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REGULAMENTO INTERNO
PRE-ESCOLAR “ A CEGONHA”

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

- Promover o respeito pelos direitos dos Utentes e demais interessados;
- Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

estabelecimento /estrutura prestadora de servigos

- Promover a participagdo ativa dos Utentes ou seus representantes legais.
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CAPITULO |
DENOMINACﬂO E FINS DO PRE-ESCOLAR 1N

Artigo 1.2 ( 7 _~1

(Ambito) \_,/
1. A Resposta Social de Pré-escolar designado por “A Cegonha” da Santa Casa da Misericérdia /fﬁl/%
de Vila Real de Santo Anténio possui Acordo de Cooperagdo celebrado em 07/03/2004, com o )
Instituto de Seguranca Social, I.P. = Centro Distrital de Faro, e rege-se pelas seguintes normas:
|
Artigo 2.2 1
(Legislagdo Aplicavel) N
A Resposta Social Pré-escolar rege-se pelas seguintes normativas: Despacho Conjunto n2

300/97, (22 Série) de 9 de setembro, na Lei Quadro de Educacdo Pré-escolar (Lei n2 5/97 de 10

de fevereiro) e no Decreto Lei n® 147/97 de 11 de Junho.
Artigo 3.2
(Regulamento Geral da Proteg¢io de Dados — RGPD)

1. O presente Regulamento Interno rege-se pelo Regulamento Geral da Protecdo de Dados
(EU) 2016/679 e demais legislagdo que Ihe seja aplicavel relativa a dados pessoais.

2. A Santa Casa da Misericérdia de Vila Real de Santo Antdnio fard a recolha, conservagao e
tratamento de dados do utente, fornecedores e demais pessoas que se relacionem com a
instituicdo por imposicdo do cumprimento de obrigacdes legais.

3. A Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Antonio serd a responsavel pelo
tratamento dos dados do utente, fornecedores e demais pessoas que se relacionem com a
instituicdo cujo processamento de dados serd interno ficando a instituicdo expressamente
autorizada a caso assim o entenda efetuar esse processamento externamente.

4. A Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Antdnio fara o tratamento de dados com
as finalidades estritamente necessarias ao exercicio da sua atividade e cumprindo
rigorosamente o previsto na lei.

5. A Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Anténio podera comunicar ou transferir
em parte ou na sua totalidade os dados pessoais dos utentes, fornecedores e demais
pessoas com quem se relacione a entidades publicas e ou privadas sempre que tal decorra
de obrigacdo legal.

6. A Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Anténio vai conservar os dados dos seus
utentes, fornecedores e demais pessoas com quem se relacione pelos prazos necessarios a
dar cumprimento a obrigacGes legais.

7. Tendo em conta as técnicas mais avanc¢adas, os custos de aplicagdo e a natureza, o 4mbito,
o contexto e as finalidades do tratamento, bem como os riscos, de probabilidade e

gravidade varidvel, para os direitos e liberdades das pessoas singulares, a Santa Casa da

Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Antdnio
Centro Infantil “A Cegonha”
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Misericordia de Vila Real de Santo Antdénio aplica as medidas técnicas e organizativas

adequadas para assegurar um nivel de seguranga adequado ao risco, incluindo, consoante o
que for adequado.

. A Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Antdnio no inicio do ano faculta um
documento préprio onde pais, prestardo o seu consentimento prévio, ou ndo, de forma
livre e voluntaria, para a realizagdo de registos fotograficos, sua utilizacdo e divulgacio de
imagens dos seus educandos, em ambiente educativo, através de meios audiovisuais, na
web da Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Antdnio, ou em grupos privados

criados especificamente para o efeito.

9. A Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Anténio ndo se responsabiliza pelos
registos recolhidos por terceiros, no decorrer de eventos realizados em ambiente educativo

ou de carater publico.

Artigo 4.2
(Objetivos do Regulamento)

1. O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos responsaveis e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
equipamento/estrutura prestadora de servicos.

Artigo 4.2
(Missao e Objetivos)
1. A Resposta Social Pré-escolar “A Cegonha” é um equipamento de natureza socioeducativa
vocacionado para o apoio a familia e a crianga, destinado a acolher criangas dos trés anos de
idade e a idade de ingresso no ensino bdsico, durante o periodo correspondente ao
impedimento dos Pais/Encarregados de Educacdo ou de quem exerca as responsabilidades

parentais.

2. Para concretizar a sua missao o Pré-Escolar tem como objetivos:

a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo evolutivo da crianga;

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢do das necessidades

especificas da crianca;

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de
risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;
e) Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento integral da crianca, num ambiente de

seguranga fisica e afetiva;
f) Promover a articulagdo com outros servicos existentes na comunidade.

Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Antonio
Centro Infantil “A Cegonha”
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Artigo 6.9
(Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas)

1. Para concretizar os objetivos suprarreferidos, o Pré-escolar assegurara: \/ v

7

a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianca;
b) Nutri¢do e alimenta¢do adequada a idade da crianga, sem prejuizo de dietas especiais
em caso de prescricao médica;
c) Cuidados de higiene pessoal;
d)Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades

especificas da crianca.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES
Secao |
Critérios

Artigo 7.2
(Condi¢Ges de Admissdo)

1- S&o condi¢bes de admissdo do Pré-escolar:
a) Criangas com idades compreendidas entre os trés e os seis anos de idade, salvo
casos excecionais, devidamente analisados.
2 - A admissdo de cada crianga pressupde a aceitagdo por parte dos pais, ou quem exerca a
responsabilidade parental, da permanéncia da crianca desde a data de admissdo até aos
seis anos de idade.

Artigo 8.2
(Critérios de admissao e priorizacdo)

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

a) Criangas que frequentaram as Respostas Sociais de Pré-escolar ou Creche no ano
anterior;

b) Criangas de familias de baixos recursos econémicos;

c) Criangas em situagdo de risco;

d) Criangas com Necessidades de Salde Especiais;

e) Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;

f) Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar os cuidados necessarios;

g) Crian¢as com irmdos a frequentar a mesma instituicao;

h) Criangas residentes na drea geografica do Pré-escolar;

i) Criancas cujos pais trabalham na érea geografica do Pré-escolar;

j)  Filhos de trabalhadores da Misericordia;
k) idade.

1. A ordem ou numero da inscrigdo ndo constitui critério de prioridade na admissdo
da crianca.

Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Antdnio
Centro Infantil “A Cegonha”
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Na aplicagdo destes critérios deve atender-se que o Pré-escolar 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.

A implementagdo dos critérios de admissdo ndo deve perder de vista a obrigatdria

heterogeneidade socioeconémica e cultural, garantindo prioridade as pessoas

economica e socialmente mais desfavorecidas, conjugadamente garantindo a
sustentabilidade do Pré-escolar.
4. Constitui critério de admissdo a concordancia das familias, com os principios,
valores e normas do Pré-escolar.
Artigo 9.2
(Integracdo de Criangas com Necessidades de Satde Especiais)
1. O Pré-escolar podera fomentar a integracdo de criancas com deficiéncia, tendo em
consideragdo o seu grau de funcionalidade e a propor¢do a tipologia de deficiéncia, de forma a

ndo hipotecar as possibilidades de apoio a todas as criancas da sala.

2. Quando se trate de admissdo de criangas com deficiéncia, deve ser previamente garantida a

colaboragdo com as equipas locais do Sistema Nacional de Intervencdo Precoce da Infancia

(SNIPI).

Secdo Il
Utentes

Artigo 10.2
(Inscricdo/Selecdo)

1. O periodo de inscricdo decorre todo o ano letivo, e faz-se junto da secretaria do Pré-

escolar, sendo o horario para atendimento todos os dias Uteis, entre as 9 horas e as 17h30m.

2. O processo de inscrigdo inicia-se com o preenchimento de uma ficha de inscricdo ou
pedido emitido pelas entidades competentes (Seguranca Social, C.P.C.J, RS, etc), sendo

prestadas as informagdes sobre a crianga por forma a serem avaliadas as condicdes para a

admissdo.

3. Ainscricdo esta sujeita ao pagamento de 25€, quer haja ou ndo posterior integracdo da

crianga no Preé-escolar, sem devolugdo do referido valor.

SELECAO

1. A selecdo efetuar-se-a de trés a trinta e um de julho, sendo elaboradas listagens das

criangas selecionadas, ficando os restantes em lista de espera;

Santa Casa da Misericdrdia de Vila Real de Santo Antonio
Centro Infantil “A Cegonha”
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. A quando da selecdo das inscricbes serdo contatadas as familias para atualizacdo da

inscricdo.

. As familias das criangas selecionadas, serdo contatadas telefonicamente com a seguinte [

informacio: «
\\/ 4 %

. Notificagdo da selecao da crianga; /

. Solicitar/entregar a documentagdo necessaria para calculo da mensalidade (n.22 Artigo } ,7

\_

112); N
\

. Notificacdo para o pagamento dos montantes previstos, quando houver lugar aos mesmos.

. O ndo cumprimento do processo de selecdo conforme se discrimina nos numeros

anteriores e seguintes, pode determinar a anulagdo daquela.

\

. As familias das criangas ndo selecionadas /admitidas deverdo contatar o Pré-escolar a fim

de se informarem sobre a sua situacgdo.

Artigo 11.¢
(Admissdao/Renovagdo da Matricula)

. O periodo de admissdo/renovacdo decorre trinta e um de maio a trinta e um de julho, e faz-
se junto da secretaria do Pré-escolar sendo o horario para atendimento todos os dias Uteis,
entre as 9 horas e as 17h30m.

