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CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Ambito de Aplicagio
O Centro de Solidariedade Social “O Patio”, adiante designado por C. S S. “O Pétio”, com Acordo de Cooperagdo para a
resposta social de Creche e Jardim de Infancia, celebrado com o Centro Distrital da Seguranga Social de Coimbra, em
01/09/1998 para a Valéncia de Jardim de Infincia e em 01/10/2002 e para a Valéncia de Creche, pertence 4 Instituicdo
Particular de Solidariedade Social, “O Péatio” e rege-se pelas seguintes normas.

Artigo 2.°
Legislacdo Aplicavel
Este estabelecimento/estrutura prestadora de servigos, C.S.S. ”O Patio”, na resposta social de Jardim de Infancia rege-se pelo
estipulado no Decreto Lei n.° 172-A/2014 de 14 de Novembro(aprova os novos estatutos), no Decreto - Lei n.° 119/83 de 25
de Fevereiro, Despacho Normativo 75/92 de 20 de Maio, Lei n.° 5/97 de 10 de Fevereiro, Decreto-Lei n.°147/97 de 11 de
Junho, Despacho Conjunto n° 268/97 de 21 de Agosto e Despacho Conjunto n.° 300/97 de 4 de Setembro.

Artigo 3.°
Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1 — Promover o respeito pelos direitos das Criangas e demais interessados;
2 — Assegurar a divulgagdo ¢ o cumprimento das regras de funcionamento do Estabelecimento/Estrutura prestadora de
Servicos;
3 — Promover a participac@o activa das Criangas e seus representantes legais ao nivel da resposta social;

Artigo 4.°
Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas
1 — O Centro de Solidariedade Social “O Patio”, através da sua Direcgéo, assegura, o desenvolvimento da resposta social de
Educacdo Pré-Escolar, para além da educagio e de todos os cuidados especiais facultados pelas Educadoras e respectivas
Auxiliares de Educagdo, a prestacdo dos seguites servigos:
a) - Alimentagéo;
b) - Cuidados de higiene;
¢) - Assisténcia medicamentosa;
d) - Socorro em caso de acidente;
e) - Actvidades sociopedagogicas;
2 — O Centro de Solidariedade Social “O Patio”, assegura a realiza¢do das actividades decorrentes dos respectivos Projectos
Curriculares de Sala.

CAPITULO II
Processo de Admissdo dos Utentes
Os prazos de inscri¢do e renovagdo de frequéncia, sdo afixados anualmente pelo Centro de Solidariedade Social “O Patio”.

Artigo 5.°

Condicoes de Admissdo e Formacao dos Grupos
1 - Sao condigdes de admissdo no C.S.S.”0 Patio™:
a) — Ter idade minima de trés anos e maxima até a idade de ingresso no 1.° Ciclo do Ensino Bésico;
b) — Ter entregado toda a documentagao prevista nol do Artg. 6.°, deste Regulamento Interno.
2 — Podem ser admitidas no Jardim de Infincia, Criancas de ambos os sexos com idade compreendida entre os 3 anos de idade
e a idade de ingresso no 1.° Ciclo do Ensino Basico, desde que ndo sejam portadoras de doenga que o contraindique € se
apresentem com a situa¢do de vacina¢ao devidamente regularizada.
3 — Sempre que possivel serdo constituidos grupos homogéneos, ou seja, exclusivamente por criangas da mesma idade. Caso
ndo seja possivel a constituicdo de grupos homogénios por excesso ou falta de Criangas, serdo constituidos nas seguintes
condigdes:
a) — Quando o grupo para o qual a Crianga tem idade se encontre completo, pode a Crianga ser colocada noutro grupo onde
haja vaga, mas sempre com o conhecimento e consequente autorizagdo dos Pais ou Encarregados de Educagdo. Assim que
surja vaga no grupo onde esta Crianga deveria ter sido colocada, poder-se-4 farzer a transi¢do. Caso ndo haja Criangas da
mesma idade para completarem o grupo onde se encontram, entdo, sendo da vontade dos pais, poderdo permanecer no msemo
grupo de origem.



b) — Nenhuma Crianca é considerada como admitida, sem autorizagdo da Direcgdo, do seu Presidente ou membro por ele
autorizado e com a ficha de inscrigdo/admissdo, devidamente assinada por um destes representantes da Instituigao.

