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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1°
Ambito de aplicagdo

1. O presente Regulamento Interno aplica-se & resposta social de jardim de infancia da
Santa Casa da Misericérdia de Boliqueime, com acordo de cooperagao celebrado com o

Instituto da Seguranga Social e rege-se pelos artigos que se seguem.

ARTIGO 2°
Legislagdo aplicavel

1. Ojardim de infancia € norteado pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da
Misericordia, normativos aplicaveis, pelo disposto no presente regulamento e peio Acordo

de Cooperagéo estabelecido com o Instituto de Seguranga Social.

ARTIGO 3°
Administrag@o e coordenagéo
1. Aadministragao é da competéncia da provedora e da diretora.

2. A coordenacgao do jardim de infancia da Santa Casa da Misericérdia de Boliqueime

compreende a supervisao e controlo do pessoal e servigos prestados.

3. O organograma da instituicdo é afixado em local visivel, contendo a informacao

relacionada com 0s recursos humanos afetos ao equipamento.
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ARTIGO 4°

Objetivos do Regulamento Interno
1. O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
# Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

# Assegurar a divulgagéo e o cumprimento das regras de funcionamento do jardim
de infancia.

ARTIGO 5°
Servigos prestados e atividades desenvolvidas

1. Os jardins de infancia sdo estabelecimentos de apoio sécio educativo que tém os

seguintes objetivos:
1.1. Promover o desenvolvimento pessoal, social e fisico da crianga;

1.2. Assegurar os cuidados de salde, seguranga e conforto adequados as necessidades e
faixa etéria da crianga;

1.3. Fornecer refeigbes (almogo, lanche e reforgos) adequadas aos requisitos de nutrigao e

salde da criancga;

1.4. Desenvolver atividades pedagogicas de acordo com as areas de contetidos definidas
pelo Ministério da Educagao;

1.5. Avaliar o desenvolvimento da crianca a nivel psicomotor, cognitivo e emocional,
despistando eventuais desvios ao desenvolvimento normal, promovendo a melhor

orientagao e encaminhamento necessarios;

1.6. Incentivar a participacdo das familias no processo educativo das criangas,

estabelecendo relagdes com os encarregados de educagéo ou seus representantes legais.

2. Para além dos servigos anteriormente mencionados, o jardim de infancia da Santa Casa
da Misericordia de Boliqueime podera ainda prestar atividades extracurriculares, de
inscricao facuitativa, cujo pagamento acrescera a mensalidade atribuida pela frequéncia da

crianga;

;__ ___ Edigon® 7 - __‘ E:\
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2.1. As atividades extracurriculares decorrem, durante os meses de outubro ajunho, sempre

que se reinam as condigdes necessarias e o nimero de inscricdes minimo;

2.2. As atividades extracurriculares previstas para a jardim de infancia s&do: Expressao
Musical, Expressao Motora, Inglés, Capoeira e Crescer e Aprender;

2.3. As inscrigdes nas atividades extracurriculares serdo efetuadas no més de setem bro, em
data a fixar, sendo comunicado antecipadamente o respetivo valor, exceto se a admissao da

crianga ocorrer apds o inicio do ano letivo;

2.4. Nao ha lugar a descontos no pagamento das atividades sempre que se verifiguem faltas
as aulas;

2.5. A inscricdo ou desisténcia nas atividades sdo permitidas, durante todo o ano letivo,
devendo, no entanto, essa informagao ser enviada por escrito, diretamente para os servigos
administrativos, com a antecedéncia minima de 30 dias, havendo a obrigacéo de pagamento

do més imediatamente a seguir;

2.6. A inscrigao ou desisténcia s6 sera considerada valida apés a rece¢éo, pelos servigos

administrativos, da informag&o por escrito como referido no ponto 2.5.;

2.7. A frequéncia da atividade podera ser impedida unilateralmente pela Santa Casa da
Misericérdia de Boliqueime, sempre que se verifiquem dois meses de atrase no seu

pagamento e/ou no pagamento da mensalidade;
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CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

ARTIGO 6°
Candidatura

1. Entende-se por candidatura a intengéo de frequéncia ou de renovacgdo da frequéncia de
criangcas na resposta social de jardim de infancia da Santa Casa da Misericérdia de

Boligueime por parte dos encarregados de educagao ou seus representantes legais.

2. O periodo de candidatura decorre entre os dias 01 de setembro e 31 de maio, junto da
secretaria do equipamento sendo o horario para atendimento todos os dias (teis, entre as
9h00 e as 18h00. Serdo aceites excecionalmente candidaturas fora do periodo referido,

quando existam vagas por preencher.

3. A candidatura devera ser formalizada através do preenchimento da Ficha de Inscrigdo /
Renovagao para o efeito e da entrega dos documentos solicitados, presencialmente na

secretaria do estabelecimento.

4. A divulgacéo do periodo de inscrigdes é realizada na secretaria da Santa Casa da
Misericérdia de Boliqueime, no site da Instituicéo e nas instalagdes do jardim de infancia.
Poderao ainda ser obtidas informagdes através dos contactos disponiveis no site da

Instituicdo e documentos informativos.
5. No ato da inscri¢éo ou de renovagao da inscrigao, o encarregado de educagdo devera:
#* Apresentar os seguintes documentos:
% Documento de identificagéo (Cartao de Cidadao ou outro) da crianga;
% Ndmero de identificacdo fiscal (NIF) da crianca;
* Numero de identificagdo da seguranga social (NISS) da criancga;

* Nomero de utente (Centro de Salide) da crianga;

[ B - o Edigdon® 7
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Boletim de vacinas da crianga;

Documento de identificagdo dos pais e do encarregado de educagdo (caso
n&o seja algum dos pais);

Ndmero de identificagao fiscal (NIF) dos pais e do encarregado de educagao
(caso nao seja algum dos pais).

