3. A entrada das criangas ndo devera verificar-se para além das 09h30m, salvo
em situagdes excecionais e devidamente justificadas.

4. Os Encarregados de Educagdo deverdo acompanhar os seus educandos a
respetiva sala de atividades.

5. A saida devera fazer-se até as 18h00. As criangas sé serdo entregues aos

encarregados de educagio ou maiores de 18 anos por estes autorizados.

6. O horario de saida até as 19h30 sé devera ser utilizado para os casos cujos
afazeres profissionais das familias ndo permitam recolher as criangas até as

18h00. Dai a necessidade de apresentagdo do comprovativo do horario de trabalho
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dos pais.

7. A permanéncia além das 18h00 implica o pagamento mensal de 20€, relativo a
um suplemento alimentar que sera servido apds esse horario, devendo os
Encarregados de Educagédo requeré-lo por escrito, na secretaria, através de
impresso préprio;

8. A secretaria funciona das 08h30m as 18h00m, exceto no periodo de pagamento

cujo horario alargado serd devidamente afixado na entrada.
9. A recegédo e entrega das criangas sdo devidamente registadas e assinadas.

10. O atendimento aos pais/encarregados de educagao é individual e tem lugar em

dia e hora previamente agendados com a equipa técnica.

NORMA XVI
PAGAMENTO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A comparticipagéo familiar devera ser liquidada do dia 1 a 8 de cada més, sendo
relativa ao més em curso. O ndo cumprimento podera colocar em risco a frequéncia
da crianga na Instituicdo, enquanto ndo for regularizada a situagio. Caso os
Encarregados de Educagéo verifiguem que nédo poderdo cumprir o estipulado,
deverdo contatar com a Dire¢do dentro do prazo da liquidagdo. Quando sem
justificagdo plausivel, o referido pagamento ndo for efetuado no prazo
estabelecido, havera lugar & cobranga das seguintes moras: entre os dias 9 e 15
de 5%, a partir do dia 16 de 9%.

2. Caso a liquidagéo néo seja efetuada num prazo superior a 30 dias, a ABShalom

notificara o encarregado de educagéo, com vista a sua regularizagéo.

3. Sempre que haja mudanga da situagéo familiar, a alteragdo da comparticipagédo
familiar serd analisada pela Diregdo apdés a entrega de documentos oficiais
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comprovativos. Mesmo que se verifique a separagao ou divorcio dos Encarregados

de Educagao, estes ndo ficam demitidos das suas responsabilidades com os
custos da educagédo dos seus filhos (exceto se houver documentos judiciais). A
alteragédo do valor das comparticipagdo familiar verifica-se a partir da data de
entrega dos documentos comprovativos.

4. A néo frequéncia por um periodo superior a 30 dias consecutivos sem a devida
justificagdo pode determinar a suspenséo do seu lugar e a vaga disponibilizada para
outra crianga.

5. A desisténcia da frequéncia da Instituigdo devera ser comunicada com, pelo
menos, 30 dias de antecedéncia, de modo a que a vaga possa ser preenchida no
més seguinte. A ndo comunicagdo atempada implica o pagamento da mensalidade
do més seguinte.

NORMA XVil

CALCULO DE COMPARTICIPAGOES FAMILIARES

1. As comparticipages familiares sdo calculadas de acordo com o disposto no
Despacho Conjunto n°300/97 de 9 de Setembro, do Ministério da Educagéo,
segundo a seguinte formula:

RF-D
R=
12N

Sendo que:

R = rendimento per capita;
RF = rendimento anual iliquido do agregado familiar;
D = despesas fixas anuais;

N = nimero de elementos do agregado familiar.

P4gina 15



Para os efeitos da determinagdo do montante de rendimento anual iliquido do

agregado familiar (RF), consideram-se os seguintes rendimentos:

« a) Do trabalho dependente;

« b) Do ftrabalho independente- rendimentos empresariais e
profissionais;

» ¢)De pensoes;

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

« e) Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia
e conclusdo, ate ao grau de licenciatura);

« f) Prediais;

» g) De capitais;

