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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS
NORMA 1°
AMBITO DE APLICAGCAO

A Fundagdo Maria Luisa Ruas, com sede no lugar da Gesteira, sede da Unido de Freguesias de
Gesteira/Brunhds, concelho de Soure, distrito de Coimbra, daqui em diante designada apenas por FMLR,
€ uma Instituic@o Particular de Solidariedade Social, reconhecida como Pessoa Coletiva de Utilidade

Publica, sendo dirigida por um Conselho de AdministragGo e fiscalizada por um Conselho Fiscal.

A FMLR, tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Coimbra a
01 de setembro de 2009, revisto a 03 de setembro de 2012, para a resposta social de JARDIM DE INFANCIA/
ESTABELECIMENTO DE EDUCAGCAO PRE-ESCOLAR, adiante designada por JINF. Esta resposta social rege-se

pelas seguintes normas:
NORMA 2°¢
LEGISLAGAO E REGULAMENTAGAO APLICAVEL

O JINF € uma resposta social, desenvolvida em eguipamento, vocacionada para o desenvolvimento das
criangas com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino bdsico
proporcionando-lhes atividades educativas e atividades de apoic & familia e rege-se pelo estipulado em:

a) Lein.24/2012, de 09 de julho — Lei-Quadro das Fundagoes;

b) Decreto - Lei n.° 119/83, de 25 de fevereiro — Aprova o Estatuto das IPSS republicadoe em anexo ao
Decreto-Lei n® 172-A/2014, de 14 de novembro;

c) Lein.?5/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educagdo Pré-Escolar,;

d) Decreto-lei n.° 147/97, de 11 de junho - Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e

expansdo da educacgdo pré-escolar e define o respetivo sistema de organizagdo e financiamento;

e) Despacho Conjunto n® 300/97, de 9 de setembro - Aprova as normas reguladoras das
comparticipagoes familiares pela utilizac@o de servicos de apoio a familia em estabelecimentos de

educacdo pré-escolar.
f) Protocolo de Cooperac@o em vigor;
g) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
i) Regulamento Geral de Protecdo de Dados.
NORMA 3°
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. SGo destinatarios do JINF as criangas com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso
no ensino bdsico, durante o periodo didrio correspondente ao trabalho dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais, compreendido entre as 07:30 e as 19:00 horas;

1. Constituem objetivos do JINF;
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a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida numa

perspetiva de educagdo para a cidadania;

b) Fomentar ainser¢@o da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das

culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade;

¢) Conftribuir para a igualdade de oportunidades no acesso & escola e para o sucesso da

aprendizagem;

d) Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas caracteristicas

individuais, incutindo comportamentos que favoregam aprendizagens significativas e diversificadas;

e) Desenvolver a expressdo e a comunicagdo através da utilizagao de linguagens multiplas como

meios de relacdo, de informagdo, de sensibilizagdo estética e de compreensao do mundo;
f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico:
g) Proporcionar a cada crianga condigdes de bem-estar e de seguranga;

h) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagao, deficiéncia ou situagdo de risco,

assegurando o encaminhamento mais adequado;
i) Facilitar a conciliag@o da vida familiar e profissional do agregado familiar;

j) Colaborar com a familia numa partiha de cuidados e responsabilidades no processo educativo,

incluindo a criac@o de hdbitos de higiene e de defesa da saude;
NORMA 4°
ATIVIDADES E SERVICOS INCLUIDOS NA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

O JINF, estd organizado em duas componentes, uma educativa e outra de apoio & familia, prestando, em

cada uma delas, um conjunto de atividades e servigos:
1. Na componente educativa (gratuita):

a) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas

das criancas e de acordo com o Projeto Educativo e Curricular de sala;
b) Cuidados adequados & satisfag@o das necessidades da crianga;
¢) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;

d) Disponibilizagdo de informagdo & familia, sobre o funcionamento do Jardim de Infancia e
desenvolvimento da crianga.
2. Na componente de apoio & familia (comparticipagdo mensal proporcional aos rendimentos per capita
do agregado familiar):

a) Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranca
fisica e afetiva e, sempre que possivel, assegurar atendimento individual e personalizado em fungdo
das necessidades especificas de cada crianga;

b) Alimentagcdo nutricional adequada, qudlitativa e quantitativamente, @ idade da crianga, sem

prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

T
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¢) Alargamento de hordrio de funcionamento;
d) Atividades de enriquecimento curricular, de animag¢do € de apoio & familia;

e) Disponibilizaggo de informacdo & familia, sobre o funcionamento do equipamento e

desenvolvimento da criancga.
NORMA 5°
ATIVIDADES E SERVICOS EXTRA COMPARTICIPACAO FAMILIAR/MENSALIDADE