# Entregar (fotocopias) dos seguintes documentos:

x

x

Trés ultimos recibos de vencimento dos pais e do encarregado de educacao

(caso nado seja algum dos pais);

Comprovativo da atribuigdo de subsidio de desemprego ou da inscrigdo no

Centro de Emprego (caso se aplique);

Comprovativos de outros rendimentos (rendas prediais, RSI ou outros apoios

financeiros);
Declaragao de IRS do Ultimo ano fiscal;
Comprovativo de despesas de habitagéo (se aplicavel);

Comprovativo de despesas com utilizagédo de transporte coletivo (se

aplicavel);
Comprovativo de despesas com doenga crénica (se aplicavel);

Declaragéo da Regulagéo do Poder Paternal (se aplicavel);

6. Perante a falta de entrega da prova de rendimentos (declarag@o de IRS ou recibos de

vencimento), sera aplicada a comparticipagdo maxima de mensalidade.

ARTIGO 7°

Processo de seleg¢do de utentes

1. Formalizada a inscrigao (durante o periodo anual de abertura de inscrigdes), é preenchida

a Folha de Célculo da Mensalidade que inclui:

[
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# Registo dos valores considerados no célculo da comparticipagdo familiar;
# Foérmula de célculo da comparticipagao;

# Percentagem definida pela instituicdo para célculo da comparticipacao;
# Valor da mensalidade atribuida.

2. Posteriormente sera feita a andlise e a sele¢do dos candidatos para frequéncia do jardim
de infancia, responsabilidade da diretora técnica, o qual procedera, no prazo de cinco dias
Uteis, ao preenchimento do Relatério de Andlise, Hierarquizagdo e Aprovagdo dos
Candidatos, que sera submetido a apreciag@o da provedora.

3. Para determinar a aprovagao ou nao aprovagao de candidatos seréo considerados os
critérios de prioridade que constam no Artigo 8°, algumas regras internas definidas
anualmente pela Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericordia de Boliqueime, sem
prejuizo nos critérios de prioridade, com vista a assegurar o equilibrio financeiro da
Instituicdo e as vagas existentes para cada sala do jardim de infancia para o respetivo ano

letivo.

4. Os resultados do processo de sele¢éo serdo comunicados aos encarregados de educagao
através de carta enviada por correio eletrénico ou por correio convencional (CTT), num prazo
méaximo de 30 dias (teis, apds o término do periodo de inscrigdes/renovagdes, podendo

resultar na aprovag¢ao ou nao aprovagao do candidato.

ARTIGO 8°
Critérios de admisséo de candidatos

1. Durante o processo de selecdo de candidatos tém entrada imediata os utentes que

frequentaram o jardim de infancia no ano letivo anterior.

2. Para os restantes candidatos que formalizaram a inscricdo, pela primeira vez, sdo

considerados os critérios de admissao definidos pela Misericérdia (ver ponto 7.).

3. Ainformag&o sobre estes critérios é recolhida nas Fichas de Inscrigdo / Renovagao.

- Edigaon® 7 | [E
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4. Para uma melhor apreciagao da candidatura e, sempre que necessario, sdo realizados
contactos com a familia para obtengdo de esclarecimentos sobre os dados facultados

aguando da inscrigdo.

5. ASanta Casa da Misericordia de Boliqueime reserva-se o direito de avaliagao de todas as
admissoes.

6. Os candidatos que ndo sejam selecionados transitarao para a Lista de Candidatos.
7. Os critérios de admissao sdo os seguintes:
# Rendimento per capita do agregado familiar < RMNG;

# SituagOes encaminhadas pelos servigos de Seguranga Social, CPCJ, DGEST/DSRAL,

ou criangas com necessidades educativas especiais;
# Criangas com residéncia na freguesia na area de intervengao da resposta social;
# Criangas com agregado familiar integrado no mercado de trabalho;
# Irméos de criangas Utentes do estabelecimento;
# Filhos de funciondrios e irmaos* da SCMB;
# Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas:
# Comparticipagao contribuir para o equilibrio financeiro da instituigao.
Nota: * Irm&os da instituicdo com cotas em dia.

8. Os critérios de admiss@o expostos no ndmero anterior apresentam-se por ordem
aleatoéria.

9. A implementagéo destes critérios de admissdo ndo deve perder de vista a obrigatéria
heterogeneidade socioecondmica e cultural, garantindo prioridade as pessoas econémica e
socialmente mais desfavorecidas, conjugadamente garantindo a sustentabilidade da

resposta social.

10. Constitui critério de admissao a concordéncia das familias, com os principios, valores e

normas da Misericordia.

[ Edicgon® 7 =t J 52
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ARTIGO 9°
Calculo da Comparticipagéo Familiar

1. Atabela de comparticipagbes familiares é calculada de acordo com a legislagdo em vigor

e encontra-se afixada em local visivel.

2. A comparticipagao familiar (mensalidade) é proporcional ao rendimento do agregado
familiar, de acordo com os escaldes de rendimento per capita, indexados & Remuneragéo
Minima Mensal Garantida (RMMG).

3. Apés enquadramento do escalao em que o agregado familiar se insere, a comparticipagao
familiar & determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita

do agregado familiar. A saber:

Escaldes de rendimentos Percentagem a aplicar (a)
1.° Escaldo - Até 30% da RMMG 15%
2.° Escalao - De 31% até 50% da RMMG 22.5%
3.° Escalao - De 51% até 70% da RMMG 27.5%
4.° Escaldo - De 71% até 100% da RMMG 35%
5.° Escaldo - De 101% até 150% da RMMG 40%
6.° Escaldo - > 151% da RMMG 45%

a) Percentagem a aplicar sobre o per capita. corresponde a percentagem assumida pela
Santa Casa da Misericérdia de Boligueime, baseada na Circular n° 4/2014 de 16 de
dezembro (DGSS), atualizada em fungdo da inflagdo e da necessidade de equilibrio

financeiro da instituigao.

4. A comparticipagao familiar (mensalidade) maxima € determinada anualmente com base

no custo médio real (por utente) da resposta social.

5. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a
seguinte férmula: RC = (RAF/A12)-D

n

) B Ediggon°7 _______J E’éj
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Sendo que:

RC = Rendimento per capita;
RAF = Rendimento anual iliquido do agregado familiar;
D = Despesas fixas

n = Ndmero de elementos do agregado familiar.