. O processo de admissdo/renovagdo deverd ser formalizado com a apresentacdo dos
seguintes documentos, com autorizacdo escrita dos pais ou de quem detenha o exercicio
das responsabilidades parentais, em cumprimento do Regulamento Geral de Protecdo de

Dados:

a) Cartdo de cidaddo (autorizado e assinado): crianga/mae/pai/pessoas autorizadas para
recolha da crianca;

b) Comprovativo de morada: mée/pai;

¢) Plano de vacinagdo da crianga atualizado;

d) Declaragdo com a composigdo do agregado familiar (Junta de Freguesia);

e) Trés ultimos recibos de vencimento: mae /pai;

f) Em caso de desemprego - declaragdo comprovativa da Seguranca Social ou IEFP, com o
valor do subsidio de desemprego;

g) Comprovativo do valor da prestagdo de R.S.I. caso seja beneficiario;

h) Declaragdo de I.R.S. do presente ano: mae/pai, e Nota de Liquidacio;

i) Na auséncia da Declaracdo de I.R.S. - Declaragdo emitida pela Reparticdo de Finangas
comprovativa da ndo entrega da declaragdo de I.R.S.;

j) Comprovativo da despesa mensal com a habitacdo (aluguer, prestacdo bancaria), caso
esteja em nome dos pais da crianga;

k) Comprovativo de despesas de transporte, caso a crianga ndo resida na area geografica
do Pré-escolar;

I} Comprovativo de despesas médicas em caso de doenga cronica da crianga ou de
um elemento do agregado familiar;

m) Regulacdo do Poder Paternal — Em situagBes especiais pode ser solicitada certiddo de

Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Antdnio
Centro Infantil “A Cegonha”
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sentenca judicial que regule o poder paternal ou determine a tutela;
3. Na auséncia de decisdo judicial serd solicitada a ambos os progenitores, a

documentagdo necessdria para o calculo da comparticipacdo familiar:
4. Em caso de familias monoparentais, caso ndo exista a regulacdo devera ser entregue a
Declaragdo de I.R.S., Nota Liquidagdo, 3 recibos de vencimentos e despesa com

habitacdo de ambos os progenitores.

o

A falta de entrega dos documentos comprovativos da real situacdo do agregado, no

prazo concedido, pode determinar a fixagdo da comparticipacdo familiar maxima.

6. Ao longo do ano letivo, é da exclusiva responsabilidade dos pais a comunicacdo de
quaisquer alteracdes aos elementos de identificacdo indicados, sob pena de se
considerarem como validos os indicados.

7. Para que a crian¢a possa usufruir dos servigos prestado pelo Pré-escolar “A Cegonha”,
é imprescindivel a entrega de toda a documentacdo solicitada no prazo de 15 dias. A
falta da entrega desta documentagdo no prazo concedido para o efeito, determina a
afixacdo da comparticipagdo familiar maxima, de acordo com o estabelecido no
Despacho Conjunto n? 300/97 de 9 de setembro em 1. A prova dos rendimentos
declarados sera feita mediante a apresentagdo de documentos comprovativos
dos  rendimentos  auferidos no ano anterior adequados ¢ crediveis,
designadamente de natureza fiscal. 2. Sempre que haja fundadas dividas sobre
a veracidade das declara¢des de rendimento, deverdo ser feitas diligéncias
complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das
situagoes, podendo o estabelecimento de educagdo pré- escolar determinar a
comparticipagdo familiar de acordo com oS rendimentos
presumidos. "Atendendo ainda ao disposto no art® 12“os principios e regras
estabelecidas no presente despacho serdo desenvolvidas em  regulamentos
internos dos estabelecimentos de educagdo pré-escolar, aprovados pelos orgdos
competenies das entidades titulares dos mesmos ™.

Renovagao

1. A renovacgdo da matricula devera realizar-se até trinta de julho mediante o pagamento do

valor de 15€ e da entrega da documentacao solicitada para o efeito.
2. Durante o més de Agosto, sera atualizado o montante da comparticipacdo familiar mensal.

3. Apos a decisdo da admissdo da crianca. é estabelecido um Contrato de Prestacdo de
Servigos entre a institui¢do e os Pais/Encarregados de Educacdo da crianga, segundo o artigo

142 da Portaria n.2 262/11, de 31 de Agosto.

Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Antdnio
Centro Infantil “A Cegonha”
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4. Os contratos de prestacdac de servigos terdao a duragdo de um ano letivo, e podem ser

renovados mediante renovacdo de matricula, a qual terd de se processar até ao Gltimo dia LH,L

util do més de Junho, através da entrega da documentacdo para o efeito.

5. Os processos que ndo sejam acompanhadas da declaragdo de rendimentos, por ainda ndo
ter sido excedido o prazo legalmente estipulado para a sua participagao junto das reparticdes
de financas, ficardo condicionadas a sua entrega junto dos servigos do Pré-escolar, a qual tera
de ser efetuada obrigatoriamente até ao dia seguinte ao término do prazo para entrega sob

pena da inscri¢do ser considerada sem efeito.

6. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa, ndo
serdo aceites inscricdes e renovagdes de matricula, a criangas cujos responsaveis tenham
dividas a SCMVRSA.
Artigo 12.2
(Responsaveis pela admissdo)
A admissdo das criancas € da responsabilidade da Mesa Administrativa da SCMVRSA, mediante
parecer da Coordenac¢do Pedagogica, em colaboragdo com os pais ou com quem tenha o

exercicio das responsabilidades parentais.

Artigo 13.2
(Base de Dados)

1. As inscrigdes de potenciais utentes para futura admissdo serdo registadas numa base de
dados (LISTA DE ESPERA).
Artigo 14.¢
(Preenchimento de Vagas)

1. Antes de proceder a admissdo de novos utentes, a Santa Casa da Misericordia de Vila Real
de Santo Antdnio dé prioridade as transferéncias dos utentes ja admitidos, entre as vérias
Respostas Sociais, atendendo ao previamente solicitado pelos respetivos pais.

2. Aordem de inscricao ndo constitui critério de prioridade na admissdo da crianca.

3. Em caso de desisténcias, as vagas que dai decorram poderdo ser preenchidas em qualquer
altura do ano.

Artigo 15.2
(Admissdo/Entrada)

Entrada
1. A admissdo/entrada serd realizada, por acordo entre os pais ou com guem tenha o
exercicio das responsabilidades parentais e a Santa Casa da Misericordia de Vila Real de
Santo Anténio. Serd realizada uma entrevista entre a Coordenadora Pedagdgica ou

Educadora de Infancia responsavel e a familia, na qual se destina a recolher informacdes,

Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Antdnio
Centro Infantil “A Cegonha”
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andlise e avaliagdo mais pormenorizada das necessidades da crianca, bem como as
expetativas da sua familia, e a elaboragdo de um plano de integracdo previamente definido
com os familiares, de forma a garantir uma adaptacdo com sucesso.

O Pré-escolar deve no ato de admissdo/entrada:

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

internas;

. Informar os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais do valor da

comparticipacao familiar (caso seja aplicada mensalidade);

Apresentar e dar a conhecer aos pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades
parentais, os colaboradores que irdo prestar-lhe os servigos, designadamente, aquela que
ira ser a Educadora de Infancia responsavel;

Informar os pais ou gquem detenha o exercicio das responsabilidades parentais do
Regulamento Interno;

Informar os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais da forma de

pagamento da mensalidade e do funcionamento de todos os servicos.

Sera solicitado aos pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais pelo

pedido de admissdo que assumam:

1
2

A obrigacdo de acompanhar e apoiar a crianca durante a estadia no Pré-escolar;

A responsabilidade de se providenciar pela rece¢do da crianca em caso de inadaptacdo,
assim como em caso de cessagdo ou suspensdo a qualquer titulo do respetivo contrato de
prestacao de servigos.

A falta de veracidade das declara¢Bes prestadas pelos pais ou a quem detenha o exercicio
das responsabilidades parentais podera originar a ndo admissdo da crianca no Pré-escolar

ou a respetiva exclusdo.

Artigo 16.2
(Periodo de Adaptacio)

A admissdo sera feita sempre condicionada ao periodo experimental ndo superior a trés
meses, quer para uma perfeita adaptacdo, quer para observacdo e verificacdo ratificadora
das condigbes deste Regulamento Interno.

No caso da cessacdo do contrato da prestacdo de servigos antes do término do periodo

experimental ndao havera lugar a devolugdo das mensalidades ja pagas.

Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Antonio

Centro Infantil “A Cegonha’
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CAPITULO Il

RELACOES CONTRATUAIS C/

Secgdo |

Disposi¢coes Gerais
Artigo 17.2
(Processo individual da crianca)
Socioecondmico

1.Para cada crian¢a que usufrua dos servicos prestados pelo Pre-escolar sera organizado um

Processo Individual e Confidencial (processo socioeconomico), da crianga, tendo em vista

conhecer o melhor possivel a sua situagdo e acompanhar a sua evolugdo. Este processo deve

englobar (com autorizagdao escrita dos pais ou de quem detenha o exercicio das

responsabilidades parentais) a seguinte documentacgdo (Artigo n211):

a)
b)
¢)
d)

e)

Ficha de inscricdo;

Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

Exemplar da apdlice de seguro escolar;

Horario habitual de permanéncia da crianca no Pré-escolar;

Copia do Cartdo de Cidaddo, devidamente assinado pelos pais ou por quem exerga as
responsabilidades parentais, com identificacdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode
ser entregue;

Comprovacao da situagdo das vacinas e grupo sanguineo;

Informacgdo sobre a situacgdo sociofamiliar;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes andmalas e
outros considerados necessarios;

Registo da data e motivo da cessac¢do ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos;
Declaracdo de autorizagdo dos responsaveis para a utilizacdo de imagem com fins

pedagodgicos dentro do equipamento.

2.Com vista a seguranga dos dados e possibilitar a sua permanente atualizacdo o processo

socioeconomico sera igualmente informatizado, dando os pais ou quem detenha o exercicio

das responsabilidades parentais o seu consentimento através assinatura do contrato de

prestagdo de servigos.

3.0 processo socioeconomico da crianca deve estar atualizado e é de acesso restrito nos

termos da legislacdo aplicavel.

Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Anténio
Centro Infantil “A Cegonha”
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Artigo 18.2
(Contrato de Prestagdo de Servicos)

1. A prestagdo dos servicos pressupGe e decorre de celebracdo de um contrato de prestacdo
de servicos, o qual é celebrado em dois originais, que vigora, salvo estipulacdo escrita em

contrario, a partir da data da admissdo da crianca.

2. O contrato de prestagdo de servicos sera renovado anual e automaticamente, salvo

necessidade de alteragdes que justifiquem a sua atualizacdo.

3. As normas do presente Regulamento sdo consideradas cldusulas contratuais a que os pais
ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais, deve manifestar integral

adesdo.

4. Para o efeito, os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais apos o
conhecimento do presente Regulamento, deve assinar o contrato de prestacdo de servicos,
com emissdao de declaragdo sobre o conhecimento e aceitacdo das regras constantes do

presente Regulamento.