O JINF, disponibiliza, também, um conjunto de atividades e servigos extra, cujo valor ndo se encontra

incluido na comparticipagdo familiar referida na Norma 4.%, nomeadamente:
a) Transporte

A FMLR poderd disponibilizar &s criangas, meios préprios de transporte, didrio, entre o (seu) domicilio e
a FMLR, e versa, quando a familia ndo possa assegurar as deslocagdes, quer por motivos
econémicos, quer por impossibilidade de hordrio compativel com a abertura e encerramento do
Jardim.

O referido transporte, tem inicio cerca das 7 horas e o seu terminus cerca das 9 horas. O regresso ao
domicilio tem inicio a partir das 17 horas e 30 minutos, terminando aproximadamente as 19 horas e 30
minutos.

Os encargos a suportar pelas Criangas, definidos anualmente de acordo com ©0s percursos e
distancias respetivas, serdo afixados em local visivel, no hall de entrada da JINF.

b) Seguro Escolar

c) Todas as criangas, obrigatoriamente, devem integrar (o) seguro escolar, sendo o seu pagamento
da responsabilidade dos pais ou detentores do poder paternal.

d) Atfividades de enriguecimento curricular

- Expressdo fisico-motora
- Express@o musical
- Iniciacdo a lingua inglesa
e) Ouvutras atividades no exterior a definir

O JINF organiza saidas (visitas) e outras atividades no exterior, dentfro ou fora do concelho, inseridos
no plano pedagdgico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga. Estas saidas
s@o orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagdo prévia, por
escrito, dos pais ou de quem detenha o poder paternal, quando da formalizagdo do processo de
frequéncia da resposta no inicio de cada ano letivo. Eventualmente, algumas destas atividades
podem exigir uma comparticipagdo financeira complementar, de acordo com o n.? 2 da Norma
165,

O valor a pagar pela prestagdo das saidas (visitas) /atividades e outras, ndo gratuitas, serd definido,

pontualmente, e comunicado aos pais e ou detentores do poder paternal.
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CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 6°
CONDIGCOES DE ADMISSAO

S&o condicdes, imperiosas, de admisséo no JINF:

a) Estarem enquadrados nas condigdes referidas no n.° 1 da Norma 3

b) Nao ser portador de doenga contagiosa, impeditiva, pela Autoridade de Saude, de frequéncia da

resposta social;

¢) Sempre que a crianga seja portadora de deficiéncia (fisica ou psiquica) impeditiva da execug¢do

das normais atividades, deve ser assegurada a colaboragdo das equipas locais de intervengdo na

infancia.

De entre as candidaturas/inscricdes apresentadas segundo os critérios de pricridade de admissdo,

referidos na Norma 8.2 do presente Regulamento, a FMLR, deliberard, se necessario, quais as criangas a

admitir & frequéncia do JINF.

1z

NORMA 7°
INSCRICAO E PROVA ANUAL DE RENDIMENTOS

Para efeito de admissGo da crianca deverd ser preenchida a Ficha de InscricGo/AdmissGo

disponibilizada pela FMLR, ficha que passard a constituir parte integrante do (seu) processo individual e

que inclui (a) declaraga@o de consentimento informado a assinar pelos pais ou guem detenha o poder

parental em como autoriza a informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragcao do processo

individual, devendo, ainda, fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega dos seguintes

documentos:

a)

b)

<)

d)

e)
f)

9)

Documento de identificagdo (Cartdo do Cidaddo ou outro (Bihete de Identidade/Cédula
Pessoal)) da crianga e dos pais ou quem detenha o poder parental;

Cart@o de Contribuinte dos pais ou quem detenha o poder parental;

Cartao de Beneficidrio da Seguranga Social da crianga, dos pais ou quem detenha o poder
parental;

Cartao de Utente do Servico Nacional de Salde e de Subsistema a que a crianga pertenca, se
aplicavel;

Boletim de vacinas da crianga;

Relatério médico, se necessdrio e aplicavel, comprovativo da situagéo clinica da crianga que
determine a necessidade de cuidados especiais;

Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, nomeadamente declaragao de IRS do

ultimo ano;

1. Em caso de divida e ou necessidade, podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
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2. O ndo cumprimento do presente Regulamento poderd motivar a rescisGo da inscricdo pela FMLR, apds
audiéncia prévia, escrita, aos pais ou de quem detenha o poder parental.