5.1. Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas, incluindo o utente, ligadas
entre si por vinculo de parentesco, afinidade ou outras situagdes similares, desde que vivam

em residéncia comum.

5.2. O valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o que resulta da soma dos
rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus membros incluindo: remuneragao
do trabalho dependente, trabalho independente, pensdes, prestacdes sociais (exceto as
atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia), bolsas de estudo e formagéo de nivel

superior, rendimentos prediais, rendimentos de capitais, entre outros.
5.3. Consideram-se despesas fixas anuais do agregado familiar:

a) O valor das taxas e impostos necessérios & formagdo do rendimento liquido,

designadamente, do imposto sobre o rendimento e da taxa social Gnica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisigao de
habitagao prépria permanente;

¢) Os encargos médios mensais com transportes publicos;

d) As despesas com salde e aquisi¢ao de medicamentos de uso continuado em caso

de doenga crobnica.

5.4. As despesas fixas a que se referem as alineas b), ¢) e d) do ndmero anterior serdo
deduzidos no limite méximo, o correspondente ao montante da remuneragao minima mensal
garantida (RMMG).

6. Cada processo € analisado individualmente podendo justificarse a isengdo do
pagamento da mensalidade em casos extremos, por decisdo da Mesa Administrativa da
Santa Casa da Misericdrdia de Boliqueime.
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7. Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento,
deverao ser feitas as diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao
apuramento das situagoes, podendo a Santa Casa da Misericérdia de Boliqueime determinar

a comparticipacao familiar de acordo com os rendimentos presumidos.

8. Perante a falta da entrega da prova de rendimentos (declaragdo de IRS ou recibos de

vencimento), serd aplicada a comparticipagdo maxima de mensalidade.

9. Em funcéo da necessidade de estrita cobertura dos custos dos servigos prestados e no
limite do valor da comparticipagdo familiar méaxima, poderdo ser estabelecidos os
necessarios ajustamentos nas comparticipagdes familiares, para que seja assegurada a
desejavel solidariedade entre os agregados economicamente mais desfavorecidos e aqueles

que dispdem de maiores recursos.

10. Quando a situagdo econdmica do agregado familiar se alterar significativamente,
nomeadamente em resultado de desemprego, doenga, morte ou desagregagao da familia, a
revisdo da comparticipagao devera ser requerida, devendo ser apresentados os documentos
necessarios a comprovagao da situagéo e solicitado o acompanhamento social prestado
pela instituicao.

10.1. Apds a revisdo da comparticipagao pelos motivos expostos, sempre que a situagéo se
inverter, por exemplo, em resultado de emprego, deverd ser comunicado & Santa Casa da

Misericérdia de Boliqueime para reposigéao do valor de mensalidade.

11. As comparticipacdes familiares acordadas obrigam & realizagdo de uma reunido
presencial para assinatura do acordo entre as partes, através do preenchimento da

Declaragao de Acordo na Atribuigdo da Mensalidade.
12. Havera redugao da comparticipagdo mensal nas seguintes situagées:

a) 10% quando se verifique a impossibilidade da sua utilizagao por parte da crianca,
por um periodo de 15 dias ndo interpolados por motivos devidamente justificados,
e quando avisados até ao final do més anterior & auséncia na secretaria, mediante

documento escrito;

b) 20% quando se verifiqgue a frequéncia na resposta social de mais do que uma
crianga do mesmo agregado familiar. A redugédo serd efetuada no segundo e
seguintes elementos do agregado familiar;
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¢) 20% quando a crianga seja filha de funciondrios da Misericérdia.

13. As alineas b) e ¢) do niimero anterior ndo sdo acumuldveis entre si, pelo que caso uma

crianga acumule ambas as condigdes, a redugdo maxima a considerar sera de 20%.

ARTIGO 10°
Listas de Candidatos

1. Sera constituida uma Lista de Candidatos, sempre que as inscricdes sejam superiores ao
numero de vagas existentes, tendo a validade de um ano letivo.

2. A Lista de Candidatos encontra-se ordenada pela prioridade atribuida em fungao dos
critérios de admissao.

3. Em caso de inexisténcia de vagas para aprovagao de todos os candidatos, ¢ mesmo serg

comunicado aos encarregados de educagéo conforme o estipulado na Artigo 7°, ponto 4.

ARTIGO 11°
Matricula

1. No ato da formalizacdo da matricula o encarregado de educacgdo devera apresentar,

entregar, preencher e assinar os documentos a seguir discriminados:
1.1. Apresentar
¥ Cartao de Identificagdo (Cartao de Cidad&o ou outro) da crianga;

% Cartdo de identificagdo dos pais e do encarregado de educacdo (caso nao seja
algum dos pais).

1.2. Entregar

# Declaragdo médica a atestar que a crianga ndo possui doenga infetocontagiosa e
que pode frequentar estabelecimento escolar. Esta declaragdo podera ser entregue

na reuniao de inicio do ano & educadora da sala em que a crianca estiver inserida;

% Outro documento em falta, que por motivo de forga maior ndo tenha sido possivel

entregar no momento da inscri¢do/renovagao.
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1.3. Preencher e assinar
# Contrato de Prestacéo de Servigos;
# Autorizagdes e Declaragoes;
# Encomenda de Fardamento Escolar;

2. No ato de formalizag@o de matricula o encarregado de educagao deverd, ainda, proceder
ao pagamento do valor da matricula de acordo com a informagdo enviada na carta de

Aprovagao.

3. Apbs a formalizagéo da matricula, em caso de desisténcia néo sera devolvido o valor pago.

ARTIGO 12°
Condigdes de ingresso e validade da aprovagéo de candidatos

1. Sao condicdes de ingresso no jardim de infancia da Santa Casa da Misericérdia de

Boliqueime:

1.1. A crianga candidata ter idade compreendida entre os trés e os cinco anos;
1.2. A formalizagdo da matricula ter sido efetuada no prazo estipulado;

1.3. Ter sido efetuado o pagamento das despesas previstas no ato da matricula;
1.4. Nao existirem dividas para com a Instituigdo.