5. O Regulamento Interno de funcionamento do Pré-escolar, salvo em casos excecionais e a
pedido dos pais/encarregados de educagdo das criancas, sera entregue via e-mail, ficando
como garantia de rececdo o respetivo comprovativo de envio.
Artigo 19.¢
(Comunicagées)
1. No @mbito da relacdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicacdo expressa
em contrario, as notificagdes e comunicagdes escritas, far-se-do através da utilizacdo de meios
eletronicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas (SMS), para a morada eletrdnica
ou numeros de telemoveis indicados para o efeito, considerando-se validas entre as partes.
2. Nos casos em que seja solicitado, poderd a Santa Casa da Misericérdia proceder ao envio
dos recibos de comparticipacdo e declaragdes anuais via e-mail, os quais serdo considerados
como vélidos desde que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidacdo.
3. E da exclusiva responsabilidade dos pais ou de quem detenha o exercicio das
responsabilidades parentais, a comunicagdo de quaisquer altera¢Ges aos elementos de
identificacdo indicados, sob pena de se considerarem como validos os indicados.
Secao ll
Comparticipagao das Familias

Artigo 20.2
(Principios Orientadores)

Na determinacao da Comparticipagdo Familiar devem ser observados os seguintes principios:
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a) Principio da universalidade — 0s equipamentos/servicos devem prever o acesso e

integragdo de Utentes de todos os niveis socioecondmicos e culturais, embora f’
privilegiando os mais desfavorecidos ou em situagdo de maior vulnerabilidade; {/ /
b) Principio da justica social — pressupde a criagdo de escaldes de rendimento, para que os /ﬁi;ﬁ}c
Utentes que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipacdes inferiores;
c) Principio da proporcionalidade — a comparticipacdo de cada Utente deve ser %f (-\\
determinada de forma proporcional ao rendimento do respetivo agregado familiar.
Artigo 21.2
(Conceitos)

Para efeitos do presente Regulamento Interno de funcionamento, entende-se por:

a) Agregado Familiar — é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes assimildveis, desde que vivam em economia comum.
b) Rendimento Mensal lliquido do Agregado Familiar —é o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e de Natal.
Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RF),
consideram-se 0s seguintes rendimentos:
1. Do trabalho dependente;
Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

De Pensodes;

char, o R

De Prestagbes sociais (RS, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas por

encargos familiares e por deficiéncia;

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

6. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no ambito das medidas de promoc¢do em meio natural de vida).

7. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se

os rendimentos anuais ou anualizados.

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

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdio de habitacdo propria e
permanente;

c) Encargos mensais com transportes publicos caso os pais ndo residam na area do
concelho e necessitem de se deslocar para entrega e recolha da crianga na Pré-escolar;
d) Despesa com salide e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga crdnica da crianga;

e) As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b), c) e d) tém como limite
maximo o montante da retribui¢do minima mensal garantida.
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Artigo 22.¢
(Determinacdo das Comparticipacdes)

1. A comparticipagdo familiar depende da situagdo econémica do agregado familiar, variando
consoante o seu rendimento “per-capita” (Despacho Conjunto n2 300/97 ( 22 série) de 9 de
setembro.
2. A comparticipagdo familiar devida pela utilizacdo da Resposta Social do Pré-Escolar é
calculada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o Rendimento “Per Capita”/capitacio

indexada a Retribuicdo Minima Mensal Garantida, a saber:

Escaldes de rendimentos Percentagem a aplicar
1.2 Escaldo — até 30% da RNIM 15%
2.2 Escaldo — > 30% até 50% da RMM 22,5%
3.2 Escaldo — > 50% até 70% da RMM 27,5%
4.2 Escaldo — > 70% até 100% da RNIN1 30%
5.2 Escaldo — > 100% até 150% da RNIM 32,5%
6.2 Escaldo — > 150% da RMM 35%

3. Anualmente é definido o valor da comparticipa¢do familiar maxima baseado na legislacio
em vigor.

4. As comparticipagbes familiares sdo, em regra, objetivo de revisdo anual a efetuar no inicio
do ano letivo ou no inicio do ano civil.

Artigo 23.2
{Calculo do Rendimento Per Capita)

De acordo com o disposto no Despacho Conjunto n® 300/97 ( 22 série) de 9 de Setembro, o
calculo do rendimento “per capita” mensal do agregado familiar é realizado de acordo com a
seguinte formula:

R=__RF-D
12N

Sendo:

R = Rendimento “per capita”

RF= Rendimento Anual lliquido Agregado Familiar
D = Despesas Fixas Anuais

N = Niimero de Elementos do Agregado Familiar

Artigo 24.2
(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

situacao do agregado.
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2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apés ;\\~

efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode a SCMVRSA, convencionar um - /L 7
montante de comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipacdo familiar maxima, de /j/(%
acordo com o estabelecido no ponto 1 do Despacho Conjunto n2 300/97 de 9 de Setembro que /1//

refere: “Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaracoes de
rendimento, deverdo ser feitas diligéncias complementares que se considerem mais
adequadas ao apuramento das situagées, podendo o estabelecimento de educagdo pré-
escolar determinar a comparticipagao familiar de acordo com os rendimentos

presumidos. "Atendendo ainda ao disposto no art’ 12%os principios e regras

estabelecidas no presente despacho serdo desenvolvidas em regulumentos internos dos
estabelecimentos de educagdo pré-escolar, aprovados pelos dorgdaos competentes das

entidades titulares dos mesmos "

3.A falta de entrega da declaragdo de IRS com respetiva Nota de Liquidacdo, bem como outros
documentos comprovativos da real situa¢do do agregado, no prazo concedido de quinze dias,

pode determinar a fixacdo da comparticipag¢do familiar méxima.

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

Artigo 25.2
(Comparticipagao das Familias)

1. Cada familia comparticipard de acordo com a capacidade econémica (rendimento anual),
nos termos da legislagdo em vigor, do acordo de cooperacdo celebrado entre a SCMVRSA e o

I.5.5.S e demais protocolos que sejam vinculativos para a Instituicdo.

2. 0 montante daquela comparticipacdo e demais condigdes contratuais serdo atualizadas
anualmente e sempre que existam alteragGes na legislagdo em vigor ou quando ocorram
alteragbes nas regras de comparticdo por protocolos ou acordos que sejam vinculativos para a

SCMVRSA.

3. A comparticipagio referida no numero anterior acrescem todas as despesas que impliquem
custos acrescidos para a SCMVRSA, tais como passeios, atividades recreativas, vestuario,

servigos fotograficos, ateliers ou atividades extracurriculares, entre outras.

4. Aos Pais/Encarregados de Educacdo serd sempre passado recibo da comparticipagdo

familiar.

5. O pagamento das comparticipagdes é efetuado na secretaria do Pré-escolar, em valores,

transferéncia bancéria ou cheque, até ao dia 8 de cada més. Caso isto ndo se registe, a

Santa Casa da Misericdrdia de Vila Real de Santo Anténio

Centro Infantil “A Cegonha”
15



'\ |
Regulamento Interno de Funcionamento i @)1}@—, i
Resposta Social de Pré- Escolar

mensalidade sera acrescida de uma penalizagdo de 10 % no més seguinte. Nos pagamentos
por transferéncia devera ser indicado o nome da crianga e da Resposta Social, exigindo a

SCMVRSA o respetivo comprovativo.

6. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa da
SCMVRSA, a falta de pagamento por um periodo igual a um més determina a suspens3o do

servico, e superior a dois meses seguidos, sera motivo para exclusdo do Pré-escolar.

7. Anualmente no més de Setembro € cobrado a quantia referente ao seguro escolar de cada

crianga.

8. O pagamento da comparticipagdo referente ao més de Agosto é fracionado pelos restantes

meses, acrescidos a comparticipagdo mensal, iniciando em Outubro e finalizando em Julho.

9. Em admissGes consideradas excecionais (entre Maio e Julho), o pagamento do més de
Agosto ndo sera fracionado, sendo pago na totalidade no respetivo més.
Artigo 26.2
(Redugdo na Ccomparticipacdo)
1. Havera reducdo de 10% no valor da comparticipagdo familiar, quando se verifique a
auséncia da crianga por um periodo igual ou superior a 11 dias Uteis consecutivos, sendo a
mesma confirmada através dos registos de presencas mensais. Esta auséncia deverd ser
devidamente informada pelos Pais/Encarregados de Educacdo na secretaria do Pré-escolar e a
Educadora de Infancia responsdvel pela sala onde estd integrada a crianca, no més anterior ou

com a devida antecedéncia.

2. Havera reducgdo de 25% no valor da comparticipacdo familiar, quando a crianca usufrua de
um més férias continuas ou necessite ausentar-se por igual periodo por motivos de salde,
devendo ser devidamente justificada mediante apresentacdo de atestado médico. Esta
auséncia deverd ser informada pelos pais na secretaria do Pré-escolar, e & Educadora de
Infancia responsavel pela sala onde esta integrada a crianca, no més anterior ou com a devida

antecedéncia. Este desconto serd efetuado no més seguinte.

3. Havera reduc¢do de 50% no valor da comparticipagdo familiar sempre que a crianca se

ausente por periodos longos, superiores a 2 meses, devidamente justificados.

4. Em setembro, os primeiros trés dias Uteis sdo destinados a limpeza e desinfecdo do Pré-
escolar, ndo sendo, portanto, permitida a frequéncia de criancas. Estes trés dias ndo sdo
contabilizados para efeitos de desconto na comparticipagao familiar.

5. O periodo de encerramento no Carnaval, Pascoa, primeira semana de setembro, e Natal

nao é contabilizado para efeito de reducdo na mensalidade.
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6. Ndo é permitida a cumulagdo de dois descontos numa mesma comparticipagdao familiar J’—\/]

mensal.
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7. A crianga que deixe de frequentar o Pré-escolar ndo tera direito a restituicdo de qualquer /’Lﬂ%

valor referente ao més de agosto (duodécimos).

8. Relativamente aos encerramentos por motivos de Pandemias e outras situacdes de

A

natureza alheia ao controlo da Instituicdo (catastrofes climaticas, Epidemias, etc.), os (

descontos aplicados serdo da decisdao da Mesa Administrativa, baseada nas diretrizes das

Entidades Reguladoras das IPSS. [LL '

transitam para o Ensino Basico.

9. Havera redugao de 50% na comparticipagdo familiar do més de Agosto para as criangas que %/
f

10.0utros casos excecionais sao remetidos para superior decisdo da Mesa Administrativa.

CAPITULO IV
Condicoes Gerais de Funcionamento

Artigo 27.¢
(Servicos)

1. O Pré-escolar presta um conjunto de atividades e servigos designadamente:

a.

C.