3. A rescisGo ou a desisténcia da inscricdo implica a perda automdtica da posicdo de preferéncia,

eventual e anteriormente assumida.

4. No caso de perda automdtica da posicdo de preferéncia referidc no nimero anterior, a nova
candidatura da mesma crianga serd feita em igualdade de circunstancias com as restantes candidaturas,

como se da primeira inscricdo se tratasse.

5. A ndo inscricdo da criangca admitida durante o prazo concedido para o efeito, na sequéncia da

admissdo comunicada, considerar-se-a como desisténcia.
6. Asinscricdes/admissdes para frequéncia desta resposta social serdo feitas ao longo de todo o ano civil.

7. As criangas que frequentem (jd) esta resposta social, deverdo entregar, anualmente, Declaracdo de
IRS (Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares) e respetiva Nota de Liquidagdo, referente ao ano
civil anterior, durante o periodo compreendido entre 01 a 30 de junho de cada ano, como prova dos

rendimentos do agregado familiar.

8. O periodo a que respeita a frequéncia desta resposta social, decorre entfre 1 de setembro de cada ano

e 31 de agosto do (ano) seguinte.
NORMA 8°
CRITERIOS DE ADMISSAO
Sdo critérios de prioridade de selegdo:

1. Criangas oriundas de agregados numa situag@o econdmica financeira precdria ou de auséncia ou
indisponibilidade dos pais / familia para assegurarem os cuidados necessdrios, bem como de situagdo de

risco social para a crianga;
2. Criangas a frequentarem esta ou outra resposta social da FMLR durante o ano/periodo anterior;
3. Criangas cujos pais residam ou trabalhem na drea geogrdafica da FMLR;
4. Criangas com irm&os a frequentarem o jardim-de-infancia ou outra resposta social da FMLR;
5. Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;
6. Criancas com necessidades de saude especiais (NSE);
7. Idade;
8. Data de formalizagcdo da candidatura.
NORMA ¢9°
ADMISSAO

1. Concluido o procedimento de inscricdo, serd o mesmo andlisado pelos servicos administrativos,
segundo os critérios de admissdo constantes neste Regulamento, antecedido, sempre que necessdrio, de

relatério social, elaborada proposta de admissGo, a submeter superiormente.

2. E competente para decidir e autorizar o processo de admiss@o o Conselho de Administrag@o da FMLR;
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3. Da autorizac@o seré dado conhecimento aos pais ou quem detenha o poder parental no prazo de dois

dias.

4. Apos autorizag@o da admissdo do candidato, proceder-se-G & aberfura do processo individual da

crianca, incluindo definig@o, programagdo e acompanhamento dos servigos prestados;

5. As criancas que reUnam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia
de vaga, ficam, automaticamente, inscritas, @ aguardar vaga € o seu processo arquivado em pasta
propria.

6. O desrespeito do presente Regulamento poderd motivar a rescisGo/anulagdo da inscricao, pelo Jardim
de Infancia da Fundacdo, apds audiéncia prévia, escrita, do utente, seu representante legal ou familiar

responsavel.

7. A rescisdo ou a desisténcia da inscricdo implica a perda automdtica da posicdo de preferéncia,

eventual e anteriormente assumida;

8. No caso de perda automdtica da posicGo de preferéncia, referida no niUmero anterior, a eventual
(nova) candidatura do mesmo utente serd feita em igualdade de circunstancias com as restantes

candidaturas, como se da primeira inscricdo se tratasse.

9. A ndo inscricdo do utente admitido durante o prazo concedido para © efeito, na sequéncia da

admissdio comunicada, considerar-se-d como desisténcia.

10. SGo critérios de exclusdo da lista de espera a admissdo (abertura de vaga), morte e a desisténcia do

candidato.

NORMA 10°
ACOLHIMENTO DE NOVOS UTENTES

1. O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaoptagdo, obedecem as seguintes regras e

procedimentos:

a) No primeiro dia de frequéncia da crianga na FMLR, a educadora e a auxiliar de agdo educativa

estaré disponivel para acolher, individuaimente, a crianga, bem como os pais.