2. Validade da aprovagao de candidatos:

2.1. A aprovacgao de candidatos tem validade de um ano letivo, pelo que serd necessario

fazer renovagao da inscrigao anualmente;

2.2. A aprovagao de candidatos s6 é considerada valida apés pagamento/formalizacao da

matricula.
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CAPITULO Il

INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

ARTIGO 13°
Instalagdes

1. A Santa Casa da Misericérdia de Boliqueime esta sedeada na Rua Pe. Sebastido Amandio
Viegas da Costa, s/n, Apartado 2044, 8100-070 Boliqueime.

2. Este Regulamento Interno é aplicavel ao jardim de infancia da Santa Casa da Misericérdia
de Boliqueime situada na mesma morada. Tem capacidade para 50 criangas, sendo que 37
criangas estdo abrangidas por Acordo de Cooperacdo celebrado entre a Misericérdia e a
Seguranga Social. As criangas est&o distribuidas por 2 salas de Jardim de infancia com
idades compreendidas entre os trés e os cinco anos, oriundas maioritariamente da freguesia

de Boliqueime.
3. Os contatos dos servigos do jardim de infancia s3o:
% Secretaria: 289366846 ou 919773670 e geral@scmboliqueime.com

# Creche (salas): 289362037 ou 968554358 e infancia@scmboliqueime.com

ARTIGO 14°
Periodo e horério de funcionamento

1. O jardim de infancia funciona no periodo compreendido entre o segundo dia Gtil de
setembro e a primeira quinzena de agosto, de 22 a 6° feira, exceto nos dias assinalados em

cronograma a entregar aos encarregados de educacao no inicio do ano letivo.

2. Além dos fins de semana, feriados nacionais e municipais, 0 encerramento ocorrera nos

seguintes periodos:

#¥ Na segunda quinzena de agosto, para descanso do pessoal;
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# No primeiro dia ttil de setembro, para programagcao das atividades no inicio do ano

letivo;
# Na Ultima semana de dezembro;
# Na terga-feira de Carnaval;

# Por motivos imprevisiveis que ponham em risco a seguranca e o bem-estar das

criangas e/ou outras situacdes de forga maior;
# Sempre que for dado tolerancia de ponto pela Mesa Administrativa da Misericérdia;

# Sempre que for necessério proceder a desinfestagbes, quando ndo seja possivel

fazer as mesmas coincidir com os periodos de encerramento e/ou fim-de-semana:
# Em outros dias definidos em cronograma.
3. O horério de funcionamento do jardim de infancia é das 8h as 19h00.
4. 0 horério de funcionamento da secretaria € das 9h as 18h.

5. A entrada das criangas no jardim de infancia sera efetuada entre as 8h e as 9h20, com

toleréncia de 10 minutos, ou seja, no maximo até as 9h30.

5.1. A entrada das criangas para além da hora estipulada s6 sera permitida se a crianca
tiver consulta médica ou outra situagao devidamente autorizada. Neste caso, a informagao
tera que ser previamente comunicada, e a entrada terd que ocorrer até as 12h. No momento

da entrada tera que apresentar o documento comprovativo (justificaggo).

6. A saida das criangas serd até as 18:50, com tolerancia de 10 minutos, ou seja, no maximo
até as 19h00.

7. No caso de se verificar a falta de cumprimento do horario de encerramento ou sucessivos
atrasos (sem justificag@o aceitével), a instituicho podera exercer o direito de anular a

respetiva inscricdo ou de aplicar taxas suplementares, conforme a tabela:

Atrasos Taxa Suplementar
Até 15 minutos 10€
Até 30 minutos 20€
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Até 1 hora 40€

Mais de 1 hora 50 € (por cada meia hora)

7.1. O valor das referidas taxas suplementares sera cobrado junto com a mensalidade do

més seguinte.

8. A entrada e saida da crianga devera ser registada pelos pais ou encarregado de educacdo
(quando n&o seja nenhum dos pais) ou outras pessoas por eles autorizadas, em formulario
proprio disponivel no jardim de infancia. Este documento devera ser preenchido todos os
dias, pelos familiares e funcionaria presentes no momento de chegada e partida da crianga,

devendo ser anotada a hora de cada momento e rubricada pelos adultos intervenientes.

9. Sempre que se verifique a circunstancia de, pelo menos, um dos pais ou encarregado de
educagao (caso nao seja nenhum dos pais) se encontre desempregado, o horario méaximo
de permanéncia da crianga sera entre as 9h00 e as 17h00, salvo em situagdes devidamente

fundamentas e aprovadas previamente.

10. A crianga sera entregue aos pais ou ao encarregado de educagao (quando nio seja
nenhum dos pais) e a alguém devidamente autorizado por estes. Esta autorizacdo é dada
no inicio do ano letivo, em impresso préprio da Instituigdo (Ficha de Inscrigdo / Renovacgao),
sendo verificada a identificagdo da pessoa que vem buscar a crianga, antes da sua saida do

jardim de infancia.
ARTIGO 15°
Pagamento da mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacio familiar é efetuado entre o dia 8 e o dia
15 de cada més.

2. 0 pagamento da mensalidade € obrigatério independentemente da frequéncia do utente,
no entanto tal como previsto na alinea a) do n° 12 do Artigo 9° deste regulamento, havera
lugar a uma redugdo de 10% no valor da comparticipagao familiar quando a auséncia da

crianga, devidamente fundamentada, exceder os 15 dias consecutivos.

3. Sempre que devidamente justificado, o pagamento podera ser efetuado até ao Gltimo dia
atil de cada més. Caso isto ndo se registe, a mensalidade serd acrescida de uma penalizagao
de 10% no més seguinte.
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4. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa, a
falta de pagamento por um periodo igual a um més determina a suspenséo do servigo, e
superior a dois meses seguidos ou interpolados, sera motivo para exclusdo da resposta

social.

4. O pagamento da comparticipagdo referente ao més de agosto é fracionado pelos

restantes meses, acrescendo a comparticipagdo mensal.