Artigo 6.°

Candidatura
1 — Para efeitos de admissdo, os Encarregados de Educagéo deverdo candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
identificagdo que constitui parte integrante do processo da Crianga, devendo fazer prova das declaragGes efectuadas, mediante
a entrega de copia dos seguintes documentos:
a) - Boletim de Nascimento, ou outro documento com valor equivalente;
b) - Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo do Encarregado de Educacio;
¢) - Cartdo de beneficiario da Seguranga Social do Encarregado de Educagdo e da Crianga;
d) - Namero de identificagéo fiscal da Crianca e do Encarregado de Educagio;
e) - Boletim de vacinas devidamente actualizado;
f) - Declaragdo médica comprovativa de que a Crianga pode frequentar o Pré-Escolar;
g) - Cartdo ou documento que confira o direito & Assisténcia Médica (S.N.S./ADSE/outro);
h) - Numero de Identificagdo de Seguranga Social — NISS;
i) -Declaragio assinada pelo Encarregado de Educagdo em como autoriza a informatizagio dos dados pessoais do seu
Educando para efeitos de elaboragdo do respectivo processo individual;
j) - Declaragdo de LR.S. e respectiva nota de liquidagdo relactiva aos rendimentos auferidos pelo Agregado Familiar, no ano
anterior;
k) - Ultimo recibo de vencimento, e de outros rendimentos de todos os elementos do Agregado Familiar;
1) - Comprovativo dos encargos com a habitagdo, (recibo de renda ou declaragio bancaria).
2 — O periodo de candidatura decorre no més de Maio num periodo a defenir anualmente durante o horario de atendimento.
3 — A ficha de identificacio e dos documentos probatorios referidos no n.° 1 deste artigo, deverdo ser entregues na secretaria do
Centro de Solidariedade Social “O P4tio”, no horéario normal de funcionamento da mesma.
4 — Em situagdes especiais serd solicitada declaragdo judicial onde conste a regulagdo de responsabilidades parentais e o
montante da pensdo de alimentos atribuida. No caso de haver imcumprimento da pensdo de alimentos, deveré ser apresentado
comprovativo de queixa no Ministério Publico.
5 — Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada apresentagdo de candidatura e respectivos documentos probatorios
devendo, todavia, ser desde logo, iniciado o processo de obtencéio dos dados em falta.
6 — A nfio entrega de toda a documentag@o solicitada, origina a aplicagio da mensalidade maxima na Valéncia.

Artigo 7.°
Critérios de Admissio
Séo critérios de prioridade de sele¢io das Criangas:
1 — Baixos recursos econdmicos do agregado Familiar.
2 — Criangas em situagio de risco.
3 — Irmados a frequentar a Instituig3o.
4 — Residentes na area da Instituicdo.
S — Encarregados de Educag?o a trabalhar na area da Instituicgo.
6 — Antiguidade na lista de espera.

Nota — A falta de qualquer documentago solicitada, pode influenciar o critério de admissio.

Artigo 8.°
Admissdo

1 — Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pelo responsavel técnico deste estabelecimento a quem compete elaborar a
proposta de admisséo e submeté-la a decisdo da Direcgéo.

2 - O orgéio competente para decidir a admissdo ¢é a Direcgao.
3 — Da deciséo serd dado conhecimento aos Encarregados de Educagdo, no prazo de oito dias, ap6s a renovagéo de matriculas.

4 — O Encarregado de Educag?o tera de confirmar no prazo de 5 dias (cinco dias) se estd ou nfo interessado, na respectiva
admissao,

5 —No acto da admissdo seré feito o pagamento da matricula, cujo valor € afixado anualmente.

Artigo 9.°
Admissao de Novas Criancas
1 - Ap6s a confirmagio da admissdo, haver4 lugar a reunides individuais entre os Encarregados de Educagéo ¢ a responsavel
do grupo.

2 - Nessa reunifio serdo preenchidas as fichas sobre o histérico da Crianga, assim como as varias autorizagdes.

(S



Artigo 10.°

Processo Individual
1 - Cada Crianga possui um processo individual que é composto por elementos de natureza pedagdgica e elementos de natureza
administrativa.
2 - O processo individual da Crianga € constituido pelos seguintes elementos de natureza administrativa:
a) — A ficha de Pré-Inscrigao;
b) — A Ficha de Identificagéo;
¢) — Fotocépia do boletim de nascimento;
d) — A declaragdo médica comprovativa de que a Crianga ndo é portadora de doenga impeditiva e que permita a sua frequéncia
no Jardim de Inféncia; _
e) — Fotocopias do Boletim de Vacinas, devidamente actualizado;
f) — Informag@o médica sobre dieta, medicacdo, alergias;-etc;
g) — Fotocopia do cartdo ou documento que confira direito & assisténcia médica SNS/ADSE/outro;
h) — Os documentos necessarios ao calculo da comparticipacdo familiar;
i) — Identificacdo, com fotocopia do do Bilhete de Identidade, de quem esté4 autorizado a retirar a Crianga;
j) — Copia do Contrato de Prestagdo de Servigos;
3 — Sdo os seguintes os elementos de natureza pedagogica:
a) — Ficha de Identificagio;
b) — Declaragdes/Autorizagdes;
¢) — Histdria pessoal da Crianga, nomeadamente, no que diz respeito a satide, gostos e habitos sociais € outros aspectos que os
Encarregados de Educacao considerem uteis e necessarios;
d) — Registos dos contactos da familia com os responsaveis pela Crianga;
¢) — Declaracio de autorizagio para filmar/fotografar a Crianga, no i4mbito das actividades a desenvolver, assinada pelo
Encarregado de Educagio;
f) — Declaragdo de autorizagdo para passeios ao exterior que fagam parte das actividdes a desenvolver, durante o ano lectivo;
g) — Relatos de observagdes/reflexdes sobre as Criangas;
h) — Necessidades especificas das Criangas;
i) — Referéncias do seu percurso escolar;
j) — Avaliacdes do desenvolvimento;
k) — Trabalhos significativos das Criangas;
1) — Plano de Desenvolvimento Individual.

Artigo 11.°
Listas de Espera
(Quantificagiio)
Caso ndo seja possivel proceder & admissdo por inexisténcia de vagas, ficardo a aguardar vaga numa na lista de espera.

