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CAPITULO 1

DISPOSICOES GERAIS

NORMA |

Ambito de aplicagdo

O presente Regulamento Interno aplica-se ao equipamento de infancia designado por Jardim de Infancia
da Portela, com acordo de cooperacdo para a resposta social de pré-escolar, celebrado com o Instituto
da Seguranca Social e o Ministério da Educacdao em 01-09-2001, pertencente a Santa Casa da Misericérdia
de Sintra, com natureza juridica de Instituicdo Particular de Solidariedade Social / Irmandade da
Misericérdia, devidamente registada na Direcdo Geral da Seguranga Social sob a inscricdo N° 28/1985 e

rege-se pelas nomas que se seguem.

NORMA I

Legislagdao e normativos aplicaveis

A resposta social de pré-escolar rege-se pelo estipulado neste regulamento e na legislacdao que regula as

Instituicoes Particulares de Solidariedade Social, nomeadamente:

e Lein®5/97, de 10 de fevereiro — Lei-Quadro da educacdo pré-escolar;

e Decreto-Lei n.°147/97, de 11 de junho — estabelece o ordenamento juridico do desenvolvimento
e expansdo da rede nacional de educacao pré-escolar e define o respetivo sistema de organizagao
e financiamento;

e Despacho conjunto n° 300/97 (22 série) de 9 de setembro — define as normas que regulam a
comparticipacao familiar no custo das componentes nao educativas dos estabelecimentos de
educacdo pré-escolar;

e Lein®144/2015, de 8 de setembro — resolucdo alternativa de litigios de consumo.

NORMA 111
Artigo 3.°

(Regulamento Geral da Protecao de Dados — RGPD)

1. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentacdo legalmente exigida pelo Ministério
da Solidariedade e Segurancga Social, estando esta legislagao disponivel para consulta nos servicos

da Misericérdia;
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2. O seu tratamento e retencdo € feito apenas enquanto se mantém o vinculo a instituicao, sendo
fornecido a terceiros, apenas dentro do estritamente exigido pela Lei;

3. Os dados sdo tratados sob orientagdo do(a) responsavel e do(a) encarregado da protegao de
dados e pelos profissionais que tratam apenas dos dados relativos ao grupo de utentes que
acompanham, estando relativamente aos mesmos obrigados ao dever de confidencialidade;

4. O Regulamento Geral da Protecdo de Dados encontra-se disponivel para consulta na secretaria

da Misericordia.

NORMA IV
Administracgao e Dire¢ao Pedagdgica
A administracdo € da competéncia do Provedor, devendo, porém, os aspetos técnicos do servico serem

tratados pela direcdo pedagdgica.

A direcdo pedagdgica do Jardim de Infancia da Portela compreende a supervisao e controlo do pessoal e

servigos prestados.

A direcdo pedagdgica depende diretamente do Provedor, devendo assegurar o funcionamento didrio do
equipamento, promover condi¢oes de funcionamento vidveis no jardim-de-infancia, zelar por um bom

ambiente e pelo desenvolvimento integral e harmonioso dos utentes.

O organograma € afixado em local visivel, contendo a informacao relacionada com os recursos humanos

afetos ao equipamento.

NORMA V

Objetivos do Regulamento Interno
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do jardim-de-infancia.

NORMA VI

Caracterizagao da resposta social

O Jardim de Infancia da Portela é um estabelecimento de natureza socioeducativa, vocacionado para o

apoio a familia e a crianga, destinado a acolher criangas entre os trés anos e a idade de ingresso ao ensino

PCO1-1TO1-RJ103 Edicaon® 4 3



(30 MISERICORDIA Por bem
DE SINTRA desde 1545

Regulamento Interno do Jardim de Infancia da Portela

bdsico, durante o dia, no periodo correspondente ao hordrio de atividade laboral dos pais, encarregado

de educagdo ou representante legal.

NORMA VII

Objetivos do Jardim-de-Infancia
1. O Jardim de Infancia da Portela tem os seguintes objetivos:
a) Promover o desenvolvimento pessoal, social e fisico da crianca;

b) Desenvolver atividades pedagdgicas de acordo com as areas de contelidos definidas pelo Ministério da

Educacao;

¢) Avaliar o desenvolvimento da crianca a nivel psicomotor, cognitivo e emocional, despistando eventuais

desvios ao desenvolvimento normal, promovendo a melhor orientacdo e encaminhamento necessdrios;

d) Incentivar a participacao das familias no processo educativo das criangas, estabelecendo relagdes com

0s pais, encarregados de educagao ou representantes legais.