Componente letiva que decorre nos periodos:
Sh as 12h

14h as 16h

Componente de Animacdo e Apoio a Familia

12h as 14h

16h as 18h30m

Atividades de Complemento Curricular, com carater gratuito:

Educacao Fisica

a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;

b) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga,

sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

c) Cuidados de higiene pessoal;

d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;

e) Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades

especificas das criancas;

f) Disponibilizagdo de informagao, a familia, sobre o funcionamento do Pré-escolar,

atividades desenvolvidas e processo educativo da crianga.
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2. O Pré-escolar podera ainda disponibilizar atividades de ambito extracurricular,
nomeadamente, expressao musical, expressdo psicomotora, entre outras visando o
desenvolvimento harmonioso da crianca.

Artigo 28.2
(Localizagdo e Horario de Funcionamento)

1.0 Pre-Escolar “A Cegonha” esta sedeado na Rua Nova de Lisboa, 8900-438 em Monte Gordo.
Sempre que possivel e de acordo com os horarios dos pais, as crian¢as deverdo permanecer o
menos tempo no Pré-escolar, tendo em conta a necessidade da crianca junto da sua familia de
referéncia.

2.0 horario de funcionamento dos servicos sera:
Horario Pré-escolar: das 07h45m as 18h30m:;
Horario da Secretaria: das 09h as 13h e das 14h30m as 17h30m.

Horario de Entrada

1.A entrada das criancgas efetua-se até as 09h30m, salvo excecionalmente e por motivos de
forca maior que deverdo ser comunicados & Educadora de Infancia responsével pela sala, ndo

sendo tolerados atrasos sistematicos.

2.Por questdes de funcionamento, até as 9h as criancas sdo acolhidas na sala
polivalente/refeitério as funcionarias responsaveis. Posteriormente a essa hora serdo

entregues na sua sala.

Horario de Saida

1. Asaida é feita entre as 16h:30m e as 18h30m.

2. A saida é feita até as 18h30m do seguinte modo: até as 17h:30m nas respetivas salas pela
Educadora de Infancia ou Ajudantes e, a partir das 17h:30m as criangas serdo entregues aos

pais na sala polivalente/refeitdrio pelas colaboradoras que asseguram a hora da saida.

3. Sempre que a familia necessite de alterar o horario de saida, deverad comunicar & respetiva

Educadora de Infancia.

4. Sempre gue os Pais/Encarregados de Educacdo ndo possam assegurar a recolha da crianca
a saida e deleguem em terceiros essa responsabilidade, deverdo informar, fornecendo ao Pré-

escolar os dados identificativos do terceiro.

5. O Pré-escolar recusara a entrega das criangas nas seguintes condi¢des:

a) A estranhos e a menores de 16 anos, exceto se forem portadores de autorizacido

escrita dos pais;

Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Antdnio
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b) A um dos progenitores sem autoriza¢do escrita do outro, quando a crianga lhe estiver
legalmente entregue, desde que de essa situacdo tenha sido comunicada por escrito acz‘
Pré-escolar, juntando cépia de documentacgdo legal que o comprove;
c) Reservamo-nos o direito de ndo entregar a crianca a pessoas gue manifestem estar sob

o efeito de dlcool e estupefacientes.

Periodo de Encerramento

1. O Pré-escolar encontra-se aberto de segunda a sexta-feira, das 07h45m as 18h30m.
Funciona do inicio de setembro a trinta e um de agosto (exceto se houver alteracdo de
calendario). Sublinhe-se que:

a) O ano letivo reinicia em setembro, sendo que os primeiros trés dias Uteis deste més, serdo
destinados a limpeza e desinfecdo do Pré-escolar, ndo recebendo criancas nesses dias. Estes
dias ndo sdo contabilizados para efeitos de desconto, assim como as restantes interrupgdes

letivas.

b) As atividades serdo interrompidas nos seguintes periodos:
e Setembro — primeira semana;
» Natal - semana entre o natal e 0 ano novo;
e Carnaval —dia de Entrudo e segunda-feira anterior;
e Pascoa —quinta e sexta-feira Santa e os trés dias anteriores.

¢) Encerra aos sabados, domingos, feriados nacionais e locais.

d) Sempre que for dado tolerdncia de ponto pela Mesa Administrativa da Santa Casa da
Misericordia de Vila Real de Santos Antonio.

e} Podera ainda encerrar em situagdes extraordindrias, nomeadamente em caso de
pandemias, epidemias, calamidades climaticas, obras urgentes ou por outro motivo
ponderoso.

2. Compete a Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericdrdia de Vila Real de Santo
Antonio, aprovar anualmente o calendario escolar e as respetivas interrupgdes.

Horario de Atendimento

1. Com o intuito de promover e facilitar a articulagdo entre o Pré-escolar e familia, as
Educadoras de Infancia de cada sala disponibilizardo, no inicio do ano letivo, um horério para

atendimento aos Pais/Encarregado de Educacéo.

2. Em caso de necessidade e com a necessdria antecedéncia, podera ser estabelecido
pontualmente, outro horario.

3. Ndo é permitido o acesso as salas de atividades durante o decorrer das mesmas, sem aviso
prévio dos pais e autorizagdo da educadora responsavel, de modo a salvaguardar o bom

funcionamento das atividades letivas.
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Artigo 29.°

(Atividades)

7{ 1. O horario devera adequar-se a possibilidade de serem desenvolvidas atividades

pedagogicas e de animacdo socioeducativa, 0 que pressupde que as criancas deverdo

entrar ateé as 9h:30m.

. As atividades referidas no nimero anterior reiniciardo apds o almogo.

. Os passeios dentro da localidade no ambito do Projeto Educativo e do Projeto Pedagogico

sdo correntes, necessitando de autorizagdo por parte dos Pais/Encarregados de Educacio

solicitada no inicio do ano letivo.

. Os passeios ou visitas de estudo organizados sdo de carater facultativo e sdo custeados

pelos Pais/Encarregados de Educacio.

. Sempre que o Pré-escolar realize passeios ou visitas de estudo organizadas (fora da

localidade e que impliquem transporte), os pais serdo informados previamente e deverdo

preencher um formuldrio de autorizagdo para que a crianga possa participar.

. A crianga cujos Pais/Encarregado de Educagdo ndo permitam a sua participacdo nas

atividades referidas anteriormente, ficara integrada provisoriamente na sala que mais se

adeque a sua faixa etaria.

. Durante as saidas, as criancas continuam abrangidas pelo Seguro Escolar.

Artigo 30.2
(Assiduidade)

. O Pré-escolar realiza o registo da assiduidade didria de cada crianca.

. As auséncias da crianga deverdo ser justificadas pelos Pais/Encarregados de Educacao.

3. Sempre que os pais/encarregado de educagdo prevejam que a crianca vai faltar por um
periodo igual ou superior a 11 dias Uteis, deverdo comunica-lo com a antecedéncia possivel, na
sala e na secretaria do Pré-escola, para efeitos de aplicagdo de reducdo na comparticipacdo

familiar mensal.

4.5e o periodo de auséncia sem justificagdo, se prolongar além de um més a vaga podera ser

preenchida, se o estudo da situag¢do assim o determinar.

5. Todas as criancas deverdo, no decorrer de cada ano letivo, usufruir de um periodo de férias
de 11 dias uteis consecutivos, devendo os respetivos encarregados de educacio prever com a
possivel antecedéncia, qual esse periodo, por forma a informar o Centro Infantil e respetiva

Educadora de Inféncia.
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(Segurancga) ) 1 A
\\_x/‘{’

1. As criangas serdo entregues pelas Auxiliares de Ac¢do Educativa aos pais, ou a quem esteja /fﬂ/x'

devidamente autorizado e identificado no documento para o efeito.

P
/

2. Ndo serd permitida a recolha de criangas por menores de 16 anos, sem que previamente

seja assinado um termo de responsabilidade pelos pais.

3. O Pré-escolar reserva-se o direito de pedir sempre que necessério identificacdo da pessoa

r
autorizada a recolher a crianca. /\.Lﬂ”
|
’/[/V

4. O Sistema de seguranga nao implica que, em casos pontuais e devidamente comunicados,
ndo seja possivel que outra pessoa que ndo os pais, venha buscar a crianca.

Artigo 32.2

(Acidentes)
1. Na sequéncia de acidente escolar, as despesas referentes a tratamento pessoal, serdo

cobertas pelo Seguro Escolar.

2. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, o Pré-Escolar prestara os primeiros socorros,
devendo, sempre que a gravidade da situagdo o exija, a crianca ser conduzida ao SUB mais

proximo.

3. Qualquer situa¢do devera ser participada no periodo de um dia (em impresso da

companhia seguradora) aos servigos centrais da SCMVRSA.

4. Sempre que a crianc¢a tenha de ser transportada ao SUB, por razGes de saude, ndo cobertas
pelo seguro, sera aquela transportada pelos Bombeiros ou servico de INEM, sendo em

qualquer dos casos, os custos imputados aos Pais/Encarregados de Educacao.

5. Sempre que ocorra qualquer acidente, os Pais/Encarregados de Educacdo serdo informados
telefonicamente logo que possivel.

Artigo 332

(Doencas)
1. Sempre que sejam detetados problemas de saude, os pais serdo informados
telefonicamente, sendo da sua responsabilidade o encaminhamento para os servigos
competentes. De igual forma, sempre que se verifique que a crianca apresentar febre, a familia
sera informada devendo recolher a crianga com a maior brevidade, por forma a evitar riscos de

saude para a mesma, tal como convulsdes, ou para as restantes criancas pelo contagio.
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2. Os Pais/Encarregados de Educagdo deverdo informar o Pré-escolar sempre que a crianca

apresente qualquer alteragdo no seu estado de saude.

3. As doengas infantis que representam risco de infecciosidade e contagiosidade constam do
Decreto Regulamentar n.2 3/95, de 27 de Janeiro, que regulamenta os periodos e as condicSes
de evicgdo (afastamento) do Pré-escolar, para as criancas que o frequentam e sio de

notificagdo obrigatoria.

4. O aparecimento de uma destas doengas deverd ser comunicado ao Pré-escolar, e se

considerar necessario, a Mesa Administrativa tomard posteriormente as devidas diligéncias.

5. Sempre que se verifique que a crianga é portadora de piolhos e/ou léndeas, tem que
permanecer em casa durante o periodo necessario ao tratamento adequado.
6. Sempre gque a crianga apresente quaisquer sintomas que suscitem duvidas, quanto ao seu

estado de saude, a familia sera aconselhada a leva-la ao médico.