CAPITULO III
Instalacdes e Regras de Funcionamento
Artigo 12.°

: Instalagoes
1 -O Centro de Solidariedade Social “O Patio”, esta sediado no Pétio da Inquisi¢do n.° 20, 3000-221 Coimbra, sendo ainda
composto por outro espaco na Travessa do Montarroio n.° 23, 3000-289 Coimbra e as suas instalacdes sdo compostas por:
a) — No Patio da Inquisigéo, secretaria, cozinha, refeitorio do Pessoal, refeitorio das Criancas, despensa, WC para adultos, um
saldo polivalente, uma sala de Jardim de Infancia e duas casas de banho para as Criangas, sendo uma delas dentro da sala de
actividades, um dormitério, um vestiario, lavandaria, despen¢a da maquina de batatas, duas arrecadages e um recreio com
casa de banho de apoio.
b) — Na Travessa de Montarroio n.° 23, composto por dois pisos, sendo que no 1° existem: Duas salas de Jardim de Inféncia
com casa de banho, um saldo polivalente com uma casa de banho de apoio, um hall de entrada, vestiario, refeitorio para as
Criangas, sala de reunides, duas salas de Creche (dois anos), casa de banho de apoio @ mesma e recreio. No rés-do-chéo estdo
duas salas de Creche (um ano), com casa de banho com banca de mudas, ber¢ario com banca de mudas, refeitdrio, copa de
leites, copa, sala para amamentagdo e pequeno recreio.

Artigo 13.°
Horarios de Funcionamento
1 - O Jardim de Infancia do Centro de Solidariedade Social “O Patio”, funciona de segunda a sexta-feira das 07,45 horas as
19,15 horas.
2- Este horario divide-se em duas componentes:



Componente Educativa e componente de apoio a Familia.
a) - A organizagdo do tempo para a componente Educativa € a seguinte:

- Periodo da manha: Das 09,00horas as 12,00horas;

- Periodo da tarde: Das 14,00 /14.30 horas as 16 00/16.30 horas.
b) - A organizagdo do tempo para a componente de apoio a Familia € a seguinte:

- Periodo de acolhimento: Das 07,45horas as 9 horas;

- Periodo de almocgo: Das 12,00horas as 14,00 /14,30horas;

- Periodo do final da tarde: Das 16,00/16,30horas as 19,15 horas.
3 — O horario das Educadoras é variavel entre as 08,00 horas e as 18,00 horas e a hora de almogo é das 12,00 horas as 14,00
horas.
4 — Encerramentos:
a) - A Instituiciio encerra para férias na Gltima quinzena do més de Agosto e reabre no primeiro dia 1til do Més de Setembro
excepto se coincidir com uma sexta feira;
b) - Em relagdo as épocas festivas da Pascoa e Natal, os dias de interrupgdo serdo anualmente definidos pela Diregao e afixados
nos locais habituais, no inicio do Ano Letivo;
¢) - Encerra para além dos fins de semana, nos feriados obrigatérios, na Terga Feira de Carnaval, conforme Contrato Colectivo
de Trabalho para as IPSS, a Valéncia de Pré-Escolar encerra ainda, (caso se realise) no dia do respetivo passeio anual e sempre
que quaisquer circunstincias anormais ou imprevisiveis impegam o seu normal funcionamento.
5 — O horario da Secretaria é das 09,00horas as 10,00horas ¢ das 16,00horas as 18,00horas até ao dia 08 de cada més, a partir
do dia nove inclusive o horario € das 16,00horas as 18,00horas.

Artigo 14.°

Entrada e Saida de Criangas
1- A entrada das Criangas processa-se até as 09,30 horas. Depois desta hora as criangas ndo poderdo ser admitidas no Jardim de
Infancia, ficando & responsabilidade dos seus familiares, s6 em casos excecionais e devidamente justificados € que a Crianga
poder4 entrar depois da hora estabelecida e desde que, a Instituicdo seja previamente avisada.
2- A permanéncia da Crianga na Instituicdo para além da hora do seu normal encerramento, implica 0 pagamento de uma
multa, cujo valor serd anualmente definido pela Diregéo e posteriormente afixado.
3- A multa sera paga no escritorio € acrescentada a mensalidade do més seguinte.

Artigo 15.°

Financiamento do Jardim de Infincia
1 - O custo financeiro do Jardim de Infancia, é suportado pelas familias, pela prépria Institui¢do e pelo Estado.
2 - Cabe as Familias comparticipar nos encargos de acolhimento das Criangas no Jardim de Infincia, tendo em conta as
respetivas possibilidades e a necessidade de incrementar desejaveis mecanismos de solidariedade entre os agregados com mais
€ COm menos recursos.
3 - Ao Centro de Solidariedade Social “O Patio”, cumpre administrar os recursos proprios disponiveis, e aqueles que lhe
advenham por virtude da celebragdo de acordos de cooperagdo com o Estado, ou outras entidades Publicas, de forma a alcancar
a indispensavel sustentabilidade financeira do Equipamento.
4 — As saidas ao exterior que impliquem desembolso financeiro, serdo pagas integralmente pelos Encarregados de Educacéo.