NORMA VIII

Servigos prestados e atividades desenvolvidas
1. OJardim de Infancia da Portela presta um conjunto de atividades e servicos, designadamente:

a) Cuidados adequados a satisfacdao das necessidades da crianca;

b) Nutricdo e alimentagao adequada;

c¢)  Cuidados de higiene pessoal;

d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;

e) Atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades
especificas das criancas;

f) Disponibilizacdo de informagdo, a familia, sobre o funcionamento do jardim de infancia e

desenvolvimento da crianga.

2. Além dos servicos anteriormente mencionados, o )1 da Portela podera ainda prestar atividades

extracurriculares de inscricdo facultativa, cujo pagamento € feito mensalmente.

2.1. Atividades Extracurriculares
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As atividades extracurriculares decorrem, durante os meses de outubro a julho, sempre que se relinam

as condicoes necessdrias e 0 nimero de inscricdes minimo;

As inscri¢des nas atividades extracurriculares, revistas anualmente, serao efetuadas no més de setembro,
em data a definir, sendo comunicado antecipadamente o dia, o horario de funcionamento e o respetivo

valor;

Nao ha lugar a descontos no pagamento das atividades sempre que se verifiquem faltas as aulas, exceto

em situagoes de doencga prolongada, devidamente fundamentadas.
A inscricdo nas atividades é permitida, durante todo o ano letivo.

A desisténcia é possivel durante o primeiro més de frequéncia da crianga na atividade caso se verifique
que esta nao se encontre adaptada. Apds este més e ao longo do ano letivo, a desisténcia, sé € possivel
mediante a apresentacao de uma justificacdo devidamente fundamentada, por escrito, junto dos servicos

administrativos;

A frequéncia da atividade podera ser impedida unilateralmente pela Santa Casa da Misericérdia de Sintra,

sempre que se verifiquem 30 dias de atraso no seu pagamento e/ou no pagamento da mensalidade.

A direcao pedagdgica pode decidir alteragdes de funcionamento a estas atividades, bem como a
eliminagdo das mesmas ou a introducdo de outras que entenda relevantes, garantindo aviso prévio de um

més aos pais, encarregados de educacao ou representantes legais.

CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA IX

Candidatura

1. Entende-se por candidatura a intengao de frequéncia ou de renovagao da frequéncia de criangas nos
equipamentos de infancia da Santa Casa da Misericérdia de Sintra por parte dos pais, encarregados de

educagao ou representantes legais.

2. A candidatura de novas inscri¢des deverd ser formalizada através do preenchimento e o envio da ficha
de inscricdo, juntamente com os documentos solicitados para o correio eletrénico:

inscricoes@misericordiadesintra.pt ou presencialmente na sede dos servicos administrativos.
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3. A renovacao da candidatura deverd ser formalizada através do preenchimento e o envio da ficha de
renovagao, juntamente com os documentos solicitados para o correio eletrénico:

inscricoes@misericordiadesintra.pt ou presencialmente na sede dos servigos administrativos.

A divulgacado do periodo de inscricGes € realizada na Sede da Santa Casa da Misericordia de Sintra, através

dos canais digitais gerais da instituicdo e pela afixacdo de cartazes em diversos locais.
No ato da inscricao ou da renovacao da inscricdo, o encarregado de educacao devera:

Apresentar os seguintes documentos:

e Documento de identificacdo (Cartao de Cidadao ou outro) da crianca;
e Ndmero de identificagdo fiscal (NIF) da crianca;

e Ndmero de identificagdo da seguranca social (NISS) da crianca;

e Ndmero de utente (Centro de Sauide) da crianca;

e Boletim de vacinas da crianga;

e Documento de identificacdo dos pais, encarregado de educagdo ou seu representante legal (caso

nao seja algum dos pais);

e Ndmero de identificacdo fiscal (NIF) dos pais, encarregado de educagao ou seu representante

legal (caso ndo seja algum dos pais).