b) A crianga pode trazer (sempre que as normas de saude publica ndo se oponham) brinquedo ou

objeto que lhe transmita conforto e seguranga;

c) Durante o periodo inicial de adaptagdo, o tempo de permanéncia didria da crianga no

estabelecimento, poderd, se necessdrio, ser reduzido.
NORMA 11°
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. Do processo individual da crianga deve constar:

a) Ficha de inscric@o/admissdo com os elementos comprovativos de identificagao da crianga, pais ou
detentores do poder paternail;
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b) Data de inicio da prestagao dos servicos;

c) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

d) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

e) Hordrio habitual de permanéncia da crianga no JINF;

f) Idenfificagdo, enderego e contacto da(s) pessoa(s) a contactar em caso de necessidade;
g) Identificagcdo do médico assistente;

h) Relatério médico, se necessdrio e aplicGvel, comprovativo da situagdo clinica da crianga que

determine a necessidade de cuidados especiais;

i) Comprovativo da situagdo das vacinas;
j) IdentificagGo dos responsaveis pela entrega didria da crianga e das pessoas autorizadas, por

escrito, para retirar a crianga do estabelecimento;
k) Informag&o sobre a situagdo sociofamiliar, se necessario;

) Registo dos periodos de auséncia, bem como de ocomréncias de situagdes andmalas e outros

considerados necessarios;

m) Registos das iniciativas de formag&o e avaliagcd@o da sua eficdcia redlizadas com as familias das
criancas;

n) Plano Individual (Pl} da crianga;

0) Relatérios de avaliagdo da implementacdo do Pl:

p) Outros relatdrios de desenvolvimento;

q) Registos da integracdo da crianga;

r) Avdliagdo do Projeto Educativo e Curricular de Salg;

2 — O processo individual € de acesso restrito, no @mbito do RGPD, e deve ser permanentemente
atualizado, assegurando o JINF o seu arquivo em conformidade com a legislagdo vigente.
3 — O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem
exerca as responsabilidades parentais.
CAPITULO Ill - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 12°
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. O JINF esté aberto durante todo o ano civil, encerrando apenas aos sdbadoes, demingos e feriados
obrigatdrios, e presta os seus servicos de segunda a sexta-feira das 7:30 horas &s 19:00 horas.

2. A componente educativa do JINF funciona todos os dias das 09h30 as 12h30 e das 14h00 e as 16h30
quatro dias por semana, a definir em aviso a afixar no inicio do ano letivo.

3. A componente de apoio & familia do JINF funciona das 07h30 as 9h30, 12h30 as 14h00 e das 16h30 as
19h00.

4. A entrada das criangcas no JINF deve ser efetuada entre as 07h30 horas e as 09h30 e a saida de entre
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as16:45 e as 19:00 horas, salvo aviso prévio justificado. Os pais ou detentores do poder paternal devergo
respeitar o hordrio de funcionamento, avisando com a antecedéncia possivel qualgquer probabilidade de

ndo cumprimento dos hordrios estabelecidos.

5. Se o JINF fiver ou for forcado a encerrar por motivos justificados, ou por imposicgo legal, serGo os

pais/detentores do poder paternal avisados com a antecedéncia devida e ou possivel.

6. As criancas devem ser entregues, sempre, ao pessoal de servico da infancia, dentro do hordrio
estabelecido. Jamais as criancas poderdo ou deverdo ser deixadas sozinhas ou & sua sorte, nas instalagoes

ou imediacdes da FMLR, situagéo que, a acontecer, serd da exclusiva responsabilidade do autor da acdo;

7. No ato da entrega das criangas, os responsaveis pela crianga devergo sempre informar de qualquer

alterac@o ao estado normal destas, nomeadamente, ao nivel da sua satde.

8. A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada pela funciondria que procede a sua
enfrega e rececdo, em documento institucional para o efeito criado e em vigor, devendo ficar

evidenciado quem entrega/recolhe, dia e hora.

9. As criangas s6 podem ser entregues aos pais/detentores do poder paternal ou a alguém por estes

devidamente autorizado e identificados na ficha de inscrigGo/admissao;

10.0 almogo das criangas do JINF realiza-se entre as 12:30 e as 13:30 horas, e o lanche tem lugar entre as
16h30 e as 17h00 horas.

11.A saida das criangas apds as 19:00 horas, por razdes ndo imputdveis & FMLR, esta sujeita ao pagamento
de uma taxa, definida e divulgada, anualmente, pelo Conselho de Administragcdo, por forma a compensar

0s encargos, extra, a suportar com pessoal e outros.

12.As criancas ndo deverdo ser portadoras de objetos pessoais de valor, nomeadamente fios, brincos,
pulseiras ou brinquedos, nGo se responsabilizando a FMLR, por eventuais estragos ou desaparecimento dos

mesmos, em caso de ndo respeito da norma.