Artigo 16.°

Pagamento da Mensalidade
1 - O pagamento das mensalidades quando feito na Secretaria da Instituigdo, devera ser efectuado no horério normal do
funcionamento da mesma, das 09,00h as 10, 00h e das 16,00h ds 18 00h até ao dia 08 de cada Més.
2 - O pagamento das mensalidades decorre de 01 a 08 do més a que disser respeito.
3 - Em caso de atraso no pagamento da mensalidade, a partir do dia nove de cada més e até ao fim do Més a que disser
respeito, poderé ser cobrada a quantia de 10,00 € a titulo de san¢@o pecuniéria.
4 - Quando se verifique atraso no pagamento da mensalidade, por periodo igual ou superior a um més serdo notificados os
Encarregados de Educagéo para procederem ao respectivo pagamento, no prazo de cinco dias.
S - Caso néo o fagam no prazo referido no artigo anterior e a situagdo se mantenha até ao final do més seguinte, poder4 ser
anulada a inscri¢io do Utente, ndo podendo o mesmo frequentar a Institui¢o, sem embargo de ter que pagar todas as
mensalidades em divida acrescidas da respectiva penalizaggo.
6 - A mensalidade respeitante a0 més de Agosto sera dividida pelas mensalidades de Setembro a Julho. Em caso de desisténcia,
os valores jd pagos ndo serdo reembolsados.
7 - Em caso de alteragio a tabela/pregério em vigor, os Encarregados de Educagdo serfo avisados com um prazo de quinze
dias.



1 - A comparticipagdo Familiar devida pela utilizagdo do Jardim de Infincia, ¢ determinada pelo posicionamento, num dos
escaldes abaixo apresentados, ¢ indexados & remuneragdo minima mensal garantida (RMMG), de acordo com o rendimento per

capita do agregado familiar:

Artigo 17°

Tabela de Comparticipacées/Precario de Mensalidades

Escloes 1. 2° 21 4° 5" 6°
RMMG <30% >30% <50% >50% <70% | >70% <100% >100% <150% >150%
O calculo do rendimento per capita € realizado com a seguinte formula:
R=RF-D
AF
Sendo:

R = Rendimento “per capita”; '
RF = Rendimento iliquido do agragado familiar;
D = Despesas mensais fixas;
AF = N.° de pessoas do Agregado Familiar.
2 — Para efeito da determina¢do do montante de rendimento disponivel do Agregado Familiar, consideram-se as seguintes
despesas mensais fixas:
a) — O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisi¢do de habitacdo propria;
b) — Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
¢) — As despesas com saiide € a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado, em caso de doenca cronica.
3 — Ao somatério das despesas referidas em a), b) e c), é estabelecido como limite maximo do total da despesa, o valor
correspondente 4 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior 8 RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa.

4 — Quanto a prova dos rendimentos do Agregado Familiar:
a) — E feita mediante a apresentagio da declaragiio de IRS, respctiva nota de liquidagdo ou outro documento probatério
solicitado pela Institui¢o;
b) — Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entregados documentos
probatorios, a Institui¢éo convenciona um montante de comparticipagdo, até ao limite da comparticipagdo familiar méxima;
¢) — A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentagio dos documentos comprovativos.
5- A comparticipagdo familiar mensal ¢ determinada pela aplicagfio de uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do
Agregado Familiar, conforme o seguinte quadro:

Escaloes de Rendimento

1. 2 i 4.° 2" 6.°

15% 22,5% 27,5% 30 % 32,5% 35%

Mensalidade Maxima 180,00€

18°
Situacdes Especiais
Redu¢io da Comparticipacio Familiar
1 - As auséncias justificadas, quando superiores a 15 dias consecutivos, determinam um desconto na comparticipagdo Familiar
correspondente a 10% da mensalidade, desde que a Instituicio seja informada atempadamente.
2 - As auséncias no caso de doenga prolongada, quando iguais ou superiores a 30 dias consecutivos, determinam um desconto
na comparticipa¢@o Familiar correspondente a 50%, sendo necessério a apresentacio de comprovativo médico.
3- No més de Agosto sera efetuado um desconto de 10% em virtude da Institui¢do encerrar nos Gltimos quinze dias deste més.
4 - Caso dois ou mais irmdos frequentem em simultineo, o Jardim de Infincia ou a Creche da a Institui¢do, esta fard uma
redugdo de 10 % no montante da comparticipagfio Familiar mensal relativo a0 mais velho.
5 - A Diregiio do Centro de Solidariedade Social “O Patio”, pode reduzir o valor ou suspender o pagamento da
comparticipagdo Familiar, sempre que, através da anélise sécio econdmica do agregado Familiar, o considere necessario.

Artigo 19.°
Refeicoes
1 — As Criangas que frequentam o Jardim de Infancia almogam das 12,00 horas 4s 13,00 horas e o lanche é 4s 16h/16.30 horas.
2 - Tem um suplemento a meio da manhi e ao fim da tarde.
3 — As Criangas que cheguem depois das 10,00 horas ndo usufruem do suplemento da manha.
4 — As ementas serdo afixadas semanalmente, em local visivel, na Institui¢do.