Entregar os seguintes documentos:

e Trésltimosrecibos de vencimento dos pais, encarregado de educagdo ou seu representante legal
(caso nao seja algum dos pais);

e Comprovativo da atribuicdo de subsidio de desemprego ou da inscricdo no Centro de Emprego
(caso se aplique);

e Comprovativos de outros rendimentos (rendas prediais, RSl ou outros apoios financeiros);
e Declaragdo de IRS do dltimo ano fiscal;

e Nota de liquidagdo do IRS do dltimo ano fiscal;

e Certiddo de inexisténcia de bens e imdveis;

e Comprovativo de despesas de habitacao (se aplicdvel);
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e Comprovativo de despesas transportes publicos (se aplicavel);
e Comprovativo de despesas com doenca crénica (se aplicavel);
e Certiddo da sentenca judicial que regule o poder paternal (se aplicavel).

NORMA X

Processo de selecao de utentes

1. A admissao das criancas € da responsabilidade da Mesa Administrativa, em colaboragdo com os
servicos administrativos e mediante parecer da dire¢ao pedagdgica, em articulagdo com os pais ou com

quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais.

2. Quando se trate da admissao de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou fungdes
do corpo, deve ser previamente garantida a colaboracao com as equipas locais de intervencao precoce na
infancia. O Jardim de Infancia da Portela poderd integrar criancas com deficiéncia, tendo em consideracao
o seu grau de funcionalidade e a proporc¢do a tipologia de deficiéncia, de forma a ndo comprometer a

capacidade de apoio a todas as criangas da sala.

3. Para determinar a aprovacdo e ndo aprovacao de candidatos serdo considerados os critérios de
admissao que constam na NORMA XI e as vagas existentes em cada sala de jardim de infancia para o

respetivo ano letivo.

NORMA XI

Critérios definidos para selecao de candidatos

e Criangas que frequentaram o equipamento o ano anterior;

e Crianca com irmdo/irma a frequentar o equipamento de Infancia da Santa Casa da Misericérdia
de Sintra;

e Crianca € filho(a) de funciondario(a) da Santa Casa da Misericérdia de Sintra;

e Crianca em risco social, sinalizada ao abrigo dos protocolos com a Autarquia, Comissao de
Protecdo de Criancas e Jovens (CPC)) ou niicleo do Instituto da Seguranca Social em Sintra;

e Crianca com deficiéncia/incapacidade;
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e Criancas cujos encarregados de educacdo residam e/ ou trabalhem, comprovadamente, na drea

de influéncia da resposta social;

A existéncia de divida contraida com a Instituicdo, pela frequéncia de qualquer equipamento social
pertencente a Santa Casa da Misericdérdia de Sintra, é condicao suficiente para a nao admissao de qualquer

candidato.

NORMA XII

Calculo da comparticipagao familiar

1. A tabela de comparticipacdes familiares € calculada de acordo com a legislagdo em vigor (Despacho

Conjunto n° 300/97, de 9 de setembro) e encontra-se afixada em local visivel.

2. A comparticipacao familiar (mensalidade) é determinada de forma proporcional ao rendimento do
agregado familiar, de acordo com os escaldes de rendimento per capita, indexados a remuneragao minima

mensal anual (RMM):

. . Percentagem sobre o Percentagem a
Per capita (€) Escalao S . . 8
per capita aplicar
Até 261,00 € 19 Até 30% do RMM 37,5% do per capita
269,70€-435,00€ 20 > 30% até 50% do RMM 40% do per capita
443,70€-609,00€ 3¢ > 50% até 70% do RMM 42,5% do per capita
617,70€-870,00€ 49 >70% até 100% do RMM 45% do per capita
878,70€-1.305,00€ 59 >100% até 150% do RMM | 47,5% do per capita
A partir 1.313,70 € 62 >150% do RMM 50% do per capita

3. A comparticipacdo familiar é ainda determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o
rendimento per capita do agregado familiar, revista e definida, anualmente, pela Instituicao em fun¢ao da

necessidade de estrita cobertura dos custos.