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

Consideram-se despesas fixas anuais (D):
« a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagédo do
rendimento liquido;
« b) Renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicdo de
habitagdo propria e permanente;
« c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de
transporte da zona de residéncia;
« d) Despesas com saude e a aquisi¢cdo de medicamentos de uso
continuado em caso de doenga cronica.
Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b}, ¢) e d) o limite maximo do
total de despesas a considerar, é salvaguardado que néo seja inferior 8 RMMG
(Rendimento Mensal Minimo Garantido). Nos casos em que essa soma é inferior
a RMMG, é considerado o valor real da despesa.
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A comparticipagao familiar/ mensal é efetuada no total de 12 meses, sendo que o
valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma

dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

2. Serao efetuadas redugbes nas mensalidades, nos seguintes casos:

¢ Quando a resposta social for frequentada por irm&os havera lugar a
uma redugido de 20% na comparticipagdo familiar/mensalidade do
irmao mais velho;

o Havera lugar a uma reducdo de 25% na comparticipagéo familiar
mensal quando o periodo de auséncia por motivo de doenga,
devidamente fundamentado, exceda os 15 dias seguidos. Essa
redugéo sera processada no recibo do més seguinte, exceto Julho,

caso em que sera efetuada por reembolso.

3. A comparticipagao familiar & determinada com base nos seguintes escaldes

de rendimento per capita indexados a remuneragao minima mensal (RMN):

ESCALAO CAPITACAO COMPARTICIPACAO
10 < 30% 20%

20 » 30% < 50% 23%

30 » 50% < 70% 255% T
4° » 70% < 100% 37%

50 > 100% s 150% 10%

6° Acima de 150% 41% o

A Comparticipagéo familiar maxima é de 250€ mensais.
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4. Em casos excecionais devidamente fundamentados e apos deliberagao da

Diregcdo pode ser dispensada a aplicagdo da tabela de comparticipagédo
familiar, prevista no ponto 2.

5. Integra o agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo
de parentesco, casamento ou outras situagdes similares, desde que vivam em
economia comum, designadamente:

a) Cbdnjuge, ou pessoa em unido de fato ha mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por deciséo judicial ou
administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criangas e jovens confiados por deciséo judicial ou administrativa ao

utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

6. Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeito

de agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situagdes:
a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento
de parte da habitagéo);

b) Permanegam na habitagdo por um curto periodo de tempo.

7. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a
apresentagao da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros

documentos comprovativos da real situagio do agregado.

8. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de
rendimento, e apés efetuarem as diligéncias que considerarem adequadas,
pode a Associagdo Baptista Shalom convencionar um montante de

comparticipagéo familiar até ao limite da comparticipagac familiar maxima.
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NORMA XVIII
REFEIGOES

1. O regime alimentar tem em conta as necessidades relativas as diferentes fases
de desenvolvimento das criangas, sendo uma alimentagdo variada, bem
confeccionada e adequada quantitativa e qualitativamente a idade das criangas.
As ementas sado elaboradas semanalmente por pessoal técnico de
acompanhamento da creche, supervisionadas por um Nutricionista.

2. O horério das refeigdes é o seguinte: Almogo — 12.00h; Lanche — 15.30h.

3. As Educadoras de Infancia e as Ajudantes de Agao Educativa acompanham as
criangas durante as refeigdes.

NORMA XIX
SAUDE

1. Em caso de queda, acidente ou doenga subita, a crianga sera assistida no Centro
de Saude local ou no estabelecimento hospitalar mais préximo, quando a situagéo
o justifique, avisando-se de imediato o Encarregado de Educagéo para que este
acompanhe a crianga.

2. Em situagdes pontuais de estados febris, s6 serd administrada medicagéo

consoante autorizagéo dos Encarregados de Educagéo;
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3. Em caso de doencga subita durante a permanéncia da crianga acs cuidados da

Institui¢gdo, o Encarregado de Educacgéo sera de imediato informado, no sentido de

acorrer com urgéncia para a receber;

4. Os medicamentos a administrar deverdo ser entregues aos responsaveis de
sala, devidamente identificados mediante preenchimento de formulario préprio da

instituigdo, acompanhado da respetiva prescri¢do médica;

5. Em qualquer situagdo de auséncia por motivo de doenga, a ABShalom devera
ser informada do carater da doenga, a fim de tomar eventualmente medidas
preventivas adequadas.