13.0s pais ou detentores do poder paternal, poderdo ser recebidos/atendidos pelas Educadoras
responsdveis pela respetiva sala, para andlise da situagdo individual dos educandos, dentro do horario

afixado e divulgado, anualmente, em local bem visivel na FMLR.
NORMA 13°
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC), de acordo com o estabelecido no
Despacho Conjunto n° 300/97, de 9 de setembro.

2. A comparticipacao familiar é determinada, em regra, antes do inicio de cada ano letivo, de forma
proporcional ao rendimento do agregado familiar.

3. A comparticipagao familiar calculada n&o excede o custo dos servicos de apoio a familia prestados
pela Fundagdo. O custo referido é determinado com periodicidade minima anual.

4. O valor do rendimento anual iliquido do agregado familiar € o que resulta da soma dos rendimentos
anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos.
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5. O cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) € realizado de acordo com a seguinte

formula:

Sendo gue:
R = Rendimento per capita
RF = rendimento anual iliquido do agregado familiar;
D = Despesas fixas anuais
N = NUmero de elementos do agregado familiar

6. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
casamento, afinidade, ou outras situagdes assimilaveis, desde que vivam em economia comum (esta
situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do
titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por pericdo superior, se a mesma for
devida a razdes de saude, escolaridade, formacdo profissional ou de relagdo de frabalho que revista

carater tempordrio), designadamente:
a) Coénjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiado por decisd@o judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas € jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.
7. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se
0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente:

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

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de

seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
d) De prestacdes 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)

f) Prediais - rendas de prédios rUsticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo sublocador entre a renda

recebida do subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
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iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis nGo
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributério, deve ser considerado
como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da cademeta predial
atualizada, ou da certidao de teor matricial ou do documento que fitule a aquisigdo, reportado a 31
de dez. do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo
permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior
a 390 vezes o valor da RMMG, situac@o em que se considera como rendimento o montante igual @

5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais - rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depésitos bancdrios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancdrios € de outros valores
mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, & data de 31 de dezembro do ano

relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagéo de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no Gmbito

das medidas de promog@o em meio natural de vida)

8. Para efeito da determinagcao do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-

se as seguintes despesas fixas anuais:

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

imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitagdo propria;
¢) Os encarges médios mensais com transportes publicos;

d) As despesas com salde na aquisicdo de medicamentos de uso contfinuado, em caso de doenca

cronica.

9. As despesas fixas, a que se refere 0 nimero anterior nas suas alineas b) a d) do nUumero anterior, serdo
deduzidas até ao limite correspondente ao montante de 12 vezes a remuneragdo minima mensal.

10.A prova dos rendimentos declarados serd feita mediante a apresentagGo de documentos
comprovativos dos rendimentos auferidos no ano anterior, adequados e crediveis, designadamente de
natureza fiscal.

11. Sempre que haja duvidas, fundamentadas, sobre a veracidade dos rendimentos declarados ou de
falta de entrega dos documentos probatérios, pode a Instituigdo convencionar um montante de
comparticipag@o atd ao limite da comparticipag@o familiar maxima, nos termos da legislagGo em

vigor, apds realizagcdo de inquérito e relatdrio social.

e e e e T
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CAPITULO IV - PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 17°
ALIMENTAGAO

1. As criangas tém direito a uma alimentag¢do cuidada, fornecida pela FMLR, mediante ementas semanais
elaboradas segundo a orientagdo da Nutricionista da Fundagcdo de acordo com as necessidades

nutricionais das criangas desta resposta social e afixadas em local visivel e adequado.
2. A dimentagdo didria é constituida por um reforgo alimentar de manhd, almogo, lanche da tarde e
reforco de fim de tarde, se necessario.

3. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicade para adequagdo
da dieta alimentar.
NORMA 18°

SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE
1. As criancas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos medicamentos
estritamente necessarios, bem como de prescricdio médica, onde conste o nome da crianga, nome do
medicamento a administrar, a dose do medicamento e o hordrio da toma;
2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os pais ou quem detenha
o poder parental serGo avisados, a fim de com a (maior) brevidade possivel, refirarem a crianga do JINF e
providenciarem as diligéncias julgadas necessarias;
3. Sempre que a crianga se ausentar por indicacdo médica, por motivo de doenga impeditiva, deverd
apresentar, na altura do seu regresso ao JINF, uma declaragGo médica comprovativa do seu
restabelecimento.
4, Em caso de acidente da crianga, no JINF, serdo acionados os meios de emergéncia do Servico
Nacional de Saude e informados os pais ou guem detenha o poder parental observando-se de seguida o
que for por este (Servicos de Emergéncia) determinado.
5. Outros (exemplo: caso sejam detetados agentes parasitdrios, os pais ou detentores do poder paternal
serdo alertados de imediato para o facto, ndo podendo as criangas frequentar o JINF até que a situagcao

se encontre sanada).
NORMA 19°
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. Os pais ou quem detenha o poder paternal devem fornecer: chupetas, se necessario, mochila,
bem como um saco para a roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome da crianga;