Artigo 20.°

Actividades e Servi¢os Prestados
1 — As ActividadesLectivas do Jardim de Infincia sdo desenvolvidas das 09,00 horas as 16 h/16h30m e estdo definidas no
Projecto Curricular de Sala_que ¢ elaburado anualmente, em articulagéo com o Projecto Educativo.
2 — O Projeto Educativo € elaborado no inicio do ano letivo, pela equipa das Educadoras, tendo a duragdo de trés anos,
podendo ser reformulado anualmente.
3 — O Projecto Curricular de Sala é elaborado, no inicio de cada ano letivo e apresentado & Direcgéio, até 31 de Dezembro,
pelas respetivas Educadoras e organiza-se e constroi-se de acordo com as Orientagdes Curriculares do Ministério da
Eduacagdo, de modo a adapti-las a nossa realidade educativa, tendo como referéncia as caracteristicas de cada grupo e do
contexto social e cultural onde nos inserimos. :
4 — Do Projeto Educativo, é feita uma avaliagdo anual. Do Projecto Curricular de Sala, a avaliagio € feita periodicamente.

Artigo 21.°

Visitas de Estudo e Saidas ao Exterior
1 — As visitas de estudo séo actividades curriculares que integram os Projectos Curriculares de Sala.
2 — Distinguem-se, neste regulamento, dois tipos de visitas de estudo: as saidas ao exterior € as visitas de estudo propriamente
ditas.
3 - A organizagdo e funcionamento das saidas ao exterior obedecem ds seguintes normas:
a) — As Educadoras devem dar antecipadamente conhecimento a Direcgdo da calendariza¢do das saidas ao exterior;
b) — Cada Educadora solicita aos Encarregados de Educacfo, no inicio de cada Ano Lectivo, uma autorizagdo escrita para os
seus Educandos se ausentarem da Instituigdo. sempre que haja lugar a saidas ao exterior;
¢) — As visitas de estudo devem constar da planificagdo do trabalho de cada Educadora e do plano anual de actividades;
d) — Todas as saidas da Institui¢do, carecem de autorizagio da Direcgio.

Artigo 22.°
Quadro de Pessoal

1-O quadro de pessoal de referéncia do Jardim de Infincia é composto por:

3 Educadoras de Infincia com caracter permanente, sendo que uma também pode exercer as fungdes de Diretora Pedagbgica;
3 Auxiliares de Acdo Educativa;

1 Escrituraria 50%;

1 Cozinheira 50%;

1 Ajudante de Cozinha 50%;

1 Auxiliar de servigos gerais 50%;
2 — As Educadoras de Infancia alternadamente assumem um grupo de Criangas aos trés anos e acompanha-o até ao ingresso no
1.° Ciclo do Ensino Basico.
3 - As Auxiliares para esta Valéncia, sio nomeadas todos os anos pela Dire¢do, que avalia o seu desempenho ao longo do ano,
tendo em conta a competéncia, o respeito pelos colegas de servigo e Dirigentes e cumprimento das suas obrigagdes. Sempre
que possivel havera uma Auxiliar que acompanha o grupo de Criangas no momento de transi¢3o da Creche (final dos 2 anos)
para o Pré-Escolar. At¢ que Criangas se adaptem a nova Educadora, (primeiro més, méximo dois meses), fazendo-se ap6s esse
tempo uma rotacao mensal das Auxiliares dos dois anos e Pré-Escolar.

Artigo 23.°

Direciio Técnica e Direccdo Pedagégica
1 - A Diregio Técnica do Centro de Solidariedade Social “O Pétio” compete a um Técnico/a com habilitagio para o efeito, nos
termos do disposto no Guido Técnico da Seguranga Social, cujo nome, formagio e conteudo funcional se encontra afixado em
lugar visivel e o qual é nomeado/a todos os anos, mas que assegure a entrada em fungdes no inicio do novo ano lectivo.
2 — A Direcgéio Pedagogica do Centro de Solidariedade Social “O Patio”, compete a um Técnico/a com habilitagio propria
para o efeito e serd nomeado/a pela Direcgdo todos os anos, mas que assegure a entrada em fungdes no inicio do novo ano
lectivo e a qual compete:
a) Orientar ¢ harmonizar os servigos e velar pelo seu bom e eficiente funcionamento;
b) Receber os utentes, registar e analisar as sugestdes, queixas e reclamagdes e dar-lhes o devido andamento;
¢) Recomendar a adog@o de medidas tendentes a otimizar as condigdes de prestacdo de servigos;
d) Gerir a organizagao dos processos individuais de cada utente;
e) Manter a Diregéo do Centro de Solidariedade Social “O Patio” informada sobre todas as ocorréncias e o andamento geral do
Servico;
f) Planificar e superintender nas atividades curriculares e culturais;
) Promover o cumprimento dos Projetos Curriculares de Grupo e outros projetos;
h) Velar pela qualidade do ensino e zelar pela educagfo e disciplina dos alunos;



i) Elaborar e avaliar o Projeto Educativo e o plano anual das atividades, em colaboragéo com o pessoal técnico e de educacéo;
j) Assegurar a integragdo do plano de agdo da Instituigdo numa politica nacional de inféncia.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES DA COMUNIDADE EDUCATIVA
Artigo 24.°
COMUNIDADE EDUCATIVA
1 — Séo direitos de todos os elementos da comunidade educativa:
a) - Ser respeitado e tratado com correcgéo pelos restantes elementos da comunidade;
b) - Ser respeitado nas sua diferengas culturais e sociais;
¢) - Ver respeitada a sua seguranga e integridade fisica;
d) - Beneficiar de espagos limpos, arejados e isentos de elementos poluidores e de ruido em excesso;
2— S3o deveres de todos os elementos da comunidade educativa:
a) — Respeitar e tratar com correcgio os restantes elementos da comunidade;
b) — Respeitar os outros nas suas diferen¢as culturais e sociais;
¢) —Zelar pela preservacio, conservagio e limpeza das instalagdes, do material didatico, mobiliario e outros espagos, fazendo
uma adequada utilizagdo desses espagos e recursos;
d) — Contribuir para a boa qualidade ambiental, nomeadamente mantendo os espagos limpos e livres de ruido em excesso;
e) — Atuar de acordo com as orientagdes do regulamento interno.