6. Sugere-se que a crianga devera interromper a frequéncia da Instituicdo se
contrair alguma doenga de natureza infeto contagiosa, tais como: Doenga "Méao-
Peé-Boca"; Varicela, Conjuntivite; Estomatite Aftoide e outras infegbes flngicas;
Herpes, Escarlatina; Quinta Doenga; Infegdes Respiratdrias contagiosas;
Gastroenterites de origem viral e todas as outras doengas infeto
contagiosas constantes na Portaria n.° 1071/98, de 31 de Dezembro, ou

apresentar sintomas febris superiores a 38.5°C ou diarreias.

No caso das doengas infeto contagiosas referidas na Portaria n.° 1071/98, de
31 de Dezembro, a base da obrigatoriedade de interrupgao da frequéncia é
legal, quanto as restantes doengas infecto contagiosas mencionadas a titulo
exemplificativo, sugere-se a interrupgdo de frequéncia e apela-se ao bom senso
das familias, por se considerar que eventuaimente colocara em risco as
restantes criangas do grupo.

NORMA XX
VESTUARIO E OUTROS

1. E da responsabilidade dos pais ou encarregados de educagdo garantir que
crianga tenha na sua sala, devidamente identificados, os seguintes
pertences pessoais:
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* 1 muda de roupa completa;

* Bibe de plastico para pinturas;
* 1 bibe;

* Panama.

NORMA XXI

SAIDAS PROGRAMADAS

. As saidas programadas sdo estratégias do processo de ensino-aprendizagem.
Sdo organizadas e planeadas de acordo com Projeto Educativo de
estabelecimento. A educadora organiza © mapa de visitas de acordo com o
plano de atividades da sala.

. No inicio do ano letive é fornecido aos pais ou encarregados de educagio o
mapa anual de saidas programadas a realizar nesse ano letivo, sendo as

mesmas precedidas das respetivas autorizagdes.

. Todas as atividades extra (passeios, praia ou outros tais, como fotografias em
dias especiais), de caracter facultativo, serdo comparticipadas pelos
Encarregados de Educagao. A Instituicdo emite um recibo no ato do pagamento
ou na liquidagdo da comparticipagao familiar seguinte, sendo as rubricas
devidamente especificadas.

NORMA XXIi
QUADRO DE PESSOAL

1. O quadro de pessoal do Pré-Escolar encontra-se afixado em local bem
visivel, contendo a indicagdo do niumero de recursos humanos (diregao técnica,
equipa tecnica, pessoal auxiliar), formagao e contetido funcional, definido de

acordo com a legislagao/normativos em vigor.
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PRE-ESCOLAR “Voar Mais Aito”

2. O Pré-escolar “Voar Mais Alto”, para além da Diregéo eleita e sob orientagéo

desta, tem o seguinte quadro de pessoal:

CA'FEGOR!AS N.° DE PESSOAL PERCENTAGF MDE
AFETACAO
Educadoras de Infancia 4* 100%
Ajudante de Agdo Educativa 6 100%
Administrativa 1 50% |
Cozinheira 1 : 25%
Ajudante de Cozinha 1 | 25%
Auxiliar de Servigos Gerais 1 50%

* Uma das educadoras acumula a fungdo de Coordenadora Pedagdgica do Pré-

Escolar.

XX
DIREGAO TECNICA
A Diregéo Técnica deste estabelecimento prestador de servigos tem a seu cargo o

funcionamento/gestdo da Creche e Pré-Escolar e a Coordenagéo da Equipa, cujo

nome, formagao e contelido funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
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NORMA XXIV
DIREITOS DOS CLIENTES

Séo direitos dos pais ou encarregados de educagéo:

» Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de
estratégias que visem a adaptacio, integragéo e melhoria do desenvolvimento
do seu educando;

* Ter assegurada a confidencialidade das informag6es fornecidas sobre o seu
educando;

» Ser esclarecido acerca das regras e normas que regem a resposta social
frequentada pelo seu educando e sobre quaisquer davidas;

+ Ser informado sobre qualquer alteragédo relativa ao cronograma semanal,
nomeadamente passeios, reunides, atendimentos ou outros;

» Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contato
pessoal a efetuar para ¢ efeito com a respetiva Educadora de Infancia;

« Contactar a Diregdo sempre que o desejar, mediante aviso prévio devidamente
fundamentado;

