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SOCIEDADE DE S. VICENTE DE PAULO

(OBRA ESPECIALIZADA DA CONF. DE N. SENHORA DA PURIFICACAQ)
CONTRIBUINTE N.° 500 867 976 i

@ INFANTARIO N.* SENHORA DA PURIFICACAO

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

(Pré-escolar)

CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1
Ambito de Aplicacao

O Infantario de Nossa Senhora da Purificagdo, pessoa colectiva n® 500867976,
adiante designada por Infantario, é uma instituicdo particular de solidariedade
social, criada sob os auspicios da Conferéncia Vicentina de Nossa Senhora da
Purificagdo da Paroquia de S3o Jodo de Deus, com o objectivo de assegurar o bem-
estar e o desenvolvimento integral das criangas.

NORMA I1

Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento rege-se, essencialmente, pelo
Decreto-lei 5/97 de 10 de Fevereiro e pelo Despacho Conjunto 300/97 de 09 de
Setembro e visa:

1. Promover o respeito pelos direitos e deveres das criangas, dos pais,
encarregados de educacdo e demais interessados.

2. Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento do
Infantario.

3. Promover a participacao activa dos pais e encarregados de educagao ou seus
representantes legais ao nivel da gestdao das respostas sociais.

NORMA III1
Servicos Prestados

O Infantario assegura a prestacao dos servigos de creche e pré-escolar.
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CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 1V
Condigles e Critérios de Admissao
Sao condigdes de admissao neste estabelecimento:
1. Idade compreendida entre os 3 e os 5 anos.

2. As pré-inscricbes para novas admissOes sdo efectuadas durante a segunda
quinzena de Janeiro das 09 as 11 horas.

3. As admissGes sdo feitas de acordo com os seguintes critérios, tendo em atengdo
a ordem de inscricdo: frequéncia de irmados; filhos de funcionarios e de
membros dos o6rgdos sociais da instituicdo; criancas em situagcdo de risco;
criancas de familias monoparentais e familias numerosas.

AS ADMISSOES NAO SAO FEITAS POR ORDEM DE CHEGADA.

4. As criancas que ndo forem admitidas por inexisténcia de vagas ficardo em lista
de espera.

A lista de espera so terad a duracdo do ano lectivo em curso.

NORMA V
Matriculas

1. No acto da matricula, os pais/encarregados de educacdo deverao preencher uma
ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo dos pais/
encarregados de educacdo, devendo fazer prova das declaragbes efectuadas,
mediante a entrega de copia dos seguintes documentos, no acto da inscrigdo:

1.1. Documento de identificacao pessoal da crianca; Cartao de Cidadao ou Assento
de Nascimento

1.2. Numero de identificagdo da Seguranga Social da crianca; no caso da crianca
ainda ndo possuir o Cartao de Cidadao

1.3. Bilhete de identidade/Cartdao de Cidadao dos pais/encarregados de educacgao
ou do representante legal;

1.4. Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social dos pais/encarregados de educacgao
ou do representante legal, quando necessario; no caso de ndo possuirem
Cartdo de Cidadao

1.5. Cartdo de Utente dos Servicos de Saude

1.6. Boletim de vacinas actualizado;
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1.7. Declaracdo médica comprovativa de que a crianga ndo tem doengas infecto-
contagiosas;

1.8. Declaracdo assinada pelos pais/encarregados de educagao em como autorizam
a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do respectivo
processo;

1.9. 2 fotografias, (tipo passe);

1.10. Comprovativo do horario de trabalho de ambos os pais/encarregados de
educacao;
1.11. Documentos que determinam a comparticipacao familiar:
- IRS, com todos os anexos, do ano anterior (no caso de ambos os

pais/encarregados de educacdao ndo a apresentarem em conjunto, é
necessaria a apresentacao das duas) e respectiva Nota de Liquidagao;

- Recibo de renda de casa e/ou empréstimo, se ndo for habitacdo prépria;

- Bilhetes de identidade/Cartdao de Cidadao ou Assento de Nascimento, de
todos os elementos do agregado familiar

2. A ficha de identificagdo e os documentos probatérios referidos no ndmero
anterior deverdao ser entregues em fotocopias, no acto da matricula, sob pena
do pagamento da mensalidade maxima.

3. Em situacles especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que
regule o poder paternal ou determine a tutela/curatela.

NORMA VI
Admissao

1. Recebida a pré-inscricdo, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal
se justificar, a submeter a decisdo da entidade competente.