Uma muda de roupa, da crianga, na (sua) mochila;

2
3. Uma escova de cabelo devidamente identificada:;
4. Sapatos/pantufas, bibes e boné/chapéu;

5

A FMLR ndo se responsabiliza pelo extravio, perda ou deterioracdo de objetos (aderegos) de valor

e e
MODO1.PR.JINF.E P&g. 13 de 18



MARIA LUISA RUAS JARDIM DE INFANCIA (JINF)

1] N D A (o A o

e S S il REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

(material ou simbdlico), trazidos pelas criangas, por factos ndo imputaveis aos funcionarios afetos
ao JINF.

NORMA 20°
ARTICULACAO COM A FAMILIA

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios

orientadores:

1. Haverd semanalmente uma hora disponivel para atendimento aos pais ou quem detenha o poder

parental, mediante marcagao prévia.

2. Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agdes de capacitagGo com os
pais ou quem detenha o poder parental e serdo envolvidos nas atividades realizadas no JINF, de acordo

com o programa de atividades anual e do projeto pedagégico em vigor.

3. Aos pais ou quem detenha o poder parental, quando solicitado, sera facultado o conhecimento das

informagdes constantes do Processo Individual da Crianga.
CAPITULO V - RECURSOS
NORMA 21°
INSTALAGOES
As instalagdes do JINF sGo compostas por:
- Salas de atividades organizadas por grupos etdrios;
- Sala de acolhimento
- Sala de refeigoes
- Instalagdes sanitarias
- Recreios cobertos e de exterior
NORMA 22°
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao JINF encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do nimero
de recursos humanos, categorias e conteddo funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor

incluindo Contrato Coletivo de Trabalho.
NORMA 23°
DIRECAO PEDAGOGICA

1. O Jardim Infantil € coordenado por um Diretor Pedagdgico, o qual é obrigatoriamente um Educador de
Inféncia ou um técnico de Educacdo devidamente reconhecido para o efeito pelo Ministério da
Educacdo, (designados pelo Conselho de Administragdo, cuja idenfificagGo consta de publicitaggo
inserta nos placards localizados nos locais habituais), competindo-ihe as funcoes referidas no artigo 13° n°2
do Decreto-Lei 147/97 de 11 de junho.

CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES
——— e e e e e e e
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NORMA 14°
TABELA DE COMPARTICIPAGOES

1. A comparticipagdo familiar devida, € determinada com base nos seguintes escaldes de rendimento per
capita, indexados & remunera¢cdo minima mensal (RMM):

Escaldes | 1° | 22 | 3 | &£ [ & | &
RMMG Até 30% do >30% até 50% >50% até 70% >70% atél 00%I >100% >150% do
RMM do RMM do RMM do RMM até150% do RMM
RMM

2. A comparticipac@o familiar mensal é determinada pela aplicagcdo de uma percentagem sobre o
rendimento per capita do agregado familiar, conforme se apresenta:

Apoio a familia/escaldes de rendimento:

EscalGes de
rendimento _ % a gpllcor
P Até 15,0%
2 | Até 22,5%
B 3° L Ate 27.,5%
A° . 30,0%
— o 325%
6° . 35.0%

3. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentacao dos respetivos documentos comprovativos.
NORMA 15°
MONTANTE (redugdo, dispensa, suspensdo e ajuste) E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. A comparticipacdo familiar médxima ndo pode exceder o custo médio real do utente/crianca,
calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas no Jardim, com o funcionamento
da Resposta Social no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagdo € com o nUmero de
utentes que frequentaram a Resposta Social nesse ano, salvo se outra solucdo resultar das disposicoes
legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Instituicdes

Particulares de Solidariedade Social € o Ministério responsdvel pela drea da Seguranga Social;

2. Sempre que, através de uma cuidada andlise sécio-econdmica do agregado familiar, se conclua pela
especial onerosidade do encargo com a comparticipagdo familiar, designadamente, no caso das familias
abrangidas pelo rendimento minimo garantido, pode ser reduzido o seu valor ou suspenso o respetivo

pagamento.