DIREITOS DAS CRIANCAS

1 — S3o direitos das Criangas:

a) —Para além da educagdo, as Criangas tém direito a todos os cuidados especiais facultados pelas Educadoras de Infancia,
coadjovadas pelas Ajudantes de Ac¢io Educativa e com a cooperagio da Direcgio;

b) — A serem socorridas em caso de acidente;

¢) — A um regime alimentar que sera estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as diferentes fases do
desenvolvimento das Criangas e ministrada ao suplemento, almoco e lanche;

d) — A um regime de dieta especial, nos casos de prescri¢do médica e tendo sido devidamente informada a Institui¢do, que
analisara individualmente cada caso, tendo em conta a sua capacidacde de resposta.

DEVERES DAS CRIANCAS

2 — Sdo deveres das Criangas:

a) — Seguir as orienta¢des da Educadora relactivas ao seu processo de ensino e aprendizagem;
b) — Respeitar as instrugdes do pessoal docente e ndo docente;

¢) — Participar nas actividades educativas desenvolvidas na Institui¢do.

DIREITOS DOS ENCARREGADOS DE EDUCACAO

1 — S&o direitos dos Pais/Encarregados de Educagio:

a) — Conhecer o Regulamento Interno;

" b) — Ser informado de todo o processo educativo do seu Educando;

¢) — Consultar o processo individual do seu Educando;

d) — Ter conhecimento das ementas das refeigSes que serdo elaboradas semanalmente, por um Técnico e pela cozinheira, com
parecer prévio de um nutricionista, tendo em vista a variedade ¢ qualidade adequadas as diferentes situagdes e idades das
Criangas;

e) — Colaborar com o pessoal técnico no estabelecimento de estratégias que visem a melhoria do desenvolvimento do seu
Educando;

f) — Autorizar ou recusar a participagdo do seu Educando em actividades a desenvolver pela Instituicdo fora das suas
instalagdes;

g) — Sugerir, por escrito ou oralmente, ao Presidente da Direcgdo ou a quem o substitua, aspectos que resultem numa melhoria
da Institui¢do, seja no dominio pedagdgico, administrativo ou das instalagdes.

DEVERES DOS ENCARREGADOS DE EDUCACAO

2 — S#o deveres dos Pais/Encarregados de Educagéo:

a) — Cumprir o estipulado no presente Regulamento Interno, sob pena de colocar em causa a frequencia do utente na
Instituigéo;

b) — Cumprir o estipulado no Contrato de Prestagdo de Servigos assinado entre a Direcgéo da Institui¢do e os Encarregados de
Educacéo da Crianga integrada na resposta social de Educagéo Pré-Escolar;

¢) — Informar a Instituigdo sempre que o seu Educando faltar, justificando a falta;

d) — Cumprir os horérios definidos na Instituigéo e justificar quando o cumprimento se tornar impossivel;



e) — Informar a Instituicdo sempre que se verifiquem alteracdes na sua situagdo econémica e/ou familiar (mudanga de
residéncia, telefone e/ou outras) dentro do prazo designado no presente regulamento;

f) — Fornecer a Instituigdo todos os elementos referentes ao seu Educando;

g) —Proceder, nos termos do presente Regulamento Interno, ao pagamento das prestagdes dos seus Educandos;

h) — Comunicar a Instituigdo por escrito, os nomes das pessoas a quem podem ser entregues os seus Educandos e entregar a
fotocopia dos respectivos bilhetes de identidade;

i) — Providenciar junto das pessoas, por si autorizadas a levar os seus Educandos, no sentido de serem portadoras de documento
identificativo sempre que pretendam levar as Criangas;

j) — Cuidar da apresentacdo na Institui¢do, dos seus Educandos em termos de higiene, limpeza e vestuario adequado;

k) — Ndo interromper as actvidades lectivas.

Artigo 25.°
Deveres do Centro de Solidariedade Social “O Patio”

1 — Séo Deveres da Institui¢do
a) — Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como o conforto necessario ao bem-estar dos utentes;
b) — Proporcionar o acompanhamento adequado a cada Crianga;
¢) — Assegurar a existéncia de recursos humanos necessarios a resposta social de Educagao Pré-Escolar;
d) — Proceder a admissdo dos Utentes de acordo com os critérios definidos nos respetivos Estatutos e Regulamento Interno,
atribuindo prioridade a pessoas € grupos socialmente desfavorecidos;
e) — Aplicar as normas de comparticipa¢do dos utentes ou familias, adequadas aos indicativos técnicos apliciveis & resposta
social de Educacéio Pré-Escolar;
) — Asscgurar o normal funcionamento da resposta social de Educagdo Pré-Escolar.