7. Os medicamentos que tenham que ser administrados a crianga durante o periodo de
permanéncia no Pré-escolar deverdo ser acompanhados da respetiva prescricio médica com
as devidas indica¢des: nome da crianga, nome do medicamento, hora de toma e dosagem, a
excecdo de antipiréticos (paracetamol) que poderdo ser administrados em situacdo de
emergéncia.

Artigo 34.2

(Vestudrio)
1. O Pré-escolar possui modelo de bata com uso obrigatorio, devendo a mesma ser adquirida

pelos Pais/Encarregados de Educagdo no inicio do ano letivo.

2. Acrianca deve ter sempre devidamente identificado:
e Uma mochila com uma ou mais mudas de roupa;
e Bata e chapéu;
e Um saco com roupa de cama para a hora da sesta (lengol ajustavel e manta).
3. O Pré-Escolar ndo se responsabiliza pelo extravio de roupa ou outros objetos das criancas.

Artigo 35.2
(Alimentagdo)

1. ASCMVRSA assegura o fornecimento de refei¢es adequadas a idade das criancas.

2. As ementas sao elaboradas por um nutricionista tendo sempre em atencédo o publico-alvo a

gue se destinam.

3. A ementa semanal sera fixada no estabelecimento em local bem visivel para que estes

tenham conhecimento da mesma.
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4. Os Pais/Encarregados de Educacdo deverdo indicar situacbes de alergia ou necessidades [' ’]
dietéticas especiais das criangas, as quais serdo tidas em conta na alimentacdo daquelas, B U,_-.;j{'
mediante apresentacdo de uma declaragdo médica. No entanto, no caso de intolerancia E//j/jﬂ(f
latose, ao gluten ou outros, € da responsabilidade dos Pais/Encarregados de Educacdo /f/ /

providenciarem os alimentos que a crianga utilize na sua substituicdo.

5. As refeicGes sdo servidas no seguinte horario: ) \
e Almoco —das 12h as 12h45m _
e Lanche —das 16h as 16h30m. ¢

L~

6. No caso de atividades programadas fora do equipamento, a alimentacdo podera ser da /)(ga

responsabilidade dos Pais/Encarregados de Educacdo.

wf

7. Ainstituicdo ndo se responsabiliza por quaisquer consequéncias ou danos provocados por
alimentos de confecdo caseira ou de pastelaria, entregues pelos Pais/Encarregados de
Educagdo, para consumo em eventos ou comemoragdes tais como aniversarios.

8. No Pré-escolar esta implementado o sistema de seguranga alimentar (HACCP), sendo todo
o processo de higiene e limpeza fiscalizado e orientado por uma entidade reguladora
denominada QualiXXl, visando o bom funcionamento de todos os servigos.

Artigo 36.9
{(Material Didatico)

1. No inicio do ano letivo, a Educadora de Infancia informara os Pais/Encarregados de

Educagdo acerca dos materiais necessarios.

2. O Pré-escolar fornecerd todo o material ludico e didatico necessario as atividades, salvo em
situacdes pontuais relacionadas com a comemoragdo de dias festivos. Neste ambito, poder-se-
a solicitar aos Pais/Encarregado de Educagado, alguns materiais necessarios a realizacdo destas

atividades.

3. O Pré-escolar ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de qualquer objeto de

valor ou brinquedo trazido pela crianca.

CAPITULO V

DIREITOS E DEVERES

Artigo 37.2
(Deveres do Pré-Escolar)

1. S3o deveres do Pré-escolar:

a) Garantir a qualidade do servico educativo prestado e o bom funcionamento do
estabelecimento, nomeadamente através da aplicagdo gradual das orientacdes legais
Ministério da Educacdo;

Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Antonio
Centro Infantil “A Cegonha”
23



c)

d)

- [V
Regulamento Interno de Funcionamento : ,4_,11 2
Resposta Social de Pré- Escolar ey O
Manter uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente adequada
ao desenvolvimento das atividades, nomeadamente mediante a disponibilizacdo de
uma Educadora de Infancia por cada sala de Pré-escolar;

Organizar um processo individual por cada crianga atendida, com indicacdo dos seus
elementos identificativos, garantindo o sigilo de todos os dados constantes no
processo;

Elaborar e implementar e avaliar o Projeto Educativo.

Artigo 38.¢
(Deveres dos Pais/Encarregados de Educacio)

Sdo deveres dos Pais/Encarregados Educacdo:

a)

b)

g)
h)

m)

Sendo

Ter acesso ao Regulamento Interno onde constam as normas que dizem respeito ao Pré-
escolar frequentado pelo seu educando;

Observar o cumprimento deste regulamento e outras determinaces em vigor na
Instituicdo;

Respeitar a Mesa Administrativa e aceitar as suas deliberacges;

Respeitar o pessoal técnico e ndo técnico do Pré-escolar ndo provocando desacatos
nem perturbando o seu normal funcionamento;

Comunicar por escrito ou verbalmente a Mesa Administrativa, com 30 dias de
antecedéncia, quando pretende cessar 0s servigos;

Cumprir o horario de funcionamento estipulado;

Comparticipar mensalmente nos termos acordados;

Manter contato regular com o pessoal técnico, dentro do horéario previamente
estabelecido, para receber e prestar informagdes sobre tudo o que se relaciona com o
seu educando;

Dirigir todas as reclamagdes ou esclarecimentos de dlvidas a Educadora de Infancia da
respetiva sala ou a Coordenadora Pedagdgica do Pré-escolar;
Desenvolver diversas iniciativas que beneficiem as agdes educativas e servir de elo de

ligacao facilitador de insercdo do Pré-escolar na comunidade;
Participar em todas as reunides para as quais tenham sido convocados;

Entregar sempre que solicitado a documentacdo necessdria para atualizagdo do
processo atempadamente;
Os progenitores/representantes legais da crianga, comprometem-se a entregar copia da

Decisdo Judicial de Regulacdo das responsabilidades parentais. Na auséncia da Decisdo
Judicial a crianca € entregue a guarda dos progenitores ou representantes legais”.

o Pré-escolar um espaco que garante e salvaguarda os interesses da crianca,

destacamos a necessidade e importdncia de se realizar uma pausa nas atividades letivas,
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durante o periodo escolar, para que a crian¢a tenha oportunidade de estar com a familia, ’}j/
Al
|

enriquecendo os lacos entre pais e filhos.

Artigo 39.2
(Direitos do Pré-Escolar)

1. Sdo direitos do Pré-escolar:

a) Receber dos Pais/Encarregado de Educagdo a comparticipagdo familiar estipulada dentro

dos prazos regulados;

b) Admitir as criangas de acordo com os critérios de admissdo.

Artigo 40.2
(Direitos dos Pais/Encarregados de Educacio) ,

1. Os Pais/Encarregado de Educacdo tém direito:

a) Ter acesso ao Regulamento Interno onde constam as normas que dizem respeito ao
Pré-escolar;

b) A prestacdo dos servicos solicitados e contratados;

c) A ter acesso a ementa semanal;

d) A reclamar verbalmente ou por escrito;

e) A que lhe sejam prestadas todas as informacgGes sobre a crianca;
f) A ser recebido pela Coordenadora Pedagogica sempre que solicite e tal seja justificado e

a participar nas reunides de pais;
¢) A participar nas atividades do Pré-escolar.

Artigo 41.¢
(Visitas)

1. Ndo é permitido o acesso as salas durante o decorrer das atividades, sem aviso prévio dos
pais e autorizacdo da educadora responsavel, de modo a salvaguardar o bom funcionamento

das mesmas.

2. E facultada a visita a crianca por parte dos Pais/ Encarregado de Educacgo ou a quem este
expressamente autorize, desde que ocorra em sala propria durante a realizacdo das atividades

e ndo perturbe o bom desenvolvimento da programacdo estabelecida e o bem-estar da

crianga.

3. Nas situacOes de pais separados e ndo conciliados, o progenitor que nado tenha a guarda da
crianga pode visita-la, participar em atividades realizadas pelo Pré-escolar e recolhé-la, nos
termos e nas condi¢des previstas na decisdo judicial/acordo de regula¢do de poder paternal,
cuja copia deve integrar o Processo Individual da Crianca.

4. Caso nao exista decisdo judicial, a resposta social reserva-se ao direito de n3o permitir

visitas em horario de funcionamento.
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Artigo 42.¢
(Trabalho com a Comunidade)
E fungdo do Pré-Escolar:
a) Manter a articulagdo formal e informal com a comunidade contribuindo para o
desenvolvimento de uma agdo integrada;
b) Contribuir para a responsabilizagdo da familia e da comunidade no desenvolvimento de
um papel ativo e decisivo no processo educativo;

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

CAPITULO VI
SANCOES E CESSACAO DOS SERVICOS

Artigo 43.2
{Sangdes / Procedimentos)

1. Os Pais/Encarregado de Educacdo da crianga ficam sujeitos a san¢es quando ndo
respeitarem este Regulamento Interno e/ou outras determinacées em vigor na SCMVRSA.
2. As sanc¢bes serdo aplicadas pelos membros da Mesa Administrativa da SCMVRSA, aos
responsaveis infratores, conforme a gravidade das faltas sob a forma de:

a) Adverténcia;

b) Exclusdo do Pré-escolar.
3. A pratica de injurias e agressfes a funcionarios ou outras faltas graves poderdo ser
consideradas incompativeis com o Pré-escolar.
4. Os procedimentos, muito graves, a avaliar pontualmente, poderdo dar origem a
procedimento judicial.

Artigo 44.2
(Cessacdo da Prestagdo de Servicos)

1. O Contrato de Presta¢ao de Servicos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou ndo renovacao;

b) Caducidade (idade limite);

¢) Revogacdo;

d) Incumprimento;

¢) Inadaptacdo da crianga.
2. No caso de os pais pretenderem cessar o contrato, terdo de comunicar por escrito a sua
decisdo ao Pré-escolar com trinta dias de antecedéncia.
3. A ndo comunicagdo naquele prazo implicard o pagamento da comparticipacdo mensal

correspondente ao prazo de aviso em falta.
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4. Qualquer dos outorgantes podera fazer cessar, por escrito, com justa causa, o presente | )
) 1]
contrato por incumprimento do outro outorgante. — {i"-’ /
L

5. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por -7
inadaptacdo da crianga, sendo neste caso, devida a comparticipacdo familiar daquele més e /f/
respetivas despesas.