4. O cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:

RPC = (RAF/an)—D

Sendo que: RPC = Rendimento per capita; RAF = Rendimento anual iliquido do agregado familiar;

D = Despesas fixas e n = Nimero de elementos do agregado familiar.
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a) Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas, incluindo o utente, ligadas entre si por vinculo

de parentesco, afinidade ou outras situacdes similares, desde que vivam em residéncia comum;

b) O valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o que resulta da soma dos rendimentos
anualmente auferidos, por cada um dos seus membros incluindo a remuneracgao do trabalho dependente,
trabalho independente (rendimentos empresariais e profissionais), pensdes, prestacoes sociais (exceto as
atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia), bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas
para frequéncia e conclusdo, até ao grau de licenciatura), rendimentos prediais, rendimentos de capitais,
outras fontes de rendimentos (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no dmbito das

medidas de promogao em meio natural de vida);

¢) Para os 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 servigos prestados;

d) Consideram-se rendimentos relativos a pensdes as de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao,
reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de

companhias de seguros ou fundos de pensoes e as pensoes de alimentos.
5. Consideram-se despesas fixas anuais do agregado familiar:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido, designadamente do

imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisicao de habitacdo prépria e permanente;
¢) Os encargos médios mensais com transportes publicos;

d) As despesas com a aquisicao de medicamentos de uso continuado, em caso de doenca crénica.

e) As despesas fixas a que se referem as alineas b), ¢) e d) do niimero anterior serdo deduzidas no limite

mdéximo correspondente ao montante de 12 vezes a remuneracdao minima mensal.

O valor maximo a cobrar pela mensalidade ndo poderd exceder o custo médio real por utente verificado

no estabelecimento de educacdo de pré-escolar.

A mensalidade inclui o fornecimento de refei¢cdes e exclui o pagamento de atividades extracurriculares,

fardamento e passeios.
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Perante a falta da entrega da prova de rendimentos (declaracdao de IRS ou recibos de vencimento), serd

aplicada a mensalidade méxima da comparticipagao.

Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimento, deverao ser feitas
as diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das situa¢des, podendo
a Santa Casa da Misericérdia de Sintra determinar a comparticipacdao familiar de acordo com os

rendimentos presumidos.

NORMA X1l

Base de dados de candidatos

Serd constituida uma base de dados, sempre que as inscrigdes sejam superiores ao nimero de vagas

existentes, tendo a validade de um ano letivo.

NORMA X1V

Matricula

No ato da formalizagdo da matricula o encarregado de educacgao deverd apresentar, entregar, preencher

e assinar os documentos a seguir discriminados:

a) Apresentar

e (Cartdo de identificacdo (Cartdo de Cidaddo ou outro) da crianga;

e Cartdo de identificagao dos pais, encarregado de educagao ou representante legal (caso nao seja
algum dos pais).

b) Entregar

e Declaracdo médica a atestar que a crianca ndo possui doenga infetocontagiosa e que pode
frequentar o estabelecimento escolar. Esta declaracdo podera ser entregue na reuniao de inicio
do ano a educadora da sala em que a crianca estiver inserida;

e Declaracdo médica a atestar que a crianca possui alguma necessidade educativa especial (caso
aplicavel);

e Certiddo da sentenca judicial que regule o poder paternal ou determine a tutela da crianga (caso
se aplique).

e Declaragdo da entidade patronal a indicar o hordrio de trabalho e a planificagao de férias dos pais
e/ou encarregado de educacdo (entregar a educadora de sala em setembro).

c) Preencher e assinar
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e Contrato de prestagao de servigos;
e Autorizagoes e declaragoes;
e TFicha de adesdo ao cartdo de Amigo da Misericérdia.
Todo este processo podera ser feito por envio de todos os documentos devidamente preenchidos e

assinados para o correio eletrénico: infancia@misericordiadesintra.pt

No ato de formalizacdo da Inscricdo/Renovacdo o encarregado de educacdo deverd proceder ao

pagamento do valor da matricula.
Em caso de desisténcia ndo hd lugar ao reembolso.

NORMA XV

Condi¢oes de ingresso e validade da aprovagao de candidatos
1. Sdo condi¢bes de ingresso no Jardim de Infancia da Portela:
a) A crianca candidata ter idade compreendida entre os trés anos e a idade de ingresso ao ensino bdsico;
b) A formalizacdo da matricula ter sido efetuada no prazo estipulado;
¢) Ter sido efetuado o pagamento das despesas previstas no ato da matricula;
d) Nao existirem difvidas para com a Instituicao.

