( — 4

CENTRO SOCIAL PAROQUIAL
SAO LAZARO

REGULAMENTO INTERNO

Infancia

CATL



REGULAMENTO INTERNO — CATL

CENTRO SOCIAL PAROQUIA
SAO LAZARO

[NDICE
CAPITULO Lt 5
D@ NGTUIEZA € FINS. ..ttt e 5
F =1 T PSSR 5
FN = T PSSR 6
FN =1 T TR PSSR 7
ATTIZO 4.0 et e e et e e e e e st aaae s 7
CAPITULO Ittt 8
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES ...cocuiiiiieicececceeeeeeeeee e 8
FN = T TR PSSR 8
ATTIZ0 6.0, it e e e et e e e e e st aeaeee s 9
N = T PP PR PRI 10
FN T = I TR OO PPR RSP 10
ATTIZ0 .0 i e e e et e e e e e aeee s 12
FN =1 T K RSO PPR PP 12
N =1 T RSO PRR TSP 13
CAPITULO Il 14
COMPARTICIPAGAO FAMILIARES ....c.ooviieieieeeeeeeeeeeeee e 14
ATTIZO L2, e e et a e e e aeee s 14
N =1 T TR OO PPR SRR 14
N = T OO PPRR PRI 16
N =1 T R TR OO PPR ORI 17
CAPITULO IV 1 19
CONDIGOES DE FUNCIONAMENTO ...t 19
FN T = T TR OO PP RO 19
N =1 T OO PPR PP 20
42 Revis30/12 Nov 2021 Aprovada pela Diregdo 2

DQ 241.2



REGULAMENTO INTERNO — CATL

CENTRO SOCIAL PAROQUIA
SAO LAZARO

HOTATIOS ettt ettt ettt et eent e et et e et 20
FN T = T 2 TR OO PPRR PRI 21
ATTIZ0 10,0 e e e et e e e e 22
ATTIZO 20,0, e e e et a e e e aeee s 22
CAPITULO Ve 23
CUIDADOS GERAIS ...ttt ettt ettt 23
ATTIZ0 2 L. et e e et e e e e aeee s 23
ATTIZO 22,0 e e et a e e ae e s 24
ATTIZ0 23, e e et a e e e e aeee s 25
ATTIZO 24,9, e e et a e e aa e s 26
ATTIZ0 2D, e e et a e e e aeee s 27
ATTIZO 26,0, e e e et a e e e e aa e s 27
CAPITULO VI s 28
CUIDADOS GERAIS ...ttt ettt 28
ATTIZO 27 e e e et a e e e aa e s 28
ATTIZO 28,0 e e et a e e e ae e s 29
ATTIZ0 20,0 e et a e e e s 30
A0 30,0 et e e et e e e e e e aeee s 31
N =1 T N OO PRR TSP 31
ATTIZ0 B2, e e et a e e e aa e s 34
FN T =0 T 1 TR OO PPR R OPPRPI 35
ATTIZ0 B, e e et a e e s 36
FN T =1 T 1o TR OO PPR T SPPTR 36
ATTIZ0 36,0 e e et e e aeee s 37
ATIE0 37 e e et a e e aa e s 37
42 Revis&o/12 Nov 2021 Aprovada pela Diregdo 3

DQ 241.2



REGULAMENTO INTERNO — CATL

CENTRO SOCIAL PAROQUIAL
SAO LAZARO

Olhai: os filhos sdo uma béncdo do SENHOR.
Salmo 127, 3

Apresentaram-lhe, entdo, umas criangas, para que lhes impusesse as maos e orasse por
elas, mas os discipulos repreenderam-nos.

Jesus disse-lhes: «Deixai as criancas e ndo as impecais de vir ter comigo, pois delas é o
Reino do Céu.» E, depois de |hes ter imposto as maos, prosseguiu o seu caminho.

Mateus 19, 13-15
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CAPITULO |

Da Natureza e Fins

Artigo 1.2
DisposicOes Gerais

1. O Centro Paroquial de Fraternidade Cristd e de Solidariedade Social de S3ao José
de S. Lazaro ou Centro Social da Paréquia de S. Lazaro é, segundo o Decreto-lei n
119/83, uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social (I.P.S.S.) que se
desenvolveu a luz do quadro normativo definido pelo Estatuto das IPSS. O n2 de
registo como IPSS é o0 40/84 de 27/03/1987.

2. Asede situa-se na Rua Sa de Miranda, na cidade de Braga, e a resposta social da
infancia tem a designagdo geral de Infantdrio D. Francisco Maria da Silva. Segue-

se um quadro com as diferentes designacdes/localizacGes e contactos:

RESPOSTAS SOGIAIS DA INFANCIA

ESTABELECIMENTO MORADA TELEFONE
253 609 090
Sa de Miranda Rua Sa de Miranda
961 309 265
253272 928
Caranda Rua Arnaldo Gama, 33
961 309 248
253 610 826
Fujacal Rua do Fujacal, 46
961 309 249
Aveleda Rua da Quinta, 17 253 672 487
SERVIGOS ADMINISTRATIVOS
ESTABELECIMENTO MORADA TELEFONE
253 609 090
Sa de Miranda Rua Sa de Miranda
961 309 265
Aveleda Rua da Quinta, 17 253 672 487
CONTATOS ENDEREGO ELETRONICO
Resposta Jardim Infancia/Direcdo Pedagogica colegio@cspsl.pt
Servigos Administrativos geral@cspsl.pt

3. A lInstituicdo foi criada para prosseguir uma atividade sem fins lucrativos, tendo

nascido na Pardquia de S. José de S. Lazaro “com o propdsito de dar expressao
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organizada ao dever moral de solidariedade e de justica entre os individuos” (Art.2

19 do Estatuto das IPSS).

Os objetivos da Instituicdo encontram-se estabelecidos no Art.2 42 dos seus Estatutos, e
referem que o Centro se propde "contribuir para a formacdo integral de todos os
paroquianos" e ainda que "a acdo do Centro poderd estender-se aos habitantes das
paréquias vizinhas". A alinea a) do Art.2 52 dos mesmos Estatutos aponta para a
especificidade do "apoio a primeira e segunda infancias, através de infantarios e jardins

de infancia".

O Art.2 79 determina que a Instituicdo se subordina a um regulamento interno, elaborado
e aprovado pela direcdo, e onde se define a organizacdo das diferentes respostas sociais,

sendo o presente documento especifico da resposta social do jardim de infancia.

Artigo 2.9
Fins e Objetivos

O presente regulamento contém as normas que dizem respeito aos direitos e deveres
dos utentes e a toda a organizacdo interna da Instituicdo, da resposta social do jardim-
de-infancia.

Esta resposta social destina-se a proporcionar atividades de lazer a criancas e jovens, nos
periodos disponiveis das responsabilidades escolares e de trabalho, desenvolvendo-se
através da pratica de multiactividades e apoio ao estudo.

Esta resposta social tem como fim ultimo dar resposta as necessidades das criangas a

partir dos seis anos.

Sdo objetivos do centro de atividades de tempos livres:

1. Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento de cada crianga ou jovem, por
forma a ser capaz de se situar e expressar num clima de compreensao, respeito e

aceitacdo de cada um;
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2. Colaborar na socializacdo de cada crianca ou jovem, através da participacdo da
vida em grupo;

3. Favorecer a inter-relacdo familia/escola/comunidade/estabelecimento, em
ordem a uma valorizacdo, aproveitamento e rentabilizacdo de todos os recursos
do meio;

4. Proporcionar atividades integradas num projeto de animacao socio cultural, em
que as criangas possam escolher e participar voluntariamente, considerando as
caracteristicas dos grupos e tendo como base o maior respeito pela pessoa;

5. Melhorar a situagdo socio educativa e a qualidade de vida das criangas;

6. Potenciar a interacdo e a inclusdo social das criancas com deficiéncia, em risco e
em exclusdo social e familiar;

7. Assegurar o acompanhamento das criangas no seu percurso escolar,
nomeadamente nas deslocacdes de e para o estabelecimento de ensino e nos

momentos livres das atividades letivas.

Artigo 3.9
Direcdo e Coordenacdo

1. O Centro Social possui 6rgados de gestdo, entre os quais a Direcdo que é um érgao
colegial, de governo, execuc¢do e administracdo (Art.2 202 dos estatutos);

2. Para a resposta social da infancia, a Direcdo é coadjuvada por uma diretora
pedagdgica por si nomeada;

3. A diretora pedagodgica é coadjuvada na sua acdo pela area administrativa e por

outros elementos da equipa técnica por si designados.

Artigo 4.2
Reunides

1. No inicio de cada ano letivo realizar-se-4 uma reunido com os encarregados de
educacdo, a diretora técnica, as educadoras e sempre que possivel, a direcdo. A
diretora pedagodgica propora diferentes datas a Direcdo e esta procederd a

respetiva marcacdo. Nesta reunido irdo ser abordadas questfes gerais relativas a
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organizacdo, aos hordrios, as atividades, aos servicos a assegurar, entre outras.

Deste momento sera feito o registo em ata

2. Em meados do ano letivo havera nova reunido entre educadora e encarregados
de educacdo, destinada a fazer o balanco do trabalho até ai realizado, bem como

a apresentar os objetivos e acdes até ao final do ano.

3. Para as criangas que necessitem serdo marcadas reunides individuais entre
educadora e encarregados de educacdo com o objetivo de validar os diversos

instrumentos relativos a crianga.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Artigo 5.2
CondigBes de Admissao

1. A candidatura formaliza-se com o preenchimento de uma ficha fornecida pelos
servicos administrativos e ai entregue, a qual é atribuido um nimero de ordem
de entrada. O prazo de pré-inscricdo decorre entre o primeiro dia Util do més de
janeiro e o ultimo dia util de fevereiro. No momento da candidatura é efetuado o
pagamento de uma joia, de valor anualmente atualizado pela direcdo e que serd
devolvida na eventualidade de a criancga ficar em lista de espera, por excesso de
candidatos. Neste momento serdo também entregues os comprovativos para
confirmacdo das declaracgdes feitas.

2. Sempre que o numero de criangas inscritas ultrapasse o numero de vagas
existente, sera criada uma lista de espera.

3. A admissdo serd formalizada através do preenchimento integral da ficha de
inscricdo, que contém dados de natureza social e pedagdgica, e da ficha
financeira, que contém dados relativos a situacdo econdmica do agregado
familiar. Serdo ainda acrescentados outros documentos, designadamente, cdpia

do boletim individual de saude, cdpia do boletim de nascimento, cépia do cartdo
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de utente, copias dos BI/CC das pessoas autorizadas a levar a crianga,
devidamente rubricadas pelo encarregado de educacao.

4. A formalizacdo da admissdo decorre logo que os encarregados de educacdo
tenham confirmacdo da admissdo na escola, até atingirmos o limite maximo de
vagas.

5. Se se verificarem vagas no decorrer do ano letivo serdo chamadas estas criancas
para ocupar os lugares existentes, atendendo-se a respetiva colocacdo na lista de

espera.

Artigo 6.2
Critérios de Admissdo

Os critérios de admissdo na resposta social do jardim-de-infancia contemplam um
contingente geral e um contingente especifico.
1. No contingente geral, os critérios de admissdo e respetivas pontuacdes sdo os
seguintes:
a. 100 Pontos

i. Irmdos de criangas que ja frequentam a Instituicdo

i. Criangas em situacao de risco

ii. Criangas provenientes de meios socioecondmicos desfavorecidos
iv. Criangas provenientes de familias numerosas ou monoparentais
v. Criangas 6rfas de pais bombeiros (de acordo como estabelecido no
estatuto dos bombeiros voluntarios)
b. 90 Pontos
i. Filhos de colaboradores
c. 60 Pontos
i. Criancas residentes na pardquia ou nas freguesias das nossas
instalacBes, ou cujos avds aqui residem
d. 30 Pontos
i. Responsavel pela crianca exerce atividade profissional na pardquia
ou nas freguesias das nossas instalacdes

e. 10 Pontos
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i. Familia da crianca ndo trabalha nem reside na pardquia ou

freguesia de S. Lazaro

De A a E—S3&o acrescentados 5 pontos nas seguintes situacdes:

1. Criangas com necessidades educativas especiais

De A a E — Em situacdo de igualdade de pontuacdo é seguido o niumero de ordem da

inscrigao.

2. No contingente especifico, a direcdo reserva-se o direito de admitir como utentes,
criancas provenientes de familias que prestem ou tenham prestado relevantes
servicos ao Centro Social, num maximo de 5 criancas, para a resposta social

infancia.

Artigo 7.2
CondigGes de Renovagao

1. A renovacgdo de inscrigao decorre no més de Fevereiro. A ficha de atualizagao de
dados deve ser preenchida com a educadora. Nos servicos administrativos, e no
mesmo prazo, deve ser preenchida a ficha financeira e apresentados os
documentos solicitados.

2. Ficam excluidos da frequéncia do ano letivo seguinte os utentes cuja renovacao

ndo seja concretizada dentro do prazo estipulado.

Artigo 8.2
Organizacao dos Processos Individuais

1. Além das fichas, pedagdgica e financeira, preenchidas, e das cépias dos BI/CC das
pessoas autorizadas a levar a crianca do colégio, do processo individual deve
ainda constar os seguintes documentos:

a. Copia dadeclaracdo de IRS cujo prazo de entrega ocorreu no ano anterior,
acompanhada da respetiva nota de liquidagao;

b. Codpias de recibos de vencimentos mensais (Ultimo més);
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c. Declaracdo da seguranca social, no caso de desemprego, que comprove a
inexisténcia de rendimentos ou o recebimento de subsidio de
desemprego;

d. Codpia de recibo de despesas com habitacdo (recibo de renda ou extrato
bancdrio no caso de amortizacdo de empréstimo — Ultimo més);

e. Copia de recibo de despesas com transportes publicos (deve ser
apresentado passe social para verificacdo);

f. Copia de recibo de despesas com medicamentos para tratamento de
doenca crdnica (se é a primeira vez que declara, deve ser acompanhado
de declaracdo médica atestando doenca crénica).

2. Ajoia de inscricdo, cujo valor sera anualmente atualizado pela Direcdo, destina-
se ao seguro escolar e a material didatico e devera ser entregue no momento da
renovacgao, nos servicos administrativos.

3. O Centro Social reserva-se o direito de exigir a apresentacdo de quaisquer outros
documentos ndo mencionados no presente artigo, sempre que a instru¢do do
respetivo processo de renovacgdo ou inscricdo o aconselhe.

4. O Centro Social efetuard as diligéncias complementares que considere mais
adequadas ao esclarecimento objetivo dos rendimentos do agregado familiar, e
podera convencionar o montante da comparticipacdo familiar até limite maximo
estabelecido ndo podendo este ultrapassar o custo médio real do utente

5. Os encarregados de educacdo podem optar pela ndo apresentacdo dos
documentos solicitados. Neste caso serd aplicada a mensalidade maxima.

6. Na eventualidade de ndo serem apresentados os documentos no prazo previsto,
por esquecimento ou por qualquer outro motivo imputdvel a familia, aquando do
pedido de revisdo da mensalidade e desde que este ocorra entre os meses de
junho e setembro, serd efetuada a retificacdo, mas com lugar a uma penalizacao,
na primeira mensalidade, de 50% sobre o valor calculado com base nos
documentos entretanto apresentados.

7. O pagamento da mensalidade far-se-a nos servicos administrativos em
numerario, cheque ou multibanco ou entdo através de transferéncia bancaria.

8. Todos os dados recolhidos sdo posteriormente tratados informaticamente.
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9. O processo de renovacgdo da crianca fica concluido quando os encarregados de
educacdo se dirigem aos servicos administrativos entre os dias 01 e 10 de Junho
para tomarem conhecimento da mensalidade fixada, assinarem a ficha financeira
e o contrato e, simultaneamente, ser efetuada a entrega do recibo referente a
joia de inscrigado.

Artigo 9.9
Admissdes

1. A diretora pedagdgica elaborara a lista dos candidatos admitidos, em funcdo do
numero de vagas existentes e de acordo com os critérios consagrados no art.2 69,

2. As criangas sdo admitidas nos grupos respetivos procurando assegurar-se a
continuidade vivenciada no ano anterior.

3. A admissdo e frequéncia da resposta social pressupdem implicitamente a
aceitacdo, pelos encarregados de educacdo, dos principios, organizacdo e
modelos pedagdgicos da mesma.

4. Ondocumprimento do estabelecido neste regulamento é condicdo bastante para
anular a renovacdo ou a inscrigao.

5. Os candidatos excluidos manter-se-do em lista de espera, aguardando vaga.

6. O processo de admissdo conclui-se com a assinatura do contrato de prestacdo de

Servicos.

Artigo 10.2
Desisténcia de Frequéncia

1. A desisténcia de frequéncia da Creche deverd ser comunicada aos servicos
administrativos com a antecedéncia minima de 30 dias, implicando a falta de tal

obrigacdo o pagamento da mensalidade do més imediato.

2. Acomunicagdo de desisténcia devera ser acompanhada de um documento escrito

expondo as razdes da mesma.
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Artigo 11.2
Critérios de Exclusdo

1. Constituem critérios de exclusdo de admissdo ou readmissdo de utentes:

Desisténcia de frequéncia ndo justificada;

Recusa de admissao, se a familia for contactada no decorrer do ano letivo,
por se ter verificado vaga;

Sempre que a familia ponha em causa o direito da Instituicdo de
preservacdo do seu Bom Nome, cumprindo trés procedimentos:

i. A familia da crianca é informada de comportamentos disruptivos
e/ou atitudes desafiadoras e agressivas (fisica e verbal) dirigidas
aos pares e adultos, que colocam em causa a seguranca e bem-
estar de todos os envolvidos. A equipa técnica (Diretora
Pedagdgica, Psicdloga e Educadora) sugere medidas efetivas de
apoio a crianga, em conjunto com a familia.

ii. Se ndo se verificarem diligéncias e implicacBes por parte dos Pais
e/ou Encarregados de Educacdo na colaboracdo com a equipa
técnica e uma consequente melhoria do comportamento da
crianca, os mesmos devem demonstrar evidéncias de procura de
ajuda técnica especializada externa a instituicdo.

iii. Se se verificar que, depois de colocados todos o0s servicos
competentes a disposicdo da familia, e apds todos os esforcos
realizados pela equipa técnica, aquela ndo se responsabiliza pela
melhoria de comportamento do seu educando, a Instituicdo sera
obrigada a aplicar medidas definidas e validadas pela direcdo para
assegurar a seguranca das outras criangas e o bom funcionamento
do Jardim. A par dessa mesma medida, a instituicdo procederd a
sinalizacdo do caso nos servicos competentes de protecdo do

menaor.
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CAPITULO Il
COMPARTICIPACAO FAMILIARES

Artigo 12.2

Proporcionalidade das Comparticipacdes aos Rendimentos

1. Acomparticipagdo familiar pela frequéncia da creche é calculada com base nos seguintes
escalBes de rendimento "per capita", indexados a remuneragdo minima mensal (RMM):
a. 19 Escaldo: até 30% da RMM
b. 22Escaldo: de 30 a 50% da RMM
c. 39Escaldo: de 50 a 70% da RMM
d. 49 Escaldo: de 70 a 100% da RMM
e. 59 Escaldo: de 100 a 150% da RMM
f. 692 Escaldo: mais de 150% da RMM
2. A comparticipacdo familiar é determinada pela aplicacdo de uma percentagem
sobre o rendimento "per capita" do agregado familiar e que consta da tabela

afixada anualmente.

Artigo 13.2

Determinacdo dos Escaldes “Per Capita” — Cdlculo da Capitacdo

1. O célculo do rendimento "per capita" do agregado familiar é realizado de acordo

com a seguinte formula:

Sendo:
R - Rendimento "per capita"
RF - Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D - Despesas fixas
N - NUumero de elementos do agregado familiar.
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2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo
de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em
economia comum (esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a
deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos
membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for
devida a razdes de saude, escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de
trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a. Cobnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

c. Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d. Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

e. Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou
administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado
familiar.

3. Paraefeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar
(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a. Do trabalho dependente;

b. Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no
ambito do regime simplificado é considerado o montante anual resultante
da aplicacdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das
vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

c. De pensbes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou
vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de
pensdes e as pensdes de alimentos;

d. De prestacBes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

e. Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e

conclusdo, até ao grau de licenciatura)
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f.  Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso
do prédio ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia,
diferenca auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial,
de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre
qgue destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores
ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o
valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a
aquisicdo, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposicdo ndo se
aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior
a 390 vezes o valor da RMMG, situacdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g. De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de a¢des ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores
mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de
31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicacdo de 5%.

h. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores
pelo tribunal, no dmbito das medidas de promocdo em meio natural de

vida)

Artigo 14.2

Despesas Fixas

O rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos,
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tais como: vencimento, pensdes de invalidez, de velhice, pensdo de alimentos em caso
de pais separados e outros rendimentos que se apresentem com carater regular.
Consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:
1. O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
2. O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo
propria
3. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
da residéncia;
4. As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenca cronica;
5. Os encargos com pensdo de alimentos em caso de pais separados;
6. Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e

outros familiares.

Artigo 15.2

Mensalidades/Descontos/Auséncias

1. Os encarregados de educacdo ficam obrigados ao pagamento de onze
mensalidades consecutivas, entre os meses de setembro e de julho, estando
isentos dessa obrigacdo durante o més de agosto excetuando nos casos em que
tenha frequéncia no colégio.

2. Asfamilias que excecionalmente necessitem que os seus educandos frequentem
o colégio no periodo do més de agosto ficam obrigadas ao pagamento minimo de
50% do valor da mensalidade, efetuado no momento da inscricdo para a referida
frequéncia. Na eventualidade da frequéncia exceder os 15 dias, serd aplicado o
valor proporcional de mensalidade.

3. Caso a frequéncia ndo exceda 15 dias, serd aplicado um desconto, de 50%, e sera
efetuado a partir de setembro, depois de confirmados todos os requisitos (salvo

nas situagées em que ocorra saida da Instituicdo).

42 Revisdo/12 Nov 2021 Aprovada pela Diregdo 17
DQ 241.2



REGULAMENTO INTERNO — CATL

CENTRO SOCIAL PAROQUIA
SAO LAZARO

4. De acordo com a legislacdo em vigor, pode a Direcdo do CSPSL atualizar
anualmente o limite maximo de comparticipacdo familiar fixando-a até ao valor
do custo real anual por utente.

5. A mensalidade comporta o valor base, incluindo ou ndo o almoco (de acordo com
a modalidade definida em cada ano e para cada situacdo), a qual acresce o valor
das restantes despesas previamente acordadas.

6. O pagamento normal das mensalidades efetua-se nos servigos administrativos do
Centro Social da Pardquia de S. Lazaro e decorre entre os dias 1 e 10 do més a
que disserem respeito. Do referido pagamento sera emitido o respetivo recibo.

7. O ndo cumprimento do nimero anterior por um periodo superior a trés meses
implica a suspensdo da frequéncia até que a situacao fique regularizada.

8. Arepeticdo sucessiva deste incumprimento pode significar anulacdo de matricula.

9. O vestudrio adquirido no colégio como batas, chapéus, t-shirts, fatos de treino ou
outros, bolos para comemoracdo dos aniversarios sdo parcelas que acrescem a
mensalidade estabelecida. Acontece o mesmo se existir alguma atividade, dentro
ou fora do colégio, que careca de pagamento adicional. De todas estas parcelas
serd emitido o respetivo recibo.

10. No caso das atividades em que haja necessidade de pagamento de entradas em
museus, cinemas ou similares, estes valores deverdo ser entregues a educadora
da sala.

11. As auséncias por periodos de tempo prolongados e sem justificacdo poderdo dar
origem ao preenchimento da vaga por outra crianga que se encontre em lista de
espera, apos os pais terem sido informados.

12. Caso se verifique auséncia de frequéncia igual ou superior a 10 dias Uteis seguidos
ha direito a um desconto de 10% ao total da mensalidade. O desconto sera
aplicado aguando do pagamento da mensalidade seguinte e desde que este
ocorra dentro do prazo estabelecido.

13. Aplica-se, ainda, a mesma reducdo da mensalidade aos casos em que a crianca
regista comprovadamente necessidades educativas especiais, por ser portadora
de deficiéncia mental ou motora. Poder-se-a solicitar documento médico que

comprove as situacdes referidas.
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14. As mensalidades podem ser revistas com base na alteracdo dos rendimentos ou
do nuimero de elementos do agregado familiar, mediante solicitacdo escrita e
anexando os documentos comprovativos. A alteracdo terd efeito na mensalidade

subsequente a data do pedido.

CAPITULO IV
CONDICOES DE FUNCIONAMENTO

Artigo 16.2

Funcionamento

1. O ano letivo tem a duracdo de 11 meses, com inicio no més de setembro de cada
ano e fim em julho do ano seguinte.

2. Caso se verifique a necessidade de pelo menos 10% dos utentes de frequentar a
Instituicdo em agosto o periodo de abertura corresponde as necessidades
preferenciais da maioria dos pais, desde que respeitada a regra
supramencionada. Esta decisdo constard de um registo em ata ou noutro
documento participado.

3. Para a crianca frequentar o més de agosto devem os encarregados de educacao
efetuar a inscricdo nos servicos administrativos, até ao dia 10 de abril. Fora desta
data s serdo aceites inscricdes desde que documentalmente justificadas e
ratificadas pela diretora pedagdgica.

4. A frequéncia em agosto ndo pode colidir com o direito da crianca usufruir de 22
dias de férias. Parte ou totalidade desses dias ocorrerdo nos meses subsequentes,
distribuidos ao longo do ano e de forma planeada. Excluem-se daqui as faltas
esporadicas ocorridas ao longo dos meses por motivos de salde ou outros.

5. Os dias de encerramento do colégio contam como dias de férias.

6. A frequéncia durante o més de agosto obriga ao cumprimento das seguintes
orientagdes:

a. Entrega do plano de férias de cada crianca, até ao dia 30 de abril, a

educadora da sala;
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b. Entrega das declaracdes passadas pela entidade patronal, comprovativas
de que pai e mae (ou so pai ou sé mae, no caso de casais separados e
guando ndo ha guarda conjunta ou de outros com quem a crianga coabite)
se encontram a trabalhar na quinzena em que a crianga precisa usufruir
dos servigos da Instituicdo.

7. Ficam fora do alcance da possibilidade de frequéncia as criancas com pai/mae
estudantes e/ou desempregados. N3o serdo aceites inscricdes além do prazo
estabelecido.

8. Todas as comunicacdes de cardter geral encontram-se afixadas nos placares
informativos.

9. O CATL funciona de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados, domingos,
feriados nacionais e municipal, dias santos, dias 24 e 31 de dezembro, 32 feira de
Carnaval, 22 feira de Pascoa e, eventualmente, durante alguns dias do més de
agosto, para preparacdo do ano letivo seguinte. No caso das funcionarias que
usufruem de 23, 24, ou 25 dias de férias, estes serdo distribuidos ao longo do ano,
sem prejuizo do normal andamento do ano letivo.

10. Se a Instituicdo necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os
encarregados de educacdo avisados com a devida antecedéncia.

11. O CATL ndo recebe, nos periodos de interrupcdo letiva, criancas que ndo
frequentam a resposta social durante o resto do ano, salvo se o niumero de
utentes em frequéncia for inferior a capacidade global definida.

12. As criancas que frequentam a resposta social ao longo do ano,
independentemente do hordrio, podem nas férias frequentar o CATL ao longo de
todo o dia. Esta possibilidade altera o regime de refeicdes (almoco e lanche)
estabelecido para o ano em curso, acrescendo este servico ao valor da
mensalidade.

13. A rececdo e entrega das criancas sdo nas respetivas entradas dos diferentes

edificios.
Artigo 17.2
Horarios
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1. O CATL funciona por um periodo maximo compreendido entre as 07h30 e as 19h.
Este horario podera estender-se até as 19h30 desde que os encarregados de
educacao facam prova dessa necessidade, apresentando para o efeito declaracdo
da entidade patronal onde conste o respetivo horario de trabalho, que devera ser
entregue a educadora da sala e que por sua vez informard os servicos
administrativos e a diretora pedagdgica.

2. O CATL funciona em turnos, consoante os horarios escolares.

3. A entrada ou saida das criangas no CATL devera ser feita impreterivelmente até
as 9h. O ndo cumprimento deste horario compromete claramente a qualidade de
acolhimento das criancgas, o respeito por todas quantas ja se encontram na sala.

4. Durante o periodo escolar, os pais devem avisar o colégio prontamente no caso
de haver alteracdo na rotina das criancgas relativamente ao que estd estabelecido
para o dia. Nos periodos de interrupcdo letiva, os encarregados de educacao
devem avisar os servicos administrativos no préprio dia, via telefone, ou a
educadora no dia anterior, caso a crianca ndo chegue até as 09h30 e desde que
pretenda almogar.

5. Os encarregados de educac¢do sdo obrigados a comunicar a educadora da sala, a
outra colaboradora da resposta social ou mesmo servicos administrativos, as
alteragdes ocasionais nos horarios escolares. O servigo habitual do CATL ndo sofre
modificacBes, apenas fard as adaptacdes possiveis, por via das alteracdes que sdo

da exclusiva responsabilidade da escola.

Artigo 18.2

Modalidades de Participacdo de Familiares e Voluntarios

1. Os pais e encarregados de educacdo podem participar na dindmica da Instituicdo
em duas modalidades:
a. Participagdao informal - Traduz-se no envolvimento didrio nas rotinas da
Instituicdo
b. Participacdo em diversas atividades promovidas pelo colégio no dmbito

dos respetivos projetos pedagogicos.
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2. O Centro Social de S. Lazaro, numa perspetiva de abertura a comunidade
envolvente, recebe voluntdrios de varias areas de intervencdo. O processo deve
iniciar-se com a formalizacdo de uma inscricdo nos servicos administrativos,
posteriormente analisada pela diretora pedagdgica da resposta social e sujeita a
posterior validacdo por parte da Direcdo. Os voluntdrios devem integrar-se nas

rotinas instituidas cumprindo com as tarefas atribuidas.

Artigo 19.2

Outros Servicos

1. O CATLdispBe de um servico de transporte em autocarro/carrinha para os alunos
das escolas do Carandad, Fujacal e Ponte Pedrinha. Para as criangas da escola de S.
Lazaro o transporte faz-se a pé, com acompanhamento dos colaboradores da
resposta social ou outras auxiliares, se necessario. A Instituicdo ndo faz
transportes fora dos hordrios estipulados, mesmo que as escolas alterem
ocasionalmente os horarios estabelecidos.

2. Ascriangas que frequentam a escola André Soares serdao também acompanhadas

a pé pelos colaboradores.

Artigo 20.2

Atividades de Enriquecimento Curricular e Saidas

1. O colégio disponibiliza a cada ano atividades de enriquecimento curricular de
acordo com as possibilidades escolares das criangas.

2. Paraafrequéncia destas atividades, os encarregados de educacdo preenchem no
inicio do ano letivo uma ficha, onde escolhem as atividades e autorizam a
respetiva participagao.

3. As atividades de enriquecimento curricular (AEC) decorrem entre 01 de outubro
e 30 de junho, com alguns dias de interrupcdo no Natal e na Pdscoa e ainda na

segunda-feira de Carnaval. O custo por atividade estd estimado para os nove
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meses pelo que o valor mensal a pagar serd sempre igual, independentemente do
numero de aulas que ocorra em cada més e da frequéncia de cada crianca.

4. Nos periodos de interrupcao letiva (Natal, Pascoa e julho) desenrolar-se-do outras
atividades alternativas que permitirdo distribuir as criancas, evitando-se assim
uma concentracdo exagerada de alunos nos mesmos espacos. Os planos
referentes ao més de julho e aos outros periodos de interrupcdo letiva serdo
apresentados atempadamente aos encarregados de educacdo e o valor calculado
para estas atividades acrescera a mensalidade do més.

5. Se ndo houver do encarregado de educacdo autorizacdo para que a crianga
participe nessas atividades, esta ficara no colégio, acompanhada sempre por uma
colaboradora do CATL.

6. No inicio de cada ano letivo serd entregue aos encarregados de educagdo uma
declaracdo onde consta a autorizacdo destes relativamente a eventuais saidas das
criancas no decorrer do ano, para visitas programadas. Depois de assinada pelo
encarregado de educacdo, deverd ser devolvida a educadora da sala, que a
arquivara junto do processo da crianga. Para participacdo no plano de julho sera

solicitada uma autorizacdo auténoma.

CAPITULO V
CUIDADOS GERAIS

Artigo 21.2

Alimentacdo

1. O CATL dispde de um servico de almoco e lanche cuja disponibilizacdo sera
equacionada a cada ano de acordo com a prestacdo dos servicos dispensada pelas
escolas.

2. Quando ha lugar a prestacdo de refeicdes aplica-se a ementa aprovada para as
outras respostas sociais da infancia e que entram em vigor no inicio de cada ano
letivo, ficando afixadas nos placares de informacgdes gerais e enviadas por email
aos encarregados de educacao.
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3. Cumprindo com as regras de seguranca alimentar, implementadas através do
HACCP (Hazard Analysis and Critical Control Points) de acordo com o estabelecido
no regulamento (CE) n.2 852/2004, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 29
de abril, a partilha de alimentos trazidos pelas criangas fica sujeita as regras
definidas nas instrugdes de trabalho existentes na Instituicdo.

4. Os pais e encarregados de educacdo sdo inteiramente responsaveis pelos
alimentos levados para as criancas (iogurtes e outros), quando aplicavel, que
devem chegar a Instituicdo perfeitamente acondicionados.

5. Os encarregados de educa¢do que pretendam comemorar os aniversarios das
criancas no CATL, devem fazer o pedido do bolo a educadora da sala com cinco
(5) dias uteis de antecedéncia em relacdo a data do aniversario. Ndo é possivel a
participacdo dos familiares nas festas de aniversario, bem como a animacao
destes momentos por outros agentes externos a Instituicdo.

6. Nas situagdes de criancas que necessitem de usufruir de dieta especial, de acordo
com a sua situacdo clinica especifica, os pais devem apresentar a prescri¢cdo
médica respetiva. O CSPSL, através de técnico nutricionista, apresentara proposta
de ementa especial 4 familia.

7. A instituicdo coloca ao dispor produtos alimentares para ementas especiais. Se
estes ndo forem aprovados pelos encarregados de educac¢do de criangas com
estas ementas, o CSPSL prontifica-se a adquirir os produtos necessarios, desde

qgue o valor em excesso seja debitado na mensalidade.

Artigo 22.2

Produtos Medicamentosos

1. Ascriangas que se encontrem em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar
dos medicamentos estritamente necessarios para esse efeito.

2. Osencarregados de educacdo devem fazer chegar os medicamentos a instituicao
em boas condi¢Bes de higiene, tendo em local visivel da caixa o nome da crianca,

o horario da toma e a posologia recomendada.
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3. Apenas devem ser administrados no jardim-de-infancia os medicamentos que,
por questdes de cumprimento de hordrio (antibidticos), ou de acompanhamento
de refeicGes (estimulantes), ndo possam ser tomados em casa. Os antibidticos sé
serdo administrados desde que acompanhados de receita médica. Para os
restantes medicamentos devera ser apresentada prescricdo médica ou assinado
documento de autorizacdo do responsdvel pela crianca para a toma do
medicamento.

4. 0O uso de medicamentos em SOS, como os antipiréticos, por exemplo, deve ser
previamente autorizado pelo encarregado de educacdo, usando para o efeito o
impresso disponibilizado pela educadora da sala. Nas situacdes em que seja
necessario recorrer a esta medicacao, a familia deve ser informada de imediato.
Serd mantida toda a vigilancia enquanto a crianga estiver aos cuidados da

Instituicdo.

Artigo 23.2

Criancas Doentes ou Supostamente Doentes

1. Por periodo de tempo a determinar pelo médico, ndo poderdo ser aceites as
criancas cujo estado de saude inspire especiais cuidados.

2. As criangas com febre durante mais de dois a trés dias, s6 poderdo voltar a
frequentar a creche depois de esta ter desaparecido ou em alternativa se
apresentarem a responsavel da sala uma declaracdo médica em como ja nao
existe qualquer risco de contagio para as restantes criangas, nem perigo para a
propria.

3. Os estados febris ou doencgas subitas ocorridas no jardim serdo de imediato
comunicados ao encarregado de educacdo, que devera, com a maxima brevidade
possivel, responsabilizar-se pela crianca.

4. Os encarregados de educacdo sdo obrigados a comunicar a responsavel da sala
casos de indisposicdo ocorridos em casa, estados febris ou mesmo medicacdo
efetuada durante a noite, para que possa ser reforcada a observacdo sobre a

crianga.
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5. Os prazos de afastamento temporario da frequéncia da Instituicdo, por criancas
e/ou adultos por doencas transmissiveis constam do Decreto-Lei n2 89/77, de
08/03, com as alteracdes introduzidas pelo Decreto-Lei n2 229/94, de 13/09, e do
Decreto-Regulamentar n2 3/95 de 27/01.

6. Paraalém das doencgas contempladas nesta legislacdo, a Instituicdo pode recusar
a permanéncia no CATL de criangas que apresentem outros estados contagiosos,
como sejam conjuntivites, febre aftosa e outras patologias de caracteristicas
semelhantes.

7. Aidentificacdo de pediculose numa crianca obriga ao seu afastamento imediato
até que a situacdo se encontre resolvida. A recorréncia desta situagdo determina
a exclusdo do utente. Situacdes de deficiente higiene apresentadas pelas criancas
conduzem a mesma determinagao.

8. Alnstituicdo reserva-se o direito de, sempre que esteja em causa o bem coletivo,
proceder de acordo com critérios conducentes a resolucdo da problematica.

9. Todas as criancas usufruem de um seguro escolar que cobre acidentes ocorridos
dentro do espaco institucional, em passeios ou visitas de estudo e ainda no
percurso entre a Instituicdo e a habitacdo. Em caso de doenca natural ocorrida no
CATL, se surgir absoluta urgéncia de transportar a crianca ao hospital, este

procedimento serd acompanhado da apresentacdo da ficha de inscricdo.

Artigo 24.2

Formas de Atuacdo em SituacOes de Emergéncia

Numa situacdo de doenca ou acidente com uma crianca, é feita uma pré-avaliacdo da
situacdo pelo colaborador presente.
1. Se o estado de saude da crianca ndo necessitar de tratamento hospitalar, esta é
de imediato tratada no estabelecimento respetivo.
2. Se, pelo contrario, o estado de salde da crianca aconselhar uma resposta nos
servicos médicos, a crianca serd levada a urgéncia do hospital solicitando-se para

isso a colaboracdo do INEM.
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3. Nos casos em que a crianga sofra de um traumatismo/patologia ligeiros é
transportada a clinica pediatrica, preferencialmente nos veiculos da instituicao.

4. Afamilia serd informada dos acontecimentos imediatamente.

Artigo 25.2

Roupas e Demais Pecas de Uso dos Utentes

1. Todas as criancas do CATL devem ter um chapéu/boné no colégio.

2. Asroupas (ou outros objetos) de uso pessoal das criancas, deixados na Instituicao,
devem ser retirados até ao fim de julho de cada ano, sob pena de virem a ser
distribuidos a pessoas necessitadas e para isso entregues nos servicos da

paréquia.

Artigo 26.2

Gestdo Corrente dos Bens Pessoais dos Utentes

1. O Centro Social da Pardquia de S. Lazaro ndo se responsabiliza pelo descaminho
ou perda de quaisquer objetos de valor trazidos pelas criancas, nomeadamente
pecas em prata ou ouro, bem como brinquedos, computadores, jogos,
telemodveis, tabletes ou outros objetos de uso pessoal. Estes artigos de valor
levados pelas criangas devem ser diariamente registados em impresso préprio,
guando entram no colégio e quando saem, ao final do dia.

2. Os agasalhos utilizados no percurso até a instituicdo, bem como as mochilas,
devem ser colocados no armadrio da sala que a crianca frequenta pelo adulto
responsavel pela rececdo ou pela propria. Ao final do dia serdo também as
colaboradoras responsdveis ou as proprias criancas por pegar em todo o

equipamento.
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3. Os bens pessoais solicitados pela educadora no inicio do ano constam da Lista de
Bens Pessoais e serdo devolvidos no final do ano. Os objetos levados no dia-a-dia

devem estar devidamente identificados com o nome da crianga.

CAPITULO VI
CUIDADOS GERAIS

Artigo 27.2

Direitos e deveres das Criancgas

Direito a:

1. Ser educado num espirito de compreensdo e tolerancia;

2. Que a Instituicdo Ihe faculte oportunidades e servicos educativos tendo em vista
seu desenvolvimento fisico, mental, moral, espiritual e social;

3. Uma orientacado psicoldgica e educacional que atenda aos problemas pessoais de
aprendizagem e de desenvolvimento;

4. Receber apoio socioeducativo que compense eventuais caréncias de ordem
familiar, econdmica ou social;

5. Utilizar as instalagdes, mobilidrio e material da Instituicdo em condi¢cdes de
seguranca e higiene;

6. Que as atividades educativas sejam adequadas ao seu nivel de maturidade e de
interesse;

7. Receber assisténcia no caso de acidente ou indisposicao;

8. Serrespeitado na sua dignidade de pessoa.
Dever de:

1. Seguir as normas de comportamento e regras de seguranca do Catl
2. Respeitar e cumprir com as regras definidas no regulamento;
3. Seguir as indicagBes das educadoras e restantes colaboradores;

4. Manter em bom estado fisico e de higiene os materiais e locais utilizados;
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5. Tratar a todos, adultos e outras criancas, com respeito e com sentido de

solidariedade.

Artigo 28.2

Direitos e Deveres dos Encarregados de Educacdo

1. Direito a:

a. Ser bem recebido por todas as pessoas da Instituicdo;

b. Ter acesso a informacdes relacionadas com o processo educativo do seu
educando;

c. Participar na vida da Instituicao;

d. Fazer chegar aos colaboradores sugestBes, criticas ou reclamacdes,
usando para o efeito os instrumentos disponiveis;

e. Fazer constar no Livro de Reclamacgbes o que entenda oportuno;

f. Constituir a associacdo/comissdo de pais;

g. Ser recebido pela Diretora técnica ou pela Direcdo sempre que tal se
justifique.

2. Dever de:

a. Acompanhartodo o processo de aprendizagem e desenvolvimento do seu
educando.

b. Contactar com a educadora, mantendo sempre atualizada toda a
informacdo sobre a crianca

c. Cuidar da crianca, prestando-lhe todos os cuidados de saude e higiene
necessarios;

d. Cumprir com o pagamento das mensalidades dentro do prazo
estabelecido;

e. Manter-se informado, devendo para isso consultar regularmente os
placards informativos e atentar aos emails da institui¢ao

f. Tratar a todos de forma respeitosa.
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Artigo 29.2

Direitos e Deveres do Pessoal Docente

1. Direito a:

a. Ser respeitado na sua dignidade profissional e pessoal, por todos os
membros da comunidade educativa;

b. Formacdo e informacdo destinadas a atualizar e aprofundar
conhecimentos e competéncias profissionais;

c. Apresentar sugestdes a direcdo, quer diretamente, quer por intermédio
da estrutura pedagodgica;

d. Apoio técnico, documental e de material capaz de viabilizar o exercicio da
atividade educativa;

e. Dispor de um espaco fisico adequado para a preparacado das atividades e
reunioes.

2. Dever de:

a. lIsencdo, zelo, obediéncia, lealdade, sigilo e correcdo;

b. Exercer a atividade educativa de acordo com os projetos educativo e
pedagodgico;

c. Promover a criacdo e desenvolvimento de relagdes de respeito com todos
0s membros da comunidade educativa;

d. Participar na organizacdo das atividades educativas e assegurar a sua
realizacao;

e. Empenhar-se nas ac¢Ges de formacdo em que participar;

f.  Ser assiduo e pontual;

g. Colaborar com todos os intervenientes no processo educativo;

h. Conhecer e cumprir o regulamento interno e o manual de acolhimento;

i. Respeitar a natureza confidencial da informacdo relativa aos utentes e

suas familias.
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Artigo 30.2

Direitos e Deveres do Pessoal Ndo Docente

1. Direito a:
a. Serrespeitado na sua dignidade e no exercicio das suas fungdes;
b. Beneficiar da participacdo em ac¢des de formacdo que contribuam para o
melhoramento do seu desempenho;
c. Reunir com a diretora pedagdgica, sempre que tal se mostre de interesse,
embora sem perturbar o normal andamento das atividades.
2. Dever de:
a. Colaborar para a unidade e boa imagem da Instituicdo e seus servicos;
b. Isencdo, zelo, obediéncia, lealdade e correcao;
c. Guardar sigilo profissional;
d. Ser assiduo e pontual;
e. Conhecer e cumprir o regulamento interno e o manual de acolhimento;
f.  Zelar pela arrumacdo, conservacdo e limpeza de mobilidrio, material e
instalacdes;
g. Procurar resolver com a devida compreensdo pequenos problemas e

conflitos.

Artigo 31.2

FungBes do Pessoal Técnico

O pessoal técnico compreende todos os colaboradores que desempenham fungdes de
gestdo e organizacdo pedagdgica, intervencdo educativa e promocdo do
desenvolvimento das criangas.

O horario destes colaboradores é de 35 horas semanais.

Diretora Pedagogica
1. Garantir a execucdo, aplicacdo e avaliacdo dos instrumentos pedagdgicos

necessarios ao desenvolvimento da agao educativa
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2. Orientar e coordenar tecnicamente toda a acdo do pessoal técnico e auxiliar

3. Participar no processo de selecdo do pessoal

4. Detetar as necessidades de formacdo dos colaboradores e procurar os meios mais
adequados para a sua satisfacdo

5. Organizar, na valéncia da Infancia, a distribuicdo dos servicos e a constituicdo das
equipas de sala e dos varios departamentos

6. Providenciar a compra do material didatico necessario para o desenvolvimento
normal das atividades

7. Manter com o exterior todos os contactos necessarios e/ou relacionados com a
acao educativa da valéncia da Infancia

8. Assegurar o controlo de assiduidade e os seus impactos no dia-a-dia da valéncia

9. Gerir o processo de admissdo de utentes, a luz dos critérios definidos pela direcdo
e subsequente organizacdo dos grupos de criangas

10. Supervisionar as atividades da componente socioeducativa, incentivando a
planificacdo

11. Execucgdo destas tarefas.

Educadora

1. Intervir do ponto de vista pedagdgico, promovendo o desenvolvimento das
criancas

2. Elaborar do projeto curricular de sala

3. Planificar as atividades a desenvolver na sala de aula, tendo por base a
observacdo/reflexdo do grupo de criangas/Estabelecer contactos com os pais

4. Fomentar a participacdo dos pais através do contacto didrio, de reunides ou
outros

5. Organizar a sala e respetiva decorac¢do, os materiais, a rotina, o tempo, segundo
a organizacdo geral da resposta social

6. Colaborar na decoracdo dos espagcos comuns

7. ldentificar situagdes problematicas com as criangas, procedendo ao respetivo

encaminhamento
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8. Informar, sempre que necessadrio, a diretora pedagdgica de situacdes excecionais
9. Apresentar sugestdes tendentes a melhorar o servico prestado

10. Cumprir com as normas estabelecidas pela Instituicdo.

Psicéloga

1. Desenvolver um trabalho de interacdo com as educadoras que lhes permita
adotar estratégias capazes de contornar dificuldades no trabalho com as criancas
tanto a nivel comportamental como do desenvolvimento

Colaborar na elaboracdo de instrumentos de observagao

Avaliacdo capazes de melhorarem a resposta educativa

Participar nas reunides do conselho de docentes sempre que solicitada

vk W

Articular com a diretora pedagdgica os procedimentos a adotar, quando a
intervencdo va para além do dominio de apoio psicoldgico

6. Colaborar com as educadoras na elaboracdo dos planos individuais

7. ldentificar, realizar formac8es e disponibilizar o seu servico e apoio a toda a

instituicdo (Infancia e Lar) adequando a sua intervengao conforme as solicitagdes.

SGQ e HACCP

1. Divulgar e promover a Politica de Qualidade dentro da Instituicdo

2. Cumprir com o Sistema de Gestao da Qualidade

3. Elaborar e gerir o Manual de Gestdo da Qualidade, segundo as normas em
vigor

4. Garantir que todos os colaboradores entendem, implementam e mantém
a politica de Seguranca Alimentar

5. Tratar reclamacdes e ndo conformidades relativas ao HACCP

6. Dinamizar o cumprimento da Politica de Seguranca Alimentar e
implementacdo do sistema

7. Rever o Manual de HACCP e procedimentos
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8. Efetuar levantamento de necessidades de formacdo e acolhimento de
novos colaboradores

9. Gerir arealizacdo das auditorias de seguranca alimentar.

Artigo 32.2

Funcdes do Pessoal Auxiliar

O pessoal auxiliar compreende todos os colaboradores que prestam servico nas salas,
copa, limpeza, refeitdrio e ainda motorista.
O hordrio destes colaboradores é de 38 horas semanais das Ajudantes de Acdo Educativa

e de 40h semanais para os Trabalhadores dos Servicos Gerais.

Auxiliar de agdo educativa/ Auxiliar de Educagdo
1. Elabora planos de atividade das classes, submetendo-os a apreciacdo dos
educadores de infancia e colaborando com estes no exercicio da sua atividade
Apoiar as educadoras nas tarefas educativas
Apoiar na higiene e alimentagdo das criangas
Fazer o transporte e distribuicdo dos alimentos
Servir as refeicdes as criancas
Vigiar o descanso das criangas
Cuidar da higiene e organizacdo das salas

Planear e desenvolver atividades socioeducativas

L 0 N o U ok~ W N

Fazer a rececdo e entrega das criancas

[N
(@]

. Assegurar a transmissdao de informagdo entre as familias e as educadoras,
utilizando para o efeito os instrumentos disponiveis

11. Favorecer o estabelecimento de um clima acolhedor com as criangas;

Auxiliar de servigos gerais/Refeitério
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1. Limpar os espagos comuns — WC, corredores, biblioteca, secretaria, recreio,
jardim, gabinetes, saldo, e outros, de acordo com o plano de higienizacdo definido

2. Colaborar nas tarefas da cozinha, refeitérios ou lavandaria.

3. Cumprir e fazer cumprir o disposto no sistema HACCP e solicitar a Diretora da
Qualidade a revisdo dos impressos

4. Realizar as funcdes de acordo com as normas basicas de higiene

5. Realizar as operacdes de limpeza na cozinha cumprindo com o plano de limpeza
e higienizacdo

6. Fazer o levantamento do numero de criancas presentes na Instituicdo,
comunicando-o a secretaria

7. Preparar devidamente a sobremesa para as criangas

8. Confecionar os lanches da manha e tarde

9. Colaborar no servico de distribuicdo das refeicdes

10. Colaborar na descarga e transporte dos alimentos

11. Fazer a lavagem e arrumacdo das loicas

12. “Por” as mesas, limpa-las e arruma-las no fim das refei¢des.

Motorista

1. Conduzir veiculos ligeiros ou pesados no transporte de utentes ou de mercadorias
Fazer a carga e descarga dos produtos que transporta
Realizar a higienizacdo da viatura de acordo com o plano definido

Zelar pela manutencgdo preventiva das viaturas

nos W

Responsabilizar-se pela realizacdo das inspecdes periddicas obrigatdrias das
viaturas da instituicdo

6. Responsabilizar-se por conduzir com urbanidade, zelo, atencdo e prudéncia;

Artigo 33.2

Fungdes do Pessoal Administrativo

O hordrio do pessoal administrativo é de 38h semanais.
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1. Atendimento dos utentes e publico em geral (atende candidatos a vagas
existentes e informa sobre condi¢cGes de admissao)

2. Atendimento telefénico

3. Gestdo e manutencdo do ficheiro de utentes (ficheiro informatico, pastas com
documentos, elaboracdo de contratos)

4. Realizacdo de pagamentos e recebimentos

5. Contacto com clientes (contactos das salas, contactos para admissdo, contactos

de cobranca) (Contacto de fornecedores de servicos (pedido de reparacdes ou

manutencdes)

Gestdo informatica da correspondéncia

Servico de reprografia

Lancamento de entradas e saidas de stocks em programa informatico

© o N o

Elaboracdo e organizacdo de documentos

10. Organizacdo e gestdo do arquivo.

Todos os colaboradores devem pautar a sua atuacao por principios de zelo, eficiéncia e
lealdade para com a Instituicdo, tendo sempre em conta os soberanos interesses dos

utentes.

Artigo 34.2

Encerramento Eventual

O Centro Social da Pardquia de S. Lazaro ndo responde por quaisquer prejuizos derivados
de eventual encerramento da creche, temporaria ou definitivamente, por razdes alheias

a sua vontade ou por motivos de forga maior.

Artigo 35.2

Protecdo de Dados

1. Ainformacdo obtida, desenvolvida ou reproduzida pelo Centro Social da Pardéquia

de S. Lazaro é totalmente confidencial e de acesso restrito, conforme RGPD. Os
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dados pessoais dos utentes ndo podem ser partilhados fora das necessidades
previstas, a ndo ser que seja dada autorizacdo pela parte implicada.

2. Os colaboradores que trabalhem com dados pessoais relativos a cuidados
individuais ou que tenham acesso a esses dados, devem respeitar a privacidade e
a integridade da pessoa, em conformidade com o disposto na lei n.2 67/98, de 26
de outubro, que transpBe para a ordem juridica portuguesa a diretiva n.2
95/46/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 24 de Outubro de 1995,
relativa a protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento dos

dados pessoais e a livre circulacdo desses dados.

Artigo 36.2

Disposigdes Finais

1. Qualguer caso omisso no presente regulamento interno, serd da resolucdo e
competéncia da Diregao.

2. Este regulamento serd revisto sempre que se verifiguem alteragcdes ao
funcionamento da resposta social ou sempre que a Direcdo da Instituicdo o

entenda.

Artigo 37.2

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor a 18 de Novembro de 2021, a partir da data da

sua aprovacao, pela Direcdo do Centro Social da Pardquia de S. Lazaro.
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