+ Autorizar ou recusar a participagdo do seu educando em atividades a
desenvolver pela Instituigdo dentro ou fora das instalagdes;

* Participar, em regime de voluntariado, na vida ativa desta resposta social,
nomeadamente em atividades de animagéo;

* A protegdo e seguranga enguanto a crianga permanecer nas Instalagdes da
Instituigdo;

» Participar na constru¢éo do Projeto Pedagdgico da Instituicdo.
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Sao direitos das criangas:

* Dispor de um contexto relacional securizante e organizador;

« Vivenciar atividades conjuntas no ambito do desenvolvimento de relagdes
afetivas;

+ Ser respeitada por toda a comunidade educativa;
+ Ter boas condigdes de higiene e seguranga a nivel fisico e psicolégico;
* Ter oportunidades com vista a um desenvolvimento harmonioso;

+ Beneficiar de uma relagdo de respeito e confianga personalizados com os
adultos num contexto afetivo e de aprendizagem.

NORMA XXV
DEVERES DOS CLIENTES

Sé&o deveres pais ou encarregados de educagéo:

* Pagar a comparticipagao familiar dentro do prazo estabelecido;

» Fornecer as informagdes necessdarias aos técnicos acerca do seu Educando;
» Participar nas reunides para que seja convocado;

* Respeitar 0s horarios da Instituigéo;
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PRE-ESCOLAR “Voar Mais Alto”

* Prestar todas as declaragdes solicitadas e entregar todos os documentos

necessarios a elaboragéo do processo individual da crianga;
* Avisar, atempadamente, das faltas do seu Educando;

» Avisar, previamente, a Educadora de Infancia/Responsavel de Sala, caso a
crianga néo almoce, tendo em vista o bom funcionamento da resposta social e

a otimizagao dos recursos da Instituigdo;

* Comunicar a Diregao sempre que for necessario alterar a alimentagao (ex.:

dietas especiais ou alergias a alimentos), mediante prescrigdo médica;

+ Informar a Diregdo sobre antecedentes patolégicos e eventuais reagdes a

certos medicamentos e alimentos;

» Comunicar a Diregdo qualquer alteragéo clinica do estado de salde do seu
educando, no sentido da preservagdo da seguranga e salde de todas as
criangas;

* Informar previamente a Instituigdo sobre qual o més para férias da crianga,
podendo este periodo ser continuo ou interpolado de acordo com a
programacgéo das férias dos pais;

* Verificar, diariamente, avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados
para o efeito;

* Providenciar para o seu educando as roupas e objetos que constem da lista
da respetiva Sala;

» Cumprir todas as normas do presente regulamento.
NORMA XXVI

DIREITOS DA ASSOCIAGAO BAPTISTA SHALOM
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Ser respeitada e apoiada no exercicio das suas fungdes;

Ser informada de qualquer ocorréncia ou incidente relacionado com a
crianga;

Ter um horario que se adeque as necessidades dos pais ou
encarregados de educagao;

Colaborar na definigdo de critérios justos e precisos na avaliagéo

periddica da prestagéo de servigo de pessoal, com vista a sua promogao;

Definir e aplicar as comparticipagdes familiares segundo a tabela
constante na Norma XVII.

NORMA XXVII

DEVERES DA ASSOCIAGAO BAPTISTA SHALOM

Planear as atividades ludico-pedagdgicas, rotinas e todos os outros

servigos tendo por objetivo a exceléncia do servigo prestado;

Prestar efetivamente os servigos a que se compromete e respeitar os
objetivos a que se propoe;

Respeitar os direitos das criangas;
Zelar pela educagdo, bem-estar e seguranga da crianga;

Respeitar todas as criangas, seus pais ou encarregados de educagio e
outras pessoas/instituicbes que se relacionem com o estabelecimento
“Voar mais Alto”;
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e Realizar reunides periddicas com os funcionarios, sempre que se

considere pertinente;

e Guardar confidencialidade nas informagdes prestadas pelos pais/
encarregados de educagao;

» Prestar com veracidade todas as informagbes solicitadas pelos pais/
encarregados de educagéo;

* Manter atualizados os processos individuais das criangas, registos
administrativos e pedagogicos;

o Contribuir de forma inequivoca para a estabilidade afetiva da crianga;

* Proceder ao despiste de qualquer tipo de inadaptag&o, com o objetivo de

promover o adequado encaminhamento para cada crianga.