5. Anualmente é cobrada uma quantia referente a matricula ou renovagdo da matricula.
Nesta quantia estdo englobadas despesas administrativas e o seguro escolar de cada

crianga.

6. As despesas referidas no nimero anterior, bem como os valores cobrados pelas

atividades extracurriculares, encontram-se em tabela afixada em local préprio e visivel.

7. Podera existir um periodo de reserva de vaga, exclusivamente em vagas ndo
comparticipadas, e para tal havera lugar ao pagamento de um valor de 150€ (cento e

cinquenta euros) até a admissao do utente.

8. A liquidagao da comparticipagao familiar deverd ser efetuada por uma das seguintes

modalidades:

a) Transferéncia bancaria para o iBAN: PT50 0033.0000.21780000803.80. Neste
caso, devera ser enviado o respetivo comprovativo com a identificagao da crianga

para o correio eletrénico: iscmboligueime@sapo.pt;

b) Depdsito bancario para a conta n.° 0000021780000803. (Millennium BCP). Neste
caso, devera também ser enviado o respetivo comprovativo com a identificagéo da

crianga para o correio eletrénico: iscmboligueime@sapo.pt;
¢) Cheque endossado a ordem de Santa Casa da Misericordia de Boliqueime,
d) Em numerario ou terminal de pagamento automatico (multibanco).
9. A entrega do comprovativo do pagamento € obrigatéria para emissao do respetivo recibo.

10. O pagamento em numerdrio, em terminal de pagamento automatico e em cheque
apenas podera ser feito, pessoalmente, na secretaria do estabelecimento, nos dias (teis
entre as 9h e as 18h.
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11. Para efeitos de dedugéo do imposto sobre o rendimento das pessoas singulares, as
despesas de educag&o serdo comunicadas pela Instituicdo a Autoridade Tributaria, até ao

final do més de janeiro do ano seguinte aquele em que ocorreu o respetivo pagamento.

12. O recibo de pagamento serd emitido com o ndmero de identificagao fiscal (NIF) da

crianga.

ARTIGO 16°
Processo Individual do Utente
1. A Institui¢do organiza o Processo Individual do Utente, do qual consta:
# Documentos entregues no ato de inscricdo / renovagao e matricula;
# Contrato de prestagao de servigos;

# Listagem geral dos contactos telefénicos do encarregado de educagdo, pais e/ou

outras pessoas autorizadas por estes a contactar em caso de emergéncia,

# Listagem geral das pessoas a quem a crianga pode ser entregue (para além do

encarregado de educacgao);
# Registos sobre necessidades especificas do utente;
# Informagao médica (dieta, medicacéo e alergias);
# Registos da articulagdo com os diversos servigos de apoio a crianga;
# Registos de avaliagdo do desenvolvimento da crianga;
# Instrumentos inerentes ao processo educativo;
#% Lista de pertences.

2. A Santa Casa da Misericérdia de Boliqueime cumpre a legislag@o em vigor no que respeita
a confidencialidade das informagdes e ao tratamento dos dados pessoais recolhidos,
nomeadamente, no que se refere & documentacgdo que consta no Processo Individual do
Utente.
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3. 0 encarregado de educagao tem o direito de consultar o Processo Individual do Utente,

sempre que o solicitar.

ARTIGO 17°
Acolhimento dos novos utentes

1. Antes do ingresso dos novos utentes na Instituigdo, os encarregados de educagdo
comparecem numa reunido com a educadora de infancia para preencherem, em conjunto,
uma Ficha de Anamnese. Esta ficha permite tomar conhecimento do desenvolvimento geral
e das necessidades da crianga. A conversa estabelecida com os encarregados de educacao,
facilita o esclarecimento de eventuais dividas e questdes gue estes possam ter sobre o

funcionamento do jardim de infancia.

2. Em conjunto com a educadora, 0s pais devem combinar a methor forma para o periodo
de adaptacao, com o intuito de melhor adaptar a crianga. A crianga é sempre recebida por

um adulto da sala, que tenta minimizar a anglstia da separagao em fase de adaptagao.

3. Cada crianga tem um cacifo individual, devidamente identificado, onde se guardam os
seus pertences. A Santa Casa da Misericérdia de Boliqgueime nao se responsabiliza pelo

desaparecimento dos pertences que a crianga diariamente traz de casa.

4. O registo da fase de adaptagado (o primeiro més de frequéncia da crianga no jardim de
infancia) é parte integrante do Processo Individual do Utente.

ARTIGO 18°
Refeigbes

1. No valor da mensalidade estéo incluidos o almogo e o lanche, bem como os reforgos

alimentares do meio da manha e final de tarde.
3. As ementas sao afixadas todas as segundas-feiras em local visivel.

4. Sempre que a crianga, por motivo de salde, necessite de fazer dieta, o encarregado de
educagado ou equivalente deverd comunicar a informacao ao jardim de infancia até as 09:20.

Caso a necessidade de dieta se prolongue por um longo periodo de tempo, terd que ser
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apresentada prescrigdo médica e efetuado o preenchimento de impresso préprio disponivel
nos equipamentos. Em situagdes de dietas continuas que impliquem grandes restrigdes
alimentares, a alimentagdo da crianca passara a ser da responsabilidade dos pais e/ou

encarregados de educacio.

5. A confeg@o das refeicdes do jardim de infancia esta centralizada na cozinha da Santa
Casa da Misericérdia de Boliqueime, sendo estas confecionadas e distribuidas de acordo

com as normas de controlo de qualidade regulamentadas.

ARTIGO 19°
Vestuério

1. A Misericérdia possui modelo de bata e tshirt de uso obrigatério, ¢ custo é fixado

anualmente, devendo a mesma ser adquirida no inicio do ano letivo.
2. A crianga deve ter sempre na Misericordia:

a) Duas mudas de roupa, completas e adequadas estacéo do ano (ou mais, no caso

de isso ser indicado pelo(a) Educador(a);
b) Um chapéu ou boné;
¢) Um saco de plastico para a roupa suja;
d) Uma garrafa de d4gua pequena identificada, sempre que aplicavel;
e) Um termémetro individual.
3. A Misericérdia fornece a roupa necesséria para camas e refei¢des.