2. A Direcgdo do Infantario é competente para decidir.

3. Até final de Fevereiro é enviada uma carta aos pais/encarregados de educagao
cujas criancas frequentam o Infantario, para que confirmem a inscricdo para o
ano seguinte. SO apos estas respostas se define o nimero de vagas disponiveis
para o proximo ano;

4. As respostas as pré-inscricbes sdo dadas pelo Infantario até final de Maio,
consoante o niUmero de vagas disponiveis em cada sala;

5. E entregue aos pais de todas as criancas admitidas o Regulamento do Infantario,
que estes devem cumprir, devendo assinar um documento comprovativo da
respectiva recepgao.

6. No acto da admissdao sao devidos os seguintes pagamentos (valor nao
reembolsavel em caso de desisténcia):

- matricula (montante definido anualmente e afixado em local bem visivel)
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- seguro escolar (montante definido anualmente e afixado em local bem visivel)

NORMA VII
Processo individual do utente

A Instituicdo devera organizar processos individuais dos utentes, dos quais deverdo
constar, para além da identificacdo pessoal, elementos sobre a situagdo social e
financeira, necessidades especificas dos pais/encarregados de educagdao, bem como
outros elementos relevantes).

CAPITULO III

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA VIII

Instalacoes

[y

. O Infantario esta sediado na Praga Gongalo Trancoso, n° 4, 1700-220 Lisboa.

NORMA IX
Horario de Funcionamento

1. O Infantario funciona das 8h00 as 18h30, de segunda a sexta-feira, para as
valéncias creche e pré-escolar;

2. O Infantario encerra no periodo de Natal de 23 de Dezembro a 02 de Janeiro
inclusive, 52 feira Santa e 22 feira de Pascoela, 22 e 32 feira de Carnaval, o més
de Agosto e no primeiro dia util de Setembro;

Quaisquer alteragOes a estas datas serao comunicadas por escrito.

3. No inicio do ano lectivo, os pais/encarregados de educagao serdo informados das
datas exactas de encerramento e abertura do Infantario;

4. Had uma hora de prolongamento, assegurada por uma ajudante de acgdo
educativa para os pais que necessitem, sendo paga extra-mensalidade.

5. A hora de entrada das criancas é até as 9h30.
E obrigatério o uso do bibe.

6. Caso os pais/encarregados de educagao (um ou ambos) estejam desempregados
a crianca so6 podera frequentar o infantario no horario das 9 as 16.30.

7. O horario de funcionamento da secretaria decorre entre as 9h00 e as 13h00 e
entre as 15h00 e as 17h30;

8. Qualquer alteragcdo de morada ou numero de telefone devera ser comunicada, na
secretaria;
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9. O Infantario ndo se responsabiliza por qualquer objecto de valor cuja guarda nao
Ihe seja confiada, nem pelo desaparecimento de pecas de vestuario ou calcado,
mesmo que devidamente identificados;

10. A Direcgdo, Chefe de Departamento e Coordenadora Pedagdgica estdo
disponiveis para receber os pais/encarregados de educagdo mediante marcagdo
prévia de entrevista, em horario a definir no inicio do ano lectivo e disponivel na
secretaria.

NORMA X
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efectuado até ao dia 08 de
cada més, na Secretaria do Infantario.

Caso dia 8 coincida com um fim-de-semana ou feriado, o prazo de pagamento
estende-se até ao dia util subsequente.

Sempre que a mensalidade for liquidada apdés dia 08, serd cobrado um
acréscimo de € 5,00 (cinco euros) por cada dia util de atraso.

2. O pagamento da mensalidade podera ser efectuado em dinheiro, por cheque a
ordem do infantario, transferéncia bancaria (NIB 003500810000099773208
Banco - CGD) e por Ticket Infancia ou Cheque creche.

3. No caso de pagamento por transferéncia bancaria ou Tickets, a mensalidade
devera dar entrada na conta do Infantario até ao dia 08 de cada més, devendo
o respectivo comprovativo ser entregue na secretaria, dentro do mesmo prazo.

5. O incumprimento reincidente na liquidagdo pontual da mensalidade fica sujeito a
apreciagdo da Direccdo do Infantario, que decidird sobre a sua matricula no ano
seguinte.
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NORMA XI
Tabela de Comparticipagoes

1. A tabela de Comparticipacdes é calculada de acordo com a legislagdao em vigor e
encontra-se afixada em local bem visivel.