6. N3o obstante o previsto nos numeros anteriores, caso 0s pais cessem o contrato antes ou
nos primeiros dez dias contados do inicio do més, sera devido a titulo de clausula penal, a

comparticipagdo referente ao més de integracdo e respetivas despesas, assim como todas as

importancias ja liquidadas.
7. Considerar-se-a, nomeadamente, justa causa: J
a) Quebra de confianca dos pais ou da SCMVRSA;
b) Existam dividas a SCMVRSA, designadamente, duas ou mais comparticipacdes ndo
liguidadas;
¢) Desrespeito pelas regras da Pré-escolar, equipa técnica ou demais funciondrios;
d) Incumprimento pelos Pais/Encarregados de Educacdo das responsabilidades assumidas

pela assinatura do contrato de prestacao de servigos.

8.No caso da SCMVRSA cessar o contrato com justa causa, aquela tera efeitos imediatos, pelo

gue a crianca ndo podera frequentar o Pré-escolar.

CAPITULO VII

PESSOAL — DISPOSICOES GERAIS

Artigo 45.2
(Definigdo do Quadro de Pessoal e Critério de Sele¢io)

1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho e
eficacia dos servicos, tendo por base os indicadores que, com essa intencio, sejam definidos
pelo Instituto de Solidariedade e Seguranga Social e pela Mesa Administrativa da SCMVRSA,
encontrando-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do nimero de recursos
humanos (coordenagao pedagodgica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formacio e

contetdo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

2. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Coordenadora Pedagogica, a preencher por

um técnico com curso superior cujo nome, formacéo e contetido funcional se encontra afixado

em lugar visivel.
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3. A selegdo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa Administrativa da

SCMVRSA, com o parecer da Coordenadora Pedagdgica.

Artigo 46.2

| < . ~

‘ /\ (Organizagdo Interna)

1. O funcionamento do Pré-escolar deve respeitar os direitos da crianca, bem como da sua
familia, o que implica que a intervengdo seja norteada pelo principio do respeito, num regime
aberto e democratico, favorecendo uma relagdo e a integracdo na comunidade.

2. O acompanhamento, supervisdo e avaliacdo do Pré-escolar, sera da competéncia, em ultima

andlise, dos servicos de tutela, de forma a garantir a qualidade de Resposta Social.

3. O pessoal técnico e o pessoal ndo técnico, qualquer que seja o seu vinculo, zelardo pelo
cumprimento integral das normas aqui estabelecidas, colocando acima de tudo a seguranca,
higiene e bem-estar das criangas enguanto utentes do Pré-escolar. Para além das suas
atribuicdes normais deverdo ter ainda em atencdo, as disposicdes gerais constantes dos

numeros seguintes.

4. As Educadoras de Infancia deverdo gozar as férias nos periodos de interrupcéo letiva.
Direcao

1. O Pré-Escolar esta sob a dependéncia da Mesa Administrativa da SCMVRSA, a quem
compete gerir e fiscalizar o respetivo funcionamento, bem como nomear e contratar todo o

pessoal, com o parecer da Coordenadora Pedagogica.

2. O Quadro de Pessoal do Pré-escolar serd em concorddncia com os normativos em vigor na

Portaria n2262/11, de 31 de Agosto.

Coordenacdo Pedagégica

1.0 Pré-escolar esta sob a dependéncia da Mesa Administrativa da SCMVRSA, a quem compete
gerir e fiscalizar o respetivo funcionamento, bem como nomear e contratar todo o pessoal,

com o parecer da Coordenadora Pedagogica.

2.0 supervisionamento da atividade do Pré-escolar, sera feito pela Coordenadora Pedagogica
em estrita articulacdo com as Educadoras de Infancia que tém formacdo pedagogica e

profissional adequada.

3.Da Coordenadora Pedagogica, dependem hierarquicamente toda a equipa técnica

(Educadoras de Infancia), bem como ndo técnica (Assistente Administrativa, Encarregada
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Sector Servigos Gerais, Ajudantes de Agdo Educativa, Cozinheira, Ajudante de Cozinheira,

Trabalhadores de Servicos Gerais).

3.Em tudo o relacionado com o Pré-escolar a Coordenadora Pedagogica deve ser substituida,

nas suas auséncias por uma Educadora de Infancia do Quadro de Pessoal por si indicada.

Equipa Técnica
1. A equipa técnica do Pré-escolar é constituida por uma Coordenadora Pedagdgica e uma
Educadora de Infancia.
2. Cada Educadora de Infancia é responsdvel por uma sala. Trabalham em equipa, com
autonomia nas suas fun¢des, mantendo a Coordenadora Pedagogica sempre a par de todas as
decisdes. Devem trabalhar, entre si, em articulacgdo e complementaridade, para que o

supremo interesse das criancas e objetivos do Pré-escolar sejam alcangados.

3. Compete a Coordenadora Pedagodgica colaborar diretamente e manter informada a Mesa
Administrativa sobre todos o0s acontecimentos, atividades e decisBes relativas ao

funcionamento gquotidiano do Pré-escolar.
Equipa Ndo Técnica

1. A equipa ndo técnica do Pré-escolar é constituida por uma Assistente Administrativa, uma
Encarregada de Servicos Gerais, quatro Ajudantes de Ac¢do Educativa, duas Cozinheiras, duas

Ajudantes de Cozinheira, trés Trabalhadoras de Servigcos Gerais.

Reunides Periodicas

1. O pessoal da equipa técnica e da equipa ndo técnica efetuara, sem qualquer prejuizo das
suas fungdes, as reunides periddicas de trabalho necessérias ao inter-relacionamento de
tarefas e das regras de funcionamento do Pré-escolar com vista a qualificacdo do trabalho

desenvolvido.

2. As reunides poderdo ser organizadas pela Coordenadora Pedagdgica do Pré-escolar ou

pelas Educadoras de Infancia.

3. As reunides assistirdo, sempre que o entendam, elementos da Mesa Administrativa da

SCMVRSA.
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< Artigo 47.2
/ D g (Contetidos Funcionais da Equipa)
/ COORDENACAO PEDAGOGICA S TR S
/U‘)é Fungao Coordenadora Pedagogica (area das crlangas e jovens)
Supenor Hlerarqumc Provedor o 3

Substituicdo Tomada de decis3o: Mesa de Administrativa
‘:\ - ~ Organiza¢do Quotidiana: Ass'stente Administrativo
RequrSItos Minimos

N\

Habilitacdo Formacao Llcenuatura em Ser\m;o Social, Educagao Socual P5|colog|a Polltlca Social ou
Educagdo de Infancia - LD
Capacidade de Chefla coordenacdo, lrderanga comumcagao e bom

| relacionamento interpessoal. R at v e
a) Dirigir e coordenar as atividades do equipamento dentro das regras

definidas pela Mesa Administrativa, coordenando e supervisionando as
atividades do restante pessoal;

b) Cumprir e fazer cumprir o Regulamentos Interno;

¢) Proceder a admissdo das criangas ap0s selec¢ao;

d) Promover e incentivar a participacdo das familias nas atividades do
equipamento;

¢) Manter os processos das criangas atualizados;

f) Diagnosticar as disfungbes psicossociais existentes ou participar na
elaboracdo do diagndstico, adotando, para o efeito, a metodologia que
considerar mais adequada;

g) Promover a colaboragdo/articulagdo entre o equipamento e outras
entidades/servigcos que atuam na comunidade;

h) Programar com a equipa as atividades a desenvolver e apresentar o
respetivo orgamento;

Responsabilidades 1) Coordenar a elaboragdo do relatério de atividades;

j) Promover a avaliagdo periddica de atividade;

k) Executar agfes de gestdo de pessoal;

) Informar e manter informados os trabalhadores do equipamento acerca dos
seus direitos e deveres;

m) Colaborar na selecdo e admissdo do pessoal, sempre que para tal seja
solicitado;

n) Elaborar e propor superiormente o mapa de férias do pessoal;

0) Elaborar mapas de horério do pessoal, controlar a assiduidade e horas
extraordinarias;

p) Zelar pela conservagdo e seguranca das instalagbes e dos respetivos
equipamentos, mantendo o inventario atualizado;

q) Zelar pelas condicBes de seguranca das criangas;

r) Coordenar e supervisionar todas as atividades do equipamento (incluindo as
relacionadas com a cozinha e limpeza);

s) Garantir a adequagdo e qualidade da alimentacdo fornecida, colaborando com o
sector responsavel na elaboragao das ementas semanais;

t) Solicitar aos servigos competentes, nomeadamente ao Instituto de
Seguranga Social, esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao
funcionamento do servigo, tendo em vista a sua melhoria;

u) Propor a Mesa Administrativa a aquisicdo de material e equipamento
necessario ao funcionamento do servico;

v} Promover reunifes de trabalho com o pessoal no sentido da resolugdo de
eventuais conflitos e reforcando a sua autoestima e profissionalismo.

Competéncias

Tarefas
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EDUCADOR DE INFANCIA _f!_;-_
Fungio: Educador(s)de infénci AT e
Superlor Hierdrquico Coordenadora Pedagdgica i
‘_Subs;i_t“uTg:'é_c_)- " Tomada de decisio: Coordenadora Pedagoglca ‘ S \%
Organizagao Quotidiana: Educador(a) de Infancia B -

Requisitos Mlmmos

Habllltagao Formagao

Competéncias

~Mestrado em Educagdo Pré-Escolar

Licenciatura Educat;ao de Infancia

Capacidade trabalho em equipa, comunlcagao e bom relacionamento
interpessoal

Tarefas

Responsabilidades

a) Elaborar e executar o plano pedagogico em articulacdo com a familia e a

comunidade, tendo em consideracdo a especificidade do grupo etario e das |

caracteristicas de cada crianga;

b) Desenvolver o trabalho didrio em duas vertentes: trabalho direto
(componente letiva) e trabalho com familias, interdisciplinar e registos;

c) Promover a seguranca, a salde e o bem-estar das criangas;

d) Favorecer a autonomia da crianga e do grupo;

e) Favorecer a iniciativa e a criatividade;

f) Manter os processos das criangas atualizados;

¢) Manter atualizados os registos referentes ao trabalho realizado com as
criancas e familias;

h) Promover e participar nas reunides de pais e demais atividades
programadas em fungdo destes;

1) Receber e atender os pais/encarregados de educagdo das criangas;

i) Articulagdo com outros servicos e acompanhamento das crian¢as com
necessidades especiais;

k) Enquadrar tecnicamente a Auxiliar de Agdo Educativa e unidades de Pessoal
Auxiliar que apoiam a sala de atividades;

I) Elaborar o inventario e responsabilizar-se pelo material existente na sala;

m) Manter informado o Diretor técnico sobre o acompanhamento da crianca e
de todas as ocorréncias que haja lugar.