3. Em fungdo da necessidade de estrita de cobertura dos custo dos servigos de apoio & familia e no limite
do valor da comparticipagdo familiar méaxima, poderdo ser estabelecidos os necessarios ajustamentos nas
comparticipacdes familiares, por forma que seja assegurada a desejada solidariedade, entre os

agregados economicamente mais desfavorecidos e agueles que dispbéem de maior recursos.
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4. As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente com efeitos a 1 de setembro de cada ano, ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita ou no nUmero de elementos

do agregado familiar.
NORMA 14°
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento da mensalidade é efetuado nos Servigos Administrativos da FMLR, até ao dia 10 do
més a que disser respeito, ou, no dia Uil imediatamente subsequente aquele, se coincidir com dia

em que a FMLR se enconfre encerrada.

2. O pagamento de outras atividades e/ou servigos ocasionais, nGo objeto de contrato, é efetuado, no

periodo, imediatamente, posterior & sua realizagdo.

3. Quando a crianca for admitida a partir do dia 15 (de um qualquer més), pagard apenas 50% da

comparticipacdo familiar mensal relativa a esse mesmo més.

4. Em caso de mora no pagamento da mensalidade, ao valor devido acrescerd uma percentagem de
5% o valor inicial se o pagamento ocorrer nos primeiros quinze dias seguintes ao final do prazo
referido no nUmero 1, sendo de 10% se ocorrer durante os segundos quinze dias, seguintes, aguele
mesmo prazo e, de 15%, se o mesmo (pagamento) ocorrer apds frinta dias posteriores ao final do

prazo.

5. Caso o pagamento da mensalidade seja efetuado com um atraso superior a sessenta dias, para
além da eventual rescisdo da respetiva inscricdo, poderd a FMLR operar a suspensdo imediata da
frequéncia da crianca até ao pagamento integral da divida, sempre apds comunicacdo e

audiéncia prévia, escrita, dos pais ou detentores do poder parental.

6. Sempre que o atraso no pagamento das mensalidades ndo for comprovadamente imputavel aos
faltosos, poderd o Conselho de Administrag@o isentd-los das sangdes previstas nos numeraos
anteriores.

7. Sempre que num més ndo haja frequéncia da resposta social e esta, auséncia seja,
antecipadamente, comunicada e justificada, haverd lugar a uma redugdo de 40% do valor da
mensalidade, de modo a preservar o direito & manutengdo da validade daguela inscricdo.

8. Haverd lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

9. As auséncias (da crianga) ndo comunicadas e justificadas, antecipadamente, & sua ocorréncia, ndo
conferem direito & redug¢@o prevista nos numeros anteriores.

10.No caso de haver mais do que um irmdo a frequentar as respostas sociais da Infancia da instituigdo,

o segundo irm@o a ser inscrito, terd um desconto de 20% sobre a respetiva mensalidade, o terceiro e

seguintes, beneficiardo de um desconto de 30% sobre a respetiva mensalidade.

11.0s filhos de funciondrios, da FMLR, beneficiardo de um desconto de 10% sobre o valor da respetiva

mensalidade.
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NORMA 24°
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS

S&o direitos da crianga:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

)
h)

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos

Seus usos e costumes;

Reconhecimento da sua dignidade pessoal e respeito pelas suas convicgdes religiosas, sociais,

politicas e culturais;

A satisfac@o das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, de acordo com o plano de

cuidados previamente estabelecido e contratualizado;
Ser informado das normas e regulamentos em vigor;

Participar em todas as atividades curriculares do Projeto Educativo e nas outras que tenha

confratualizado, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);
Acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamacgoes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da FMLR;

1. SGo deveres da crianga:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

)
h)

Colaborar com os funcionérios do JINF, na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestacdo

de servicos para além do plano estabelecido;

Tratar com respeito e urbanidade os funciondrios e dirigentes da FMLR;

Comunicar atempadamente as alteracdes que estiveram na base da celebracdo deste contrato;
Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato

previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do JINF, bem como de

outras decisdes relativas ao mesmo;
Consulta/leitura didria da caderneta do aluno;

Comunicar por escrito @ FMLR, com 8 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo

tempordria ou definitivamente.