Tabela de comparticipacdes dos utentes /familias

ESCALAO % SOBRE RMM % SOBRE PER CAPITA
1 Até 30% 30%
2 De 30% a 50% 35%
3 De 50% a 70% 40%
4 De 70% a 100% 45%
5 De 100% a 150% 54%
6 Mais de 150% 55%
Norma XI|

Calculo de mensalidade:

1. Com base no Despacho Conjunto 300/97 de 09 de Setembro, o calculo do
rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a
seguinte formula:

R= RF -D
12N

Sendo que:

R = Rendimento per capita

RF = Rendimento anual iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar
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No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento

liguido, designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social

Unica;

= O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicao
de habitacdo propria;

= Despesas com transportes publicos, até ao valor maximo da tarifa de

transporte da zona de residéncia

= As despesas com aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca croénica, devidamente acompanhados de declaracdo médica
atestando a mesma.

2. Havera lugar a uma reducdo de 5% na comparticipagdo familiar mensal, sempre
gue se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um
elemento do agregado familiar.

3. Anualmente é estipulado e aprovado pela Direcgao do Infantario o valor a pagar
para as matriculas e mensalidades; bem como para material escolar (que sera
cobrado em Setembro).

4. As mensalidades tém que ser pagas desde o inicio, de modo a garantir o seu
lugar, mesmo que a crianca s6 comece a frequentar o Infantario ja depois do
inicio do ano lectivo.

NORMA XIII
Refeicoes

1. A alimentacdo é confeccionada no préprio Infantario por uma cozinheira
especializada e por uma ajudante de cozinha;

2. A ementa é racional e equilibrada para uma boa nutricéo;

3. O Infantario fard ajustes na alimentacdo em casos de criancas com alergias
comprovadas por atestado médico e no caso de terem avisado, previamente, o
infantario;

4. O Infantario fornece lanche a todas as criancgas;

5. A ementa para toda a semana esta exposta no hall do Infantario.

NORMA X1V
Saude

1. A crianca que inicie quadro febril serd administrado um antipirético, autorizado e
fornecido previamente pelos pais/encarregados de educacao e estes serdo, de
imediato, contactados uma vez que a crianca ndo pode permanecer nessas
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condicdes no Infantario.

2. SO sera administrado qualquer outro tipo de medicamento: antibidtico, xarope,
etc. mediante apresentagdo de prescricdo médica. Todos os medicamentos tém
que estar devidamente identificados com o nome da crianga;

3. E considerada doenca contagiosa, além das habituais, a pediculose (piolhos),
conjuntivite, herpes, etc.

4. Qualquer crianca que seja portadora de qualquer tipo de parasitas (piolhos,
Iéndeas, oxiuros, etc.) serd impedida de permanecer no Infantario, até a
situacdo estar sanada e o parasita erradicado.

5. Se alguma crianga se magoar sera levada a um Hospital ou ao Centro de
Enfermagem de Alvalade, acompanhada por duas pessoas do Infantario;

6. Um periodo de auséncia por doenca, igual ou superior a 3 dias escolares, requer
a entrega a educadora de um atestado médico, comprovativo de que a crianga
ja pode frequentar o Infantario.

7. O Infantario jamais poderd ser responsabilizado pelo contagio de parasitas.

Deverdo os pais/encarregados de educacdo informar o Infantario e procederem
ao tratamento adequado.

NORMA XV
Actividades extra-curriculares

1. As modalidades, condigOes e precos das actividades extra-curriculares sao
definidos anualmente e entregues juntamente com o Regulamento, aos

pais/encarregados de educacdo; Estas actividades tém inicio em Outubro e fim
em Junho.

2. A facturacdo e o pagamento destas actividades sao feitos juntamente com as
mensalidades habituais;

3. O cancelamento da frequéncia de uma actividade s6 é aceite desde que
comunicado a secretaria, por escrito, com 30 dias de antecedéncia. O
cancelamento tem efeitos a partir do dia 1 do més seguinte;

4. Nos periodos de férias do ensino oficial (Natal, Carnaval e Pascoa) e durante o
més de Agosto as actividades sdo interrompidas, ndao havendo direito a
qualquer tipo de reembolso.