4. A Misericérdia ndo se responsabiliza pelo extravio da roupa das criancas.
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ARTIGO 20°
Salde, higiene e seguranga dos utentes

1. Sempre que uma crianca apresente sintomas de doenga e febre superior a 38° C, a
educadora comunicara ao encarregado de educagdo. Este devera vir buscar a crianga assim
que possivel. Podera ser administrado o paracetamol de modo a evitar que a febre continue
a subir, desde que seja autorizado pelo encarregado de educacgao.

2. Quando seja imprescindivel a administragdo de medicamentos durante o periodo de
permanéncia da crianga no jardim de infancia, estes sO0 serdo aceites desde que
devidamente identificados (nome da crianga, hora e dose a administrar) com a respetiva
prescricdo médica ou autorizagao escrita do encarregado de educagao, em impresso proprio

disponivel em cada sala.

3. Sempre que a crianga tenha contraido doenga infetocontagiosa, s6 podera regressar a

jardim de inféncia apds entrega de declaragao médica e/ou termo de responsabilidade.

4. Em caso de acidente, serao prestados os primeiros socorros necessarios de imediato e/ou
a crianga serd acompanhada a um estabelecimento de salde, avisando-se de imediato o

encarregado de educacao sobre o sucedido.

5. Quando detetados parasitas nas criangas, sera comunicado a todos os pais da sala onde
tal tenha ocorrido, para efeitos de prevengao. Sera ainda solicitado aos pais das criangas

atingidas que as venham buscar, apelando a que procedam a sua desparasitagao.

6. Todas as criangas possuem Seguro de Acidentes Pessoais.

ARTIGO 21°
Passeios e deslocagdes

1. A equipa pedagbgica promovera visitas de estudo e de recreio que poderdo ser pedestres
ou em autocarro (sempre que reunidas as condi¢cdes necessdarias para o efeito, com aviso
prévio e devidamente autorizadas pelo encarregado de educagao, ou por quem este delegar

essa responsabilidade, e mediante assinatura de impresso préprio).

2. As despesas relativas a atividade de visita de estudo e de recreio serdo suportadas pelo

encarregado de educagdo, sendo processado o valor correspondente em recibo.
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3. Nos dias de passeio a crianga tera de chegar obrigatoriamente no hordrio pré-
estabelecido, porém, caso ndo chegue a tempo de acompanhar o grupo no passeio, a crianga

podera frequentar a jardim de infancia, ficando noutra sala.

ARTIGO 22°
Quadro de pessoal

1. O quadro de pessoal do jardim de infancia encontra-se afixado em local visivel.

ARTIGO 23°
Diregdo técnica

1. A direcdo técnica do jardim de infancia da Santa Casa da Misericordia de Boliqueime
compete a uma educadora de infancia nomeada para o efeito, cujo nome se encontra

afixado em lugar visivel, que assegura o bom funcionamento diario do equipamento.

2. Para além da diretora, existe no estabelecimento uma equipa multidisciplinar de apoio
a educagao inclusiva, constituida pelas educadoras da creche e do jardim de infancia, com
objetivo de avaliar e despistar situagdes de criangas com necessidades educativas

especiais.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES

ARTIGO 24°
Direitos dos encarregados de educagéo

1. O encarregado de educagdo, perante a Santa Casa da Misericérdia de Boliqueime, é

aquele que sendo pai, mée, seu representante legal, ou outro proposto pela familia do
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utente, serd obrigatoriamente identificado no ato de requerer a respetiva inscrigdo,
assinando o Contrato de Prestagao de Servigos, responsabilizando-se pelo pagamento da
comparticipagao familiar e assumindo a incumbéncia de acompanhar o processo sécio -

educativo do(a) seu(sua) educando(a).

2. Sem prejuizo de outros direitos dispostos neste Regulamento Interno ou na legislacédo em

vigor, sao direitos do encarregado de educacgo:

2.1. Receber continuamente toda a informagao sobre a integragao e evolugao do(a) seu(sua)

educando(a) no jardim de infancia;
2.2. Ter acesso ao Projeto Educativo, Projeto Pedagégico da sala e Cronograma em vigor;
2.3. Ter acesso ao presente Regulamento Interno;

2.4. Ter acesso ao Portefdlio do{a) seu(sua) educando(a) e respetivos trabalhos

desenvolvidos ao longo do ano;

2.5. Reclamar por escrito e justificadamente, decisées ou atos que violem o estipulado neste

Regulamento Interno;
2.6. Frequentar e participar ativamente nas reuniées promovidas pelo jardim de infancia;

2.7. Solicitar reunides individuais com a educadora de infancia da sala em que o(a) seu(sua)
educando(a) esté inserido(a) para obter informagdes que necessite sobre o desenvolvimento

do(a) mesmo(a);
2.8. Participar nas festas e acontecimentos do jardim de infancia em prol da crianga;

2.9. Que sejam cumpridos os direitos e Artigos que constam neste Regulamento Interno na

prestacao de servigos ao(a) seu(sua) educando(a);

2.10. Ter acesso ao esclarecimento de duvidas sobre este Regulamento Interno, através da
diretora técnica;

2.11. Ser eleito e eleger o representante dos pais e encarregados de educagao da sala em
gue o seu(sua) educando(a) esta inserido(a).
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ARTIGO 25°
Deveres dos encarregados de educagio

1. Sem prejuizo de outros deveres dispostos neste Regulamento Interno ou de outros

previstos na lei, sdo deveres do encarregado de educagao:

1.1. Cumprir as normas definidas para os encarregados de educagéo mencionadas neste
Regulamento Interno;

1.2. Zelar pela higiene e salde da crianga;

1.3. Acompanhar continuamente a integragao e evolugao do(da) seu(sua) educando(a) no

jardim de infancia;

1.4. Aceitar o modelo pedagdgico implementado e atividades subjacentes que visam o

desenvolvimento fisico, intelectual e moral do(a) seu(sua) educando(a);
1.5. Cumprir os horérios de funcionamento;
1.6. Informar a educadora sobre qualquer problema que esteja a afetar a crianca;

1.7. Respeitar e tratar com decoro e educacao os funcionéarios da Santa Casa da Misericordia

de Boligueime;
1.8. Cumprir os prazos de pagamento estipulados;

1.9. Prestar informagdo de toda e qualquer alteragdo substancial dos rendimentos do
agregado familiar;

1.10. Informar a educadora de infancia da sala em que o(a) seu(sua) educando(a) esta
inserido, de todas e quaisquer alteragdes que tenham ocorrido na vida da crianga (mudancas
de residéncia, separagao dos pais, doenga ou morte de familiares, entre outras) que possam

afetar/alterar de alguma forma o seu comportamento e desenvolvimento.