2. A aprovacdo de candidatos tem validade de um ano letivo, pelo que serd necessario fazer renovagao da

inscricao anualmente;
2.1. A aprovagao dos candidatos sé é considerada valida apds o pagamento da matricula.

CAPITULO 1l

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XVI

Instalagoes

A Santa Casa da Misericérdia de Sintra estd sedeada na Avenida Almirante Gago Coutinho, Centro
Empresarial Sintra Nascente, edificio 9, na Portela de Sintra, Unido de Freguesias de Sintra, no Concelho

de Sintra.

Este Regulamento Interno € aplicdvel ao Jardim de Infancia da Portela:
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Morada - Rua Vergilio Ferreira, n° 8 — 2710-717 SINTRA
Telefone: 21923 19 67 (chamada rede fixa nacional)
Correio eletrdnico: infancia@misericordiadesintra.pt
Capacidade: 75 criancas

NORMA XVII

Periodo e hordrio de funcionamento

1. A Santa Casa da Misericordia de Sintra, assegura o funcionamento no periodo compreendido entre o
quarto dia (til de setembro e o dltimo dia (til da primeira quinzena de agosto, de 22 a 62 feira.
2. O hordrio de funcionamento do equipamento na primeira quinzena de agosto, ocorre entre as 8h00

e as 18h00.
2.1. Cada crianga deverd gozar anualmente 22 dias Uteis de férias em comum com a familia.

3.0 encerramento do jardim-de-infancia ocorre na segunda quinzena do més de agosto, aos fins de
semana, nos feriados nacionais e municipais, nos dias definidos em cronograma e em casos de forca maior

devidamente fundamentados pela Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Sintra.

4. A entrada e safda da crianca deverd ser registada pelos pais, encarregados de educagdo ou
representantes legais na plataforma digital. Este registo devera ser feito todos os dias, pela pessoa que

entrega ou recolhe a crianca ou pela funciondria presente no momento de chegada e partida da mesma.
5. O hordrio de funcionamento do jardim de infancia é das 7h30m as 19h00m, exceto no més de agosto.
a) O hordrio didrio encontra-se dividido da seguinte forma:

e Horario de entrada das criangas — das 7h30m as 9h30m;

e Hordrio de componente letiva — das 9h00 as 11Th30 e das 14h00 as 16h00. Hordrio que corresponde
as atividades pedagdgicas dirigidas pela educadora de infancia;

e Horario da componente educativa — das 7h30m as 9h00m, das 12h00m as 14h00m e das 16h00m

as 19h00m. Hordrio que corresponde ao periodo da componente de apoio a familia.
b) Estes horarios podem sofrer altera¢des caso a diregao pedagdgica considere necessdrio;

¢) Qualquer alteragao ao horario sera comunicada aos pais, encarregados de educacdo ou representantes

legais previamente, por escrito, com a maior antecedéncia possivel.
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d) A entrada das criancas para além da hora estipulada devera ser comunicada até as 9h00Om, de forma a

permitir a organizagao dos almogos.

e) A permanéncia dos pais, encarregados de educacdo ou representantes legais no estabelecimento de
infancia, deve cingir-se ao tempo estritamente necessario para a entrega ou recolha da crianca, de modo

a nao perturbar as rotinas e o bom funcionamento do equipamento.

f) Sempre que se verifique a circunstancia de, pelo menos, um dos pais, encarregados de educacao ou
representantes legais se encontre desempregado, o hordrio maximo de permanéncia da crianga sera entre
as 9h00Om e as 17h00m, salvo em situagoes devidamente fundamentas e aprovadas previamente pela

direcdo pedagdgica.
g). A permanéncia da crianca para além das 19h00m sera penalizada com multa:

e A primeira meia hora — 6,00€
e Depois da primeira meia hora — 15,00€

e (Cadahoraamais — 20,00€

h) O valor da multa sera comunicado pela funciondria de servico no momento do atraso, sendo cobrado

junto com a mensalidade do més seguinte.

i) A crianca sera entregue aos pais, encarregados de educacdo ou representantes legais ou a alguém
devidamente autorizado por estes. Esta autorizacao € dada no inicio do ano letivo, em impresso préprio
da Instituicao (Ficha de inscrigdo / renovagao), sendo