NORMA XVI
Seguros

1. O Infantdrio tem contratado um seguro escolar para as criangas, com caracter
obrigatodrio, que deve ser pago no acto da inscrigdo;

2. Existe também um seguro de acidentes de trabalho para todos os funcionarios
da Instituigao.

Praca Gongcalo Trancoso, n® 4, 1700-220 Lisboa Telf.: 217969727

-0-



SED)

INFANTARIO N.* SENHORA DA PURIFICACAO

SOCIEDADE DE S. VICENTE DE PAULO

(OBRA ESPECIALIZADA DA CONF. DE N. SENHORA DA PURIFICACAQ)
CONTRIBUINTE N.° 500 867 976 i

NORMA XVII
Condicoes de frequéncia

1. Ao direito de frequéncia (11 meses) do Infantario corresponde o dever de
pagamento mensal dos servicos que este presta, durante doze meses por
ano lectivo;

2. As mensalidades dos meses de Julho e Agosto sdo repartidas em 10
parcelas, cobradas de Setembro a Junho, juntamente com a respectiva
mensalidade;

3. Se a crianca estiver 30 (trinta)dias sem frequentar o infantario, sem que
apresente justificagdo médica, podera considerar-se o lugar vago, sendo
ocupado por outra crianga.

4. Durante o més de Abril é cobrado um valor extra, estipulado, anualmente,
as criangas que frequentem a coldnia balnear.

= A colénia balnear, bem como os passeios em autocarro, s6 se
realizardo, quando houver transporte adequado e em consonancia
com a legislagdao em vigor.

= Para que as criancas se ausentem do Infantario para actividades no
exterior que envolvam transporte ou assisténcia de algum
espectaculo, sera pedido o preenchimento prévio de uma autorizacdo
de saida.

= No inicio do ano lectivo devera ser assinada uma autorizacdo geral de
saidas que, eventualmente, se efectuem a pé, no meio circundante
do Infantario.

NORMA XVIII
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal do Infantario prestador de servigos, encontra-se afixado em
local bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos (direcgdo
técnica, equipa técnica e pessoal auxiliar), formagdo e conteldo funcional, definido
de acordo com a legislagdo em vigor.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES

NORMA XIX
Direitos e deveres dos pais e encarregados de educacao

1. Todos os pais das criangas a admitir terdao uma entrevista inicial com a
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educadora com data e hora a definir pela proépria.

2. E de grande importdncia a participacdo nas reunides feitas pela educadora da
crianca, que serdao agendadas durante o ano lectivo. O trabalho pedagdgico
depende da boa relagdo familia/instituicdo;

3. Existe uma hora semanal, estipulada e transmitida aos pais/encarregados de
educacao no inicio de cada ano, em que a coordenadora estara disponivel para
atender os pais. No caso de ser solicitado, com antecedéncia, podera também
estar presente um elemento da Direcgao;

4. O bom funcionamento das salas depende, em muito, da pontualidade das
criancas, devendo por isso ser cumprido, escrupulosamente, o horario definido.

= Caso os atrasos sejam sucessivos, ficara a crianca impedida de entrar na
sala. Sera entregue na secretaria do Infantdrio ou a alguém destacado
para o efeito, entrando na respectiva sala sé no fim da actividade em
curso.

» Os pais/encarregados de educacao terdo que preencher um justificativo
do atraso.

5. As criangas nunca deverdo ser deixadas ao portdao do Infantario, mas sim
entregues ao pessoal responsavel de cada sala;

6. Todos os familiares devem identificar-se, tocando ao portdo, para a respectiva
sala.

7. No caso de ndao serem os pais/encarregados de educacao a virem buscar as
criancas ao Infantario, deverdo avisar a educadora das pessoas autorizadas a
sairem com as criangas, sob pena de a sua saida ndo ser autorizada;

8. Os pais/encarregados de educacdo deverdo avisar o Infantario de qualquer
doencga ou alergia alimentar que a crianga possa ter.

9. Qualquer festa de aniversario que os pais/encarregados de educacdo queiram
organizar, fora do Infantario, durante o horario lectivo e com todas as criancas
da sala, s6 o podera fazer se realizadas depois das 15 horas e é necessaria a
assinatura de uma autorizagdo de saida da crianca.

O Infantario ndo disponibilizara o pessoal da sala para acompanhar as criangas.
10. Pede-se o favor a todos os pais/encarregados de educagdo que, ndao

permanecam no recreio do Infantario na hora de saida.

O recreio destina-se, Unica e exclusivamente, as criangas quando entregues a

guarda do pessoal do Infantario.
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Norma XX
Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislacgdo em vigor, este estabelecimento possui livro de
reclamacgoes que podera ser solicitado junto da Secretaria.

Norma XXI

Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direccdo do
Infantario, tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

Norma XXI
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em Setembro do ano lectivo em curso.
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