Artigo 26.°

Direitos do Centro de Solidariedade Social “O Patio”
1 — Séo direitos da Institui¢do:
a) — Ver cumpridas todas as normas constantes deste Regulamento Interno;
b) — Receber atempadamente a mensalidade defenida para cada Encarregado de Educacéo;
¢) — Os Dirigentes e Funciondrios serem tratados com respeito e dignidade;
d) — Ver cumprido o defenido no contrato de prestac@o de servigos;
e) — Ver respeitado o seu patrimonio;
f) — Proceder a averiguagdio dos elementos necessarios & comprovagdo da veracidade das declaragdes prestadas pelos
Encarregados de Educagado e/ou familiares no acto de admissdo e sempre que a Institui¢do assim o entenda.

Artigo 27.°

Contrato
Nos termos da legislagdo em vigor, entre os Pais/Encarregados de Educagéo e o Centro de Solidariedade Social “O Patio”, serd
celebrado por escrito, um contrato de prestagdo de servigos.

Artigo 28.°

Interrupcio ou Cessaciio da Prestaciio de Cuidados por Iniciativa do Utente
1 — Pode o Encarregado de Educag@o denunciar o Contrato de Prestagdo de Servigos, em caso de doenga grave, inadaptacdo da
Crianga ou incumprimento por parte da Institui¢do dos deveres de vigilancia, seguranga, alimentagio e de acompanhamento a
Crianca e dos quais resultem, para esta danos relevantes.
2 — A denuncia por inadaptacdo da Crianga s6 pode ocorrer durante o periodo de trinta dias a contar do inicio da frequéncia da
Crianga na Instituigdo.
3 — Podem os Pais/Encarregados de Educagdo interromper a prestacéo de cuidados quando a Crianca se encontre ausente da
Institui¢do por doenga ou mudanga de residéncia, definitiva ou temporéria,

CAPITULO V

Disposicoes Gerais
Artigo 29.°
Entrega das Criancas
1 - As Criangas serdo exclusivamente entregues aos seus legais representantes.
2 - As Criangas s6 serdo entregues a outras pessoas, que ndo os seus legais representantes, se os responséaveis da Instituigdo
tiverem sido previamente avisados para o fazerem. :
3 - Os Encarregados de Educagdo ndo podem levar a Crianga, sem avisar previamente a funcionaria de servigo, razio pela qual
devem esperar no hall pela sua entrega.



Artigo 30.°
Guarda de Objectos
O Centro de Solidariedade Social “O Patio”, ndio se responsabiliza por quaisquer objectos ou pertences pessoais das Criangas,
salvo se expressamente colocados a sua guarda.

Artigo 31.°
Seguro
Todas as Criangas acolhidas no Centro de Solidariedade Social “O Patio”, beneficiam de um seguro de acidentes pessoais, cuja
apélice devera permanecer afixada em local visivel e que actualmente é o n.° 0004656120- Tranquilidade.

Artigo 32.°

Participa¢do da Familia e Permanéncia nas Salas
1 - No sentido de contribuir para o bem-estar dos Educandos e de articular a sua devida intervengdo no Processo Educativo, os
Pais poderio apresentar as suas sugestdes a Direcgdo, sempre que considerem importante e necessario, devendo ainda estar
presentes nas reunides para as quais forem convocados.
2 — A entrega das Criangas s6 pode efectuar-se junto das salas se outra possibilidade nfio houver e a ndo ser pelo tempo
estritamente necessério ¢ indispensavel para a entrega das Criangas aos Pais e Encarregados de Educagéo, sendo proibido a
permanéncia nas mesmas.
3 - A Partir das 18,00 horas, os Pais ou Encarregados de Educagio, s6 podem entrar na Instituigdo, desde que, 14 se encontre o
seu Educando, ou sejam convidados por qualquer elemento da Direc¢o.
4 - Para tratar de assunto relativo ao seu Educando, o Centro de Solidariedade Social “O Patio”, facultara aos Pais e Legais
Representantes dos mesmos, o contacto com a respectiva Educadora de Infincia dentro do horério que, para o efeito, for

estipulado € fora do periodo da componente lectiva, sempre depois das 16,00horas.