PSICOLOGO

‘ Fungao Psncologo(a)

Supenor Hlerarqmco

" Diretor Técnico

Substltuu;ao

Tomada de decisdo: Mesa de Administrativa
Organizacdo Quotidiana: Coordenadora Pedagdgica

Habliltagao Forma(;ao :

Competéncias

Requisitos Minimos

| Licenciatura em Psi colagla

Capac:dadé trabalho em equipa, comunicagao e bom relacionamento

_interpessoal LA

a) Estuda o comportamento e mecanismos mentais do homem e procede a
investigacGes sobre problemas psicolégicas em dominios tais como o
fisiologico, social, pedagdgico e patoldgico, utilizando técnicas especificas
que, por vezes, elabora;

b) Analisa os problemas resultantes da interagdo entre individuos, institui¢des
e grupos;

c) Estuda todas as perturbagdes internas e relacionais que afetam o individuo;

d) Investiga os fatores diferenciais quer bioldgicos, ambientais e pessoais do
seu desenvolvimento, assim como o© crescimento progressivo das
capacidades motoras e das aptid@es intelectivas e sensitivas;

e) Estuda as bases fisiologicas do comportamento e mecanismos mentais do
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homem, sobretudo nos seus aspetos métricos. Pode investigar um ramo de
psicologia, como, por exemplo, o diagndstico e tratamento de desvios de
personalidade e de inadaptagbes sociais, em problemas psicolégicos que
surgem durante a educac¢do e o desenvolvimento das criangas e jovens ou
em problemas psicoldgicos de ordem profissional, tais como os da selecdo,
formacdo e orientagdo profissional dos trabalhadores.

f) Realizar a observagdo e avaliagdo psicoldgica, individual ou em grupo;

g) Acompanhamento psicoterapéutico individual ou em grupo;

h) Apoio individual dos casos;

) Colaborar na selegdo e avaliagdo dos processos dos utentes;

i) Colaborar na elaboragdo do projeto de vida dos utentes;

k) Prestar apoio psicolégico aos Funciondrios relativamente a aspetos
relacionais e de estimulagdo importante para cada crianca/utente e seus
familiares;

[) Emitir de pareceres técnicos sempre que tal lhe seja solicitado;

m) Participar na sele¢cdo de pessoal da resposta social e fomentar o seu
aperfeicoamento técnico e profissional em articulagdo com servicos de
formagdo competentes;

n) Selecionar e acompanhar os voluntérios, em cooperagdo com o Assistente
Social;

o) Informar o Direto Técnico e a restante equipa sobre o trabalho desenvolvido
e as necessidades dos utentes;

p) Participar nas reunies de equipa;

q) Articular com o Técnico de Servigo Social 0 apoio psicossocial a prestar aos
_utentes.

Fungao Assistente Administrativo

Superlor H|erarqun:o

Substituicao

Habilitacdo Formagao

Competéncias

Tarefas

Responsabilidades

Coordenadora Pedagogica

' Tomada de decisdo: Mesa de Administrativa
Organizagdo Quotidiana: Assistente Administrativo

Requusnos Mlmmos

' 129 ano de escolaridade
~ Experiéncia em fungdes analogas

Capacidade de trabalho em equipa, E:Vomumcagao e bom relacionamento

interpessoal

a) Atualizar mensalmente as Listagens das Compartlmpagoes ‘Familiares para
emissdo de recibos;

b) Enviar mensalmente informacdo pormenorizada do valor da
Comparticipacao Familiar aos Pais/Encarregado de Educacdo via SMS;

c) Receber os respetivos comprovativos de pagamento das Comparticipacbes
Familiares e proceder a entrega do recibo;

d) Controlar diariamente os pagamentos das Comparticipacdes Familiares,
realizados através de transferéncias bancarias;

e) Atender, esclarecer, encaminhar e orientar informacfes de interesse dos
pais/publico;

f) Atualizar mensalmente a listagem de utentes exigidas pela Seguranca Social;

g) Manter atualizados os Processos Socioecondmicos de cada criancga;

h) Enviar mensalmente a listagem de criancas abrangidas pelo Seguro Escolar;

i) Atualizar mensalmente a informacdo do Banco Alimentar;

j) Controlar e enviar para os Recursos Humanos as Folhas de Presenca do
Pessoal; Mapa de Ferias etc;

k) Rececionar, verificar, dar conhecimento e organizar toda a documentagdo
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[
do Dossier de Arquivo do HACCP; _ /%/ el

I} Rececionar, verificar, dar conhecimento e organizar toda a documgéntag E"Vj/(

do Dossier de Arquivo da Medicina, Higiene e Seguranga do Trabalho; /T

Verificar as vérias caixas de primeiros socorros, nomeadamente atendendo

a data dos produtos, bem como as necessidades existentes; ’\

n) Providenciar a encomenda das matérias de primeiros socorros necessarios;

0) Fazer o inventario de todo o material de desgaste mantendo as %i
necessidades minimas de funcionamento; ﬁ

p) Colaborar com as Educadoras de Infdncia e Diretora Técnica nas
encomendas de material de desgaste; .

g) Manter toda a informacgdo pertinente afixada em placards e atualizada para |
facil consulta; !

r) Rececionar e registar a correspondéncia e encaminha-a para os respetivos
servicos ou destinatarios, em fung¢do do tipo de assunto e da prioridade da
mesma;

s) Efetua o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios,
notas informativas e outros documentos, com base em informacdo
fornecida;

t) Arquivar a documentagdo, separando-a em fung¢do do tipo de assunto, ou
do tipo de documento, respeitando regras e procedimentos de arquivo;

u) Proceder a expedicdo da correspondéncia;

v) Preparar e conferir a documentagdo de apoio a atividade do Pré-escolar,
designadamente documentos referentes a contratos, e documentos
bancarios (cheques, livrancas e outros).

2

/

| Fungdo: Encarregado(a) de Setor (Servigos Gerais)

Superlor Hierarquico

Coordenadora Pedagogica

Substituicdo

Tomada de decisdo: Coordenadora Pedagdgica 7
Organizagdo Quotidiana: Assistente Administrativa

Requisitos Minimos

“Habllltagao Formacao

Escolaridade Obrigatdria
Experiéncia em fungdes andlogas

Competéncias

Tarefas

Responsabilidades

Relacionamento interpessoal, comunicagdo assertiva e escuta ativa, espirito de

equlpa e de pertenca, proatividade

a) Proceder a aquisicao, armazenamento conservagéo e distribuicdao de
matérias-primas, materiais de usos diversos, alimentos, produtos de higiene
e limpeza;

b) Determinar as necessidades de materiais, segundo os gastos efetuados e
fazer as encomendas;

c) Arrumar os artigos recebidos nos locais apropriados, e zelar pela sua
conservacao, tendo sempre em conta os prazos de validade dos mesmos;

d) Manter atualizados o ficheiro de entradas e saidas de materiais e o registo
do stock existente, efetuando os necessarios inventarios periodicos;

e) Providenciar, quando houver necessidade, a reparacdo de avarias;

f) Elaborar as ementas semanais em coordenacdo com a Nutricionista;

g) Na auséncia da Coordenadora Pedagdgica, coordenar e distribuir as tarefas
pelos diversos sectores.

h) Supervisora colabora na recolha das amostras (HACCP).

i) Supervisora e verifica os registros diversos do processo de controlo de
qualidade (HACCP);

j) Receciona, verifica, da conhecimento e organiza toda a documentacdo do
dossier de arquivo do HACCP;
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k) Verifica as varias caixas de primeiros socorros, nomeadamente atendendo
as datas dos produtos bem como necessidades existentes;

) Providencia a encomenda das matérias de primeiros socorros necessarios.

m) Inventaria todo o material de desgaste mantendo as necessidades minimas
ao funcionamento;

n) Colabora com as educadoras/coordenadora nas encomendas de material de
desgaste.

o) Quando necessario faz cervigc externo para aquisicdo de bens materiais.

AJUDANTE DE ACAO EDUCATIVA
Funcdo: Ajudante de Acdo Educativa

Sh_périor Hierarquico Coordenadora Pedagogica

Tomada de decis3o: Coordenadora Pedagégi_c-a-

Requisitos Minimos

Substituicdo

Hab'ilitagéoi Iéarn:]égéo 120 ano_ o

Relacionamento interpessoal, comunicagdo assertiva e escuta ativa, espirito de
| equipa e de pertenca, proatividade L T T S
a) Participar, em colabora¢do com a educadora, nas atividades pedagogicas
desenvolvidas com as criancas, estimulando o seu desenvolvimento.
b) Proceder a preparagdo e execugdo das tarefas de rotina didria das criancas,
apoiando-as nos cuidados de higiene, alimentac¢do, na vigilancia do repouso
e recreios;
¢) Zelar pela seguranga e bem-estar das criancas, prevenindo acidentes e
estimulando o seu desenvolvimento.
d) Acompanhar as criangas nas saidas, visitas de estudo e transportes;
¢) Realizar e dinamizar as portarias- rece¢do e entrega das criancas;
f) Realizar as atividades da componente de Apoio a Familia atendendo 3
respetiva planificagao;
g) Receber e transmitir informagdes aos Encarregados de Educacdo na
auséncia da educadora e reportar as informacdes rececionadas;
h) Atender de forma cordial todos os elementos da comunidade educativa,
revelando sentida de ético e profissionalismo
Responsabilidades 1) Prestar a crianga os cuidados de salde necessarios tais como a
administragdo de medicamentos e outros tratamentos basicos;
J) Assegurar a arrumacdo e higiene dos espacos e respetivos materiais;
k) Expor, arrumar e arquivar os trabalhos das criancas;
I) Assegurar o bom tratamento dos catres das criangas

Competéncias

Tarefas

TRABALHADORES DE SERVICOS GERAIS

' R?\Eéoil‘gbfgéwigos Gerais

Superior Hierarquico Encarregada de Setor / Geral

' Tomada de decisdo: Coordenadora Pedagognca
Organizagdo Quotidiana: Trab. Servigos Gerais
Requisitos Minimaos

Substituicdo

Habilitacdo Formacao Sem requisitos

Relacionamento interpessoal, comunicacdo assertiva e escuta ativa, espirito de
equipa e de pertenca, proatividade

Competéncias

Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Anténio

Centro Infantil “A Cegonha”
34



Tarefas

Responsabilidades

COZINHEIRO(A)

Funcdo: CoEinheiro(a)

ética e profissionalismo.