ARTIGO 26°
Direitos da Santa Casa da Misericérdia de Boliqueime

1. Séo direitos da Santa Casa da Misericordia de Boliqueime:
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1.1. Admitir ou nao, para matricula e frequéncia deste jardim de infancia, os candidatos a

utente;

1.2. Condicionar o nimero de inscrigdes em fungdo do niimero de vagas existentes em cada

grupo etario;

1.3. Ajustar as criangas as salas existentes, sempre que existam vagas por preencher ou
noutras situagées que se tornem necessdarias, podendo originar mudangas de sala de

criangas ja integradas, tanto no inicio, como durante o ano letivo;

1.4. Ajustar o pessoal (educadoras e auxiliares) as salas existentes, podendo ocorrer

mudangas nas equipas, sempre que tal se torne necessario;

1.5. Atualizar o valor de matricula, de comparticipacdo, das atividades extracurriculares e
quaisquer outros pagamentos previstos em Regulamento Interno, em cada ano letivo,

mediante conhecimento prévio dos encarregados de educacio;

1.6. Cobrar, com prévia autorizagéo escrita do encarregado de educagao do utente, outras
importéncias destinadas a custear atividades extracurriculares ou de outras despesas nao

incluidas na comparticipagao familiar;

1.7. Fazer cumprir os horarios e demais obrigagdes constantes deste Regulamento Interno.

ARTIGO 27°
Deveres da Santa Casa da Misericérdia de Boliqueime
1. Sao deveres da Santa Casa da Misericordia de Boliqueime:
1.1. Cumprir as normas de higiene, salide e seguranca no jardim de infancia;

1.2. Garantir a responsabilidade pela seguranga dos seus utentes, dentro das suas

instalagbes e nas deslocagdes ao exterior;
1.3. Proporcionar aos utentes um ambiente de carinho, bem-estar e tranquilidade;

1.4. Melhorar sempre que possivel as instalagdes, criando melhores condigbes de

acolhimento, permanéncia e conforto aos seus utentes;

- _7__ ~ Edicgon°7 - 'J' E



&3
%

SANTA CASA DA Com Misericdrdia
£ MISERICORDIA

BOLIQUEIME
Regulamento Interno do Jardim de Inféncia 1\\3 i

1.5. Providenciar os cuidados necessarios para assegurar o bom estado e funcionamento do

material de uso corrente, dos equipamentos, méveis e material IGdico-pedagogico;
1.6. Dispor de pessoal especializado para os fins que se propde desenvolver:

1.7. Cumprir os principios de igualdade perante os encarregados de educagao e seus(suas)
educandos(as) independentemente do género, etnia, posi¢do social, convic¢ao politica,

crenga religiosa, em caso de deficiéncia ou qualquer outra forma passivel de discriminagao.

ARTIGO 28°
Direitos dos funciondrios
1. O funcionario (a) em servigo tem os seguintes direitos:
1.1. Consignados na legislagao em vigor;
1.2. A utilizar os espagos comuns e os destinados aos funcionarios;
1.3. A ser ouvido has suas opinides, sugestdes ou reclamacgdes;

1.4. Afrequentar agdes de formag&o que o qualifiguem e melhore o seu desempenho.

ARTIGO 29°
Deveres dos funcionarios

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

da Misericérdia.

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa, os
superiores hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou

entrem em relacao com a Misericérdia.

3. Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e

competéncia.

L__ - EdicGon°7 i _\ Fﬂ




SANTA CASA DA Com Misericordia
£ MISERICORDIA

BOLIQUEIME
Regulamento Interno do Jardim de Infancia - \U e

4. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugao e disciplina do
trabalho.

~

5. Guardar lealdade & Misericordia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando

informagdes que violem a privacidade daquela, das suas criangas e funcionéarios.

6. Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens da instituicdo, quer estejam

relacionados com o seu trabalho e lhe estejam confiados ou nao.

7. Participar nas agdes de formagao que lhe forem proporcionadas pela Misericordia,

mantendo e aperfeigoando permanentemente a sua preparagao profissional.
8. Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho.

9. Contribuir para maior eficiéncia dos servigos da Misericérdia, de modo a assegurar e

melhorar o bom funcionamento.

10. Prestigiar a Misericérdia e zelar pelos seus interesses, participando os atos que a

possam lesar e de que tenham conhecimento.

11. Proceder dentro da Misericérdia como verdadeiro profissional, com corre¢do e aprumo
moral.

12. Tratar os responsaveis, utentes e visitantes, com a correcao necesséria paciéncia e
carinho, ndo sendo permitidas insinuagdes, ou palavras ou agdes 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:

# Mobiliario, equipamento, roupas e objetos pessoais das criangas e/ou funcionarios,
ete.
# 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 responsaveis, com o objetivo de ser

presenteado pelos mesmos, levando-os a acreditar que desta forma serdo melhor servidos.
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ARTIGO 30°
Direitos e deveres dos voluntarios e estagiarios

1. Sao direitos e deveres dos voluntérios e estagiarios, os mesmos que sdo atribuidos aos

funcionarios da Misericérdia, sempre que lhes sejam aplicaveis.

ARTIGO 31°
Prevencao de situagbes de negligéncia, abuso e maus tratos

1. Sao expressamente proibidos qualquer espécie de maus tratos (verbais ou fisicos) por
parte de utentes da instituicdo ou seus familiares a outros utentes, funcionarios ou outros

colaboradores da instituicdo.