NORMA XXVIII
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DOS CLIENTES

A Instituicdo ndo se responsabiliza pelos estragos ou desaparecimento dos objetos
que a crianga traga de sua casa.

NORMA XXIX

INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DO
CLIENTE

Toda a desisténcia deverd ser comunicada a Instituigdo com 30 dias de
antecedéncia relativa a data em que deve produzir efeitos, caso contrario, sera
cobrado o valor da mensalidade completa, exceto nas situagdes devidamente
justificadas e ndo imputaveis ao Encarregado de Educagéo.
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PRé-ESCOLAR “Voar Mais Alto”

NORMA XXX

CESSACAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS POR FACTO NAO
IMPUTAVEL AO PRESTADOR

Nos termos dos Estatutos do presente Regulamento e demais legislagdo

aplicavel, a Instituigdo pode cessar a prestagédo de servigo nos seguintes casos:

o Desrespeito pelos Estatutos da Associagdo Baptista Shalom e do
presente regulamento;

¢ O ndo pagamento da mensalidade nos termos da Norma XVII deste
regulamento e do contrato de prestagao de servigos;

o A prestagdo de falsas declaragbes para a elaboragdo do processo
individual da crianga, em particular a declaragdo de rendimentos, da
condicdo social da familia e do agregado familiar,;

o E ainda possivel cessar a prestagdo de servigos por denincia do
segundo outorgante.

NORMA XXXI
LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislagdo em vigor, a Associagdo Baptista Shalom possui livro de
reclamagdes que sera disponibilizado sempre que desejado.
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CAPITULO V

DISPOSIGCOES FINAIS
NORMA XXX
ALTERAGOES AO REGULAMENTO

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servigos, deverdo informar os
clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragtes ao presente
regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias, relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes

assiste.
Estas alteragbes serdo igualmente comunicadas & entidade de tutela da resposta.
NORMA XXXIH
INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade
proprietaria do estabelecimento, tendo em conta a legislagdo/normativos em

vigor sobre a matéria.
NORMA XXXIV
DISPOSIGOES COMPLEMENTARES
A Instituigdo ndo encerra para férias.

1. Além dos feriados nacionais, a Instituigdo encerra no dia 15 de Setembro, no dia
24 de Dezembro, no dia 31 de Dezembro e no dia de Carnaval. A Diregdo reserva-
se o direito de, excepcionalmente, encerrar noutras datas, caso se justifique,

avisando para tal todos os Encarregados de Educagédo com a devida antecedéncia.
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2. A Direcdo podera ainda encerrar a Instituigdo, excepcionalmente, caso ocorram

situagdes imprevistas que afetem as condigdes minimas de higiene e seguranga
necessarias ao seu funcionamento, tais como falta de 4gua e desinfestagdes.

3. O Encarregado de Educagéo devera informar a Instituicdo sobre a marcagéo
dos 22 dias Uteis de férias da crianga, podendo este periodo ser continuo ou
interpolado de acordo com a programagcao das férias dos pais.

4. O horario de atendimento aos pais, por parte das educadoras, apés marcagao
prévia, dentro do horario estipulado.

5. Os contatos telefébnicos e moradas dos pais ou encarregados de educagéo
deverao estar sempre atualizados.

6. O uso do bibe é obrigatdrio, devendo se adotado o modelo estabelecido.

7. Todas as informagdes prestadas sdo confidenciais e protegidas ao abrigo dos
regulamentos da comissao de protegdo de pessoas e dados.

8. Quaisquer donativos ou doagdes a Associagdo Baptista Shalom tém carater
irreversivel.

9. O presente documento & aprovado pela Diregdo e posteriormente pela

Assembleia Geral, que se reserva o direito de reformular o seu conteudo.

10. Todos os casos omissos serdo resolvidos pela Diregéo.

NORMA XXXV
ENTRADA EM VIGOR

O presente documento é aprovado pela Diregdo e posteriormente pela

Assembleia Geral data em que entra em vigor, que se reserva o direito de
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reformular o seu conteudo.

Todos os casos omissos seréo resolvidos pela Diregao.

& PR
. '.:.'-:\ﬁ\“ s

Assembléja.G ral em Abril de 2018
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