Regulamento Interno de Funcionamento |A,\1(ﬁ.
Resposta Social de Pré- Escolar

Cumprir os planos de limpeza, respeitando horarios, quantidades de
produtos a usar bem como a especificado; u}
Servir e distribuir as refeicdes no refeitorio. -
Limpar e assegurar a manutengao das condi¢des de higiene dos locais que

Ihe estdo atribuidas; /l/
Zelar pela seguranca dos bens e haveres;

Vigiar pontualmente as criangas no interior ou no exterior dos
equipamentos, podendo acompanhar educadoras e monitores nos passeios;
Colocar e retirar catres;

Auxiliar no transporte de géneros alimenticios e outros artigos e arruma-los
de acordo com as orientagdes recebidas;

Transportar e colaborar quando necessario nas refeigdes, roupas e outros
artigos;

Efetuar recados diversos.

Apoiar os outros setores de pessoal, quando necessario;

Cordialmente todos os elementos da comunidade educativa, revelando

-

V4

-

S

Superior Hierarquico

Substituicdo

Habilitacdo Formacdo

Competéncias

Tarefas

Responsabilidades

Coordenadora Pedagogica
Tomada de decisdo: Encarregada de Setor/Geral

Organizac¢do Quotidiana: Cozinheira

Requisitos Minimos

' No minimo a escolaridade obrigaté;ia. De preferéncia formacdo em cozinha,
HACCP e Seguranca alimentar

| Experiéncia em fungdes analogas

Sentido de responsabilidade, ética, lideranga e comunicagdo, otimizagdo de recursos,

a)
b)
c)

d)
e)

f)

| capacidade para cumprir horarios, adaptacao a mudanca, capacidade de registo

Preparar e confecionar as refeicGes (almoco e lanche);

Apoiar na limpeza da cozinha, anexos e seus utensilios;

Apresentar superiormente a listagem de material necessarioc ao
funcionamento da cozinha;

Colaborar na elaboracgao das ementas sugerindo a Encarregada do Setor;
Requisitar os géneros necessarios a confecdo das refeicdes, através da
Encarregada de Setor.

Executar todas as operagfes necessarias a confegdo das ementas gerais
tendo em conta a idade dos utentes;

Zelar pela qualidade e quantidade dos alimentos;

Ser responsavel pela boa conservagdo dos alimentos entregues para
confecdo e zelar pela sua utilizagdo dentro dos prazos de validade;

Ser responsavel pelos utensilios e as maquinas do seu setor e zelar pela sua
conservacdo e manutengao;

Observar com rigor as regras de seguranca impostas pelos regulamentos na
utilizacdo de material;

Lavar o fogdo, limpar e arrumar a cozinha, bem como as dependéncias
anexas do sector;

Efetuar registos de amostras de testemunho;

Registar as temperaturas das arcas e frigorificos de acordo com as boas
praticas do HACCP

Verificar o estado das matérias-primas na rececdo e registo das
temperaturas respetivas;

Controlar e manter as condigdes e regras de armazenamento
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p) Servir ou ajudar a servir as refeicdes sempre que necessario.
_ a) Transportar os alimentos confecionados até aos locais de consumo.

- AJUDANTE DE COZINHA

/U+ Encﬁo:ﬁ:j-adante de Cozinha R O LS
_)(‘ / Superior Hierdrquico Cozinheira - ]

bt Tomada de decis3o: Encarregada de Setor / Geral
. St'tu";a‘i ! | Organizagdo Quotidiana: Ajudante de Cozinha
. Requisitos Minimos

\ Habilitagdo Formacso Escolaridade Obrigatoria
i | Experiéncia em fungGes analogas NI S DRSS
NN\ R Sentido de responsabilidade, ética, comunicacdo, capacidade para cumprir
y Competenqas horarios, adaptacdo a mudanga. T N I Y Wy w W
a) Preparar a limpeza, higiene em colaboracdo com a cozinheira;
b) Ajudar as colegas de outros setores, sempre que necessario.
c) Preparar os géneros alimenticios destinados a confecdo das refeicdes;
d) Participar na confecdo e ultimacdo das refeicdes;
e) Transportar os alimentos confecionados até aos locais de consumo;
f) Proceder a limpeza do seu setor;
g) Transportar e arrumar loigas;
h) Lavar a loica mecédnica ou manualmente;
i) Servir ou ajudar a servir as refeicbes sempre que necessario;
Responsabilidades j) Por e levantar mesas;
k) Substituir o(a) cozinheiro(a) nas suas faltas ou impedimentos.
[) Quando necessdrio, colaborar no setor de servicos gerais (limpeza do
equipamento).

Tarefas

CAPITULO VIII
DEVERES E DIREITOS DO PESSOAL EM SERVICO NA MISERICORDIA

Artigo 48.2
(Deveres Gerais dos Funcionarios)

1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinacdes da Mesa Administrativa da

SCMVRSA.

2. Respeitar e tratar com civismo e lealdade os elementos da Mesa Administrativa da
SCMVRSA, os superiores hierarquicas, 0s companheiros de trabalho e as demais pessoas que
estejam ou entrem em relagdao com o Pré-Escolar.

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 execuc¢do e disciplina do
trabalho.

5. Guardar lealdade a SCMVRSA, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informacdes
que violem a privacidade daquela, das suas criancas e funcionarios.

6. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho nomeadamente:
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a) Uso de vestuario e calgado adequado a um bom desempenho profissional;
b) Higiene corporal cuidada (unhas cortadas, cabelo limpo, etc);
c) Uso de bata (farda) com nome e identificacao especifica da categoria profissional;

d) Utilizar touca durante o manuseamento dos alimentos.

7. Zelar pela conservagao e boa utilizagdo dos bens da instituigdo, quer estejam relacionados
com o seu trabalho e lhe estejam confiados ou nao.

8. Participar nas a¢bes de formagdo que lhe forem proporcionadas pela SCMVRSA, mantendo
e aperfeicoando permanentemente a sua preparagao profissional.

9. Contribuir para maior eficiéncia dos servigos da SCMVRSA, de modo a assegurar e melhorar
o bom funcionamento.

10.Prestigiar a SCMVRSA e zelar pelos seus interesses, participando os atos que os lesassem e
de que tenham conhecimento.

11.Proceder dentro do seu hordrio de trabalho e no cumprimento dos seus deveres como
verdadeiro profissional, com corregdo e aprumo moral.

12.Tratar os responsaveis, utentes e visitantes, com a corre¢do e ética necessaria, ndao sendo
permitidas insinuagdes, ou palavras ou agGes que as ofendam ou atentando contra o seu
pudor.
13.Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no que
respeita a:

a) Mobiliario, equipamento, roupas e objetos pessoais das criancas e/ou funcionarios, etc.

b) Atos praticados pelos utentes, responsaveis, visitas e funcionarios, em desrespeito do

que consta no regulamento e contra o moral e bons costumes.

14.Nao exercer qualquer influéncia nas criangas ou responsdveis, com o objetivo de ser
presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores.

Artigo 49.2
(Direitos Gerais dos Funcionarios)

1. O Funcionario em servigo tem os seguintes direitos:
a) Consignados na legislacdo em vigor;
b) Utilizar os espagos comuns e os destinados aos funcionarios;
c) Ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamacgdes;
d) Frequentar acOes de formagdo que o qualifiguem e melhore o seu desempenho.

e) Ter prioridade na admissdo do(s) seu(s) filho(s) nas respostas sociais da institui¢do.
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CAPITULO IX

DISPOSICOES FINAIS
Artigo 50.2
(Livro de Reclamacgdes)

1. Nos termos da legislagao em vigor, o Pré-Escolar possui livro de reclamacdes, que podera
ser solicitado junto da Coordenadora Pedagogica sempre que necessario. Também podera ser
utilizado o livro de reclamagbes em formato eletrénico disponivel no sitio na internet da
Instituicdo, www.scmvrsa.pt, ou diretamente em www.livroreclamacoes.pt.
2. N3o obstante o nimero anterior, poderdo ser apresentadas quaisquer reclamacdes ou
sugestdes a Coordenadora Pedagogica do Pré-escolar.

Artigo 51.2
(Alteragées ao Regulamento)

1. O presente Regulamento Interno serd objeto de alteragdo e revogacdo sempre que normas
superiores o exijam ou interesses internos da organizacdo o justifiqguem, sendo
oportunamente comunicado a todos os interessados.

2. Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, a Mesa Administrativa da SCMVRSA
devera informar e contratualizar com os utentes os seus representantes legais sobre
quaisquer altera¢cdes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data de sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolugdo do
contrato a que a este assiste.

3. As alteracoes serao comunicadas a entidade competente para
licenciamento/acompanhamento técnico da Resposta Social.

4. Em tudo o que este Regulamento Interno for omisso, sera decidido pela Mesa
Administrativa da SCMVRSA.

5. Este Regulamento Interno encontra-se on-line para consulta e download em
Www.scmvrsa.pt

6. E escolhido o foro de Vila Real de Santo Anténio, com exclusdo de qualquer outro, para
dirimir gqualguer litigio entre a SCMVRSA e os utentes do Pré-Escolar (ou seus
representantes legais).

Artigo 52.2
(Codigo de Boa Conduta)

1. A Misericordia tem uma politica de “tolerancia zero” ao assédio relacionado com o
trabalho, incluindo trabalhadores, voluntarios, clientes, fornecedores e utentes, qualquer
que seja o meio utilizado e mesmo que ocorra fora do local de trabalho, tendo aprovado,
e em vigor, um “Codigo de Boa Conduta para a Prevencao e Combate ao Assédio no

Trabalho”.
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2. Constitui violagao do presente Regulamento o incumprimento do “Codigo de Boa Conduta
para a Prevencao e Combate ao Assédio no Trabalho” na Misericordia

Artigo 53.2
(Entrada em vigor)

1. Este Regulamento Interno revoga o anterior.

2. Todas as situagBes ndo previstas no Regulamento Interno serdo resolvidas por

deliberacao Mesa a Administrativa.

3. Sera revisto sempre que normas superiores o exijam ou interesses do Pré-Escolar e da

SCMVRSA o justifiqguem.

4. Qualquer alteragdo ao previsto neste Regulamento Interno serd comunicada aos
Pais/Encarregados de Educagdo, com a antecedéncia minima de 15 dias relativamente
a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que

estes assiste.

O presente Regulamento Interno foi aprovado em reunido da Mesa Administrativa em 28 de

junho de 2023, entrando em vigor a 28/08/2023.
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