2. Caso tal se verifique, a situagao serd objeto de andlise pela diretora técnica ou Mesa
Administrativa, que podera fazer cessar o contrato de prestacdo de servigos com os
familiares, determinando a imediata exclusdo do utente ou efetuando um pré-aviso de 8 a

15 dias conforme a gravidade da ocorréncia.

3. O disposto no nimero anterior contempla ainda situagcbes, em que o bom nome da
Misericéordia, dos servigos que presta ou dos seus colaboradores seja posto em causa de

forma publica, sem que se comprovem os factos.

4. Todo e qualquer profissional ou utente da resposta social gue detete uma situacgao de
negligéncia, abuso ou maus tratos a outros utentes, que ocorra dentro da instituicao ou fora
dela, deve de imediato avisar a diretora técnica que efetua o registo, em modelo préprio que
devera ser assinado por todos os intervenientes, informando de seguida a diregdo da

instituicao.

5. A diretora técnica em conjunto com a equipa técnica avalia a situagao e procede

segundo procedimento definido pela instituigao.
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ARTIGO 32°

Interrupgéo da prestagao de cuidados por iniciativa do encarregado de educagédo

1. A matricula poderéa ser cancelada em caso de desisténcia devendo, para o efeito, ser
preenchido o documento Declara¢do de Desisténcia ou Rejeigdo da Vaga no jardim de
infancia, disponibilizado pelos servigos administrativos.

Neste documento devera ficar registado o motivo da desisténcia e ser entregue com a
antecedéncia minima de 30 dias, havendo a obrigagdo de pagamento do més

imediatamente a seguir.

Este documento podera ser preenchido presencialmente ou enviado por correio eletrénico,
sendo depois arquivado junto ao processo correspondente. No caso do preenchimento
presencial, o documento sera assinado pela familia e pelo responsavel pela recec¢ao, sendo
entregue uma copia do documento assinado ao encarregado de educagao. No envio por

correio eletrénico o documento seréd arquivado.

A desisténcia s6 sera considerada definitiva, apds a recegdo pelos servigos administrativos

da Declaragéo de Desisténcia ou Rejeigao da Vaga no jardim de infancia.
A nao formalizagédo da desisténcia podera dar lugar a cobranga de mensalidade.

2. Cancelada a matricula, a crianga perde a prioridade de admiss3o, pele que, para efeitos
de nova admissao, ficara sujeita a Lista de Candidatos.

ARTIGO 33°
Contrato

1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o encarregado de educacdo ou seu
representante legal e a Santa Casa da Misericérdia de Boliqueime, deve ser celebrado, por

escrito, um Contrato de Prestacao de Servigos.
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ARTIGO 34°

Cessacéo da prestagdo de servigos por facto ndo imputével ao encarregado de educagéo
ou seu representante legal

1. Este Artigo aplica-se em caso de falta de cumprimento dos deveres da Santa Casa da
Misericérdia de Boliqueime.

ARTIGO 35°
Livro de reclamagGes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, os equipamentos possuem livro de reclamagdes, que

podera ser solicitado na secretaria do estabelecimento, sempre que necessario.

2. Para além do livro de Reclamagées existente na Resposta Social € que é disponibilizado
de forma imediata e gratuita sempre que solicitado, o jardim de infancia dispde ainda de um

procedimento de sugestdo de melhoria interna, de carater facultativo para o utente.

3. Sempre que se verifique alguma situagcdo que possa originar uma reclamacéo, esta em
primeiro lugar deve ser transmitida ao(a) Diretor(a) Técnico(a), independentemente de haver

lugar a reclamag&o em Livro de Reclamagéao ou a sugestio de melhoria interna.

4. Podera ser solicitado um impresso préprio de sugestdo de melhoria interna, junto dos
servigos administrativos do jardim de infancia para registo das sugestdes.

5. A Misericdrdia procederd a sua anélise, comunicando o mais rapido possivel a deciséo

tomada, tendo em conta o exposto.
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CAPITULO V

ATENDIMENTO AOS ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

ARTIGO 36°
Atendimento das educadoras

1. Sempre que os encarregados de educagao o solicitem, as educadoras disponibilizam-se

para atendimento, em dia e hora a conciliar.

2. Serao agendadas reunides entre as educadoras e os encarregados de educagdc, em

datas a fixar.

ARTIGO 37°
Atendimento da diretora técnica

1. Sempre que os encarregados de educagao o solicitem, a diretora técnica disponibiliza-se

para atendimento, em dia e hora a combinar.

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 38°
Alteragdes ao Regulamento Interno

1. Nos termos da legislagao em vigor, a Santa Casa da Misericérdia de Boliqueime devera
informar e contratualizar com os encarregados de educagéo ou seus representantes legais,

sobre quaisquer alteracdes ao presente Regulamento Interno com a antecedéncia minima
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de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo
do contrato a que a estes assiste. Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade

competente para o licenciamento e acompanhamento técnico da resposta social.

ARTIGO 39°
Integragdo de lacunas

1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Santa Casa da
Misericordia de Boliqueime, tendo em conta a legislagao/normativos em vigor sobre a

matéria.

ARTIGO 40°
Aprovacgéo, edigdo e revisbes

1. E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia, proceder & aprovagdo,
edicao e revisao deste documento, de modo a garantir a sua adequacao a missao e objetivos

do Jardim de infancia.

ARTIGO 41°
Entrada em vigor

1. Em tudo o que o presente regulamento for omisso, compete & Mesa Administrativa
decidir, sem prejuizo da legislagdo em vigor.

2. O presente regulamento anula e revoga os anteriores regulamentos internos e entrara
em vigor ap6s a aprovagdo em reunido da Mesa Administrativa e 30 dias apés a
comunicag¢ao da sua alteragdo ao Instituto da Segurancga Social I.P., sendo revisto sempre

gue se considere oportuno.
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Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da
Misericérdia de Boliqueime, a 24 de Outubro de 2019.

Pela Mesa Administrativa, a Provedora
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