Artigo 33.°
Saunde

1. O Centro de S.Social “O Pétio! recorrera ao Hospital Pediatrico de Coimbra, sempre que a situagdo de urgéncia o justifique
comunicando, consequentemente, aos Encarregados de Educagio a ocorréncia, podendo estes ir ao encontro da Crianga no
referido hospital.
2. Sempre que surjam sintomas de doenga, os Encarregados de Educag#o serdo imediatamente avisados, devendo providenciar
a retirada da Crianga da Institui¢do, com urgéncia.
3. Sempre que se apresentem com febre, as Criangas s6 serdo medicadas ap6s autorizagdo dos Encarregados de Educacio,
salvaguardando-se as situagdes de manifesta urgéncia.
4. Serdo afastadas pelo periodo definido pelo médico, as criangas portadoras de doenga infecto-contagiosa ou suspeitas dela.
3. O regresso ao estabelecimento apds a situagdo descrita, s6 serd possivel mediante a apresenta¢io de declaragdo médica, que
informe que a Crianga esta em condigdes de frequentar a Instituigo.
6. A Instituigio reserva-se o direito de ndo aceitar a Crianga se, posteriormente, se verificar o agravamento do estado de satide.
7. Sempre que as Criangas, durante a frequéncia na Instituigio, tenham que ser medicadas, deverdo os encarregados de
educagfo indicar por escrito 0 nome, dose e horario da administragio do medicamento, quer na embalagem, quer em ficha
propria, que se encontra em cada sala e que constitui termo de responsabilidade. A medicagio deve ainda ser acompanhada da
prescrigdo médica (fotocdpia da receita médica) entregue na respetiva sala 2 Educadora ou, na auséncia desta, a auxiliar.
8. De cada vez que 0 medicamento ¢ administrado, serd preenchida a folha de registo de administragdo do medicamento.
9. Apenas sero aceites os medicamentos na embalagem original, a qual serd devolvida aos Pais/Encarregados de Educacio,
quando terminado o tratamento.
10. Sempre que se verifique a existéncia de parasitas (piolhos) no couro cabeludo da Crianga, deverdo os Pais/Encarregados de
Educagéo proceder de imediato ao respetivo tratamento, ficando a frequéncia suspensa enquanto a situagdo se mantiver.

Artigo 34.°
Maus Tratos e Negligéncia

1. O Centro de S. Social “O Patio” tem uma politica de tolerdncia zero em relagdo a situagdes de maus-tratos e negligéncia
para com as Criangas.

2. Sempre que sejam detetadas situagdes de negligéncia, abuso de direitos, maus tratos e discriminagdo a Crianga por parte de
um funcionario, deverdo ser imediatamente comunicadas ao Diretor Técnico preenchendo para o efeito a ficha de ocorréncia
de incidentes. Este devera informar a Dire¢do da Instituigio a quem compete, auscultar todas as partes envolvidas, garantindo
que neste processo os direitos da Crianga nfo sdo postos em causa e, acionar os mecanismos de sangdo previstos de acordo
com cada situacao.

3. Sempre que sejam detetadas situagSes de negligéncia, abusos e maus tratos a uma crianca por parte da familia e/ou pessoas
que lhe sdo proximas, deverdo ser imediatamente comunicadas ao Diretor Técnico preenchendo para o efeito a ficha de
ocorréncia de incidentes, este por sua vez avaliaré a situagiio em causa ouvindo para tal e em separado a crianca a familia e/ou
as pessoas que. lhe sdo proximas, além de outros colaboradores e técnicos que possam contribuir para o esclarecimento da
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situacfio. O Diretor Técnico informara a Diregdo da Institui¢do e, de acordo com a situac@o acionara os meios legais ao dispor,
com vista a salvaguardar a integridade, seguranga e ndo discriminagéo das pessoas envolvidas.

Artigo 35.°

Reunioes
1. A Direg#o reuniré as vezes necessarias para garantir o bom funcionamento da Institui¢do e, pelo menos, duas vezes por més.
2. Realizar-se-do duas reunides anuais com os Encarregados de Educagdo, por sala, correspondentes ao inicio e final do ano
letivo..
3. A Direcgiio reunira com todos os Funcionarios pelo menos trés vezes por ano; no inicio do Ano Lectivo, em Janeiro e Abril
e com a Equipa Técnica uma vez por més.
4. A Diretora Pedagégica fara reunies mensais com as Educadoras Infancia e sempre que se justifique e das quais dard
conhecimento a Direccao. il

Artigo 36.°
Livro de Reclamacdes
Nos termos da legislacio em vigor, esta Instituigdo possui livro de reclamag@es, que podera ser solicitado junto da secretaria da
Instituigao.

Artigo 37.°

Cooperagio
O Centro de Solidariedade Social “O Patio”, privilegiara formas actuantes de convivéncia e cooperagdo, designadamente com
as familias dos Utentes, com Institui¢es Particulares de Solidariedade Social, Associagdes Culturais, Recreativas,
Economicas, Empresas € Escolas ¢, com os Servigos de Seguranga Social, Educagéo e Saude, bem como com a Autarquia
Local.

Artigo 38.°

Entrada em Vigor

O presente Regulamentolnterno do Jardim de Infancia, € susceptivel todos os anos em Maio de revisdo ou alteragdo em todos
os seus artigos ndo obrigatorios e adaptado as circunstincias para o bom funcionamento da Instituigao.
A sua entrada em vigor serd no inicio de cada Ano Letivo (01 de Setembro) e afixado nas instalagdes do Centro de
Solidariedade Social “O Patio”, substituindo aquela data para todos os efeitos, os Regulamentos anteriores.
As matriculas e renovagdes, feitas para o novo Ano Lectivo, serdo sempre pelas regras do altimo Regulamento aprovado/novo
em Maio.

Artigo 39.°
Casos Omissos e Execuciao de Normas
Os casos omissos ou de dubia interpretagdo, serfio resolvidos por deliberagdo da Direc¢do do Centro de Solidariedade Social
“0 P4tio”, 4 qual compete emitir as directivas e instrugdes, que se mostrem necessérias & execugdo das normas do presente
Regulamento.

Aprovado em reunifio de Direcg¢do em 13 de Abril de 2023

CENTRO DE SOLIDARIEDADE SOCIAL “O PATIO”
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