NORMA 25°
DIREITOS E DEVERES DA FUNDAGAO

1. SGo direitos da FMLR:

a)

MODO1

Ver reconhecida a sua nafureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacao e a
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sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizag&o solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio
técnico;

¢) Proceder & averiguag@o dos elementos necessdrios G comprovagao da veracidade das
declaracdes prestadas pelos pais e/ou detentores do poder paternal no ato da admissGo:

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar

continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que 0s utentes, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa
ou prejudiquem a boa organizag@o dos servigos, as condigdes e o ambiente necessdrio a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria FMLR,
apos audiéncia prévia do utente.

f) Ver respeitado, no que aos funciondrios se refere, o exercicio das suas fungdes de modo a
salvaguardar a sua dignidade pessoal e profissional.

2. SGo deveres da FMLR:

a) Respeito pela individualidade das criangas proporcionando o acompanhamento contratualizado
adequado a cada e em cada circunstancia, com zelo, dedicagao e eficiéncia;

b) Criag@o e manutengdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificagoes
adequadas;

c) Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada
ao desenvolvimento da resposta social;

e) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente mediante a realizagdo de
inquéritos junto dos utentes;

f) Manter os processos das criangas atualizados;

g) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das criangas.

NORMA 26°
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS
1. Celebrar, por escrito, em duplicado, contrato de prestagdo de servicos com os pais ou com guem
assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos € obrigagoes das partes;
2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ouU quem assuma as responsabilidades parentais e
arquivado outro no respetivo processo individual;
3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

e sy
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NORMA 27¢

INTERRUPCAO DA PRESTAGCAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE
1. As situagoes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, & Coordenadora
Pedagdgica;
2. Quando a crianga for de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada, previamente, pelos pais
ou por guem detenha o poder paternal, por escrito, & FMLR.
NORMA 28°
CESSAGAO DA PRESTAGAO E SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

3. A cessacdo da prestagdo de servicos acontece por denuncia do contrato de prestacdo de servigcos, ou

por integragdo em outra resposta social da FMLR;

4. Nos casos de denuncia, os pais ou quem detenha o poder parental, devem informar a FMLR 8 dias
antes de abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da

mensalidade do periodo correspondente.
NORMA 29°
LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislagcGo em vigor, a FMLR possui Livro de Reclamagoes, que poderd ser solicitado junto de

qualquer trabalhador do setor da infancia.

O Llivro de Reclamagdes encontra-se disponivel nem local devidamente identificado, no hordrio de

funcionamento da resposta social.

O funciondrio a quem for solicitado o livro de reclamagdes, deve entregd-lo ao reclamante e aguardar
que este exerca o seu direito (reclamagdo) e, apds garantir que o triplicado de cor laranja permanece no
Livro e de refirar para enfrega co reclamante o duplicado azul, fazer entrega do original nos Servigos

Administrativos, até ao inicio do primeiro dia Util seguinte.
O reclamante deverd apresentar documento de identificagdo.
NORMA 30°
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisguer incidentes ou

ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS
NORMA 31°
ALTERAGOES AO REGULAMENTO E ENTRADA EM VIGOR

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do
JARDIM DE INFANCIA/ESTABELECIMENTO DE EDUCAC‘O PRE-ESCOLAR, resultantes da avaliac@o geral dos
servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
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2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serGo comunicadas Qos pais/detentores do poder
paternal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discorda@ncia dessas alteragoes;

3. Serd entregue uma cépia do Regulamento Interno aos pais/detentores do poder paternal no ato de
celebracdo do contrato de prestagdo de servigos;

1. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas & entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social de acordo com © disposto no n°2, alinea b)
do art® 30 do Decreto-lei n°64/2007 de 14 de marco com as alteragdes infroduzidas pelo Decreto-Lei
33/2014 de 4 de margo.

NORMA 32°
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

Em caso de litigio, o Segundo Outorgante também poderd recorrer G entidade de resolu¢cdo alternativa
de litigios de consumo competente, o Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo do Distrito de

Coimbra, contactavel em www.cenfrodearbitragemdecoimbra.com, ou através do correio eletrénico

geral@centrodearbitragemdecoimbra.com, bem como pelos telefones 239 821 690 / 289.

NORMA 33°
DISPOSIGOES FINAIS
A instituic@o estd obrigada ao cumprimento do Regulamento Geral da Prote¢Go dos Dados.

O presente Regulamento foi aprovado em Conselho de AdministragcGo no dia 25 de julho de 2023 e, anula

e substitui o anterior, aprovado em Conselho de Administragdo do dia 24 de margo de 2022,

Gesteira, 25 de julho de 2023

O Presidente do Conselho de Administragcdo

P A

(José Antonio Bernardes Tralh&o)

I e e e e e o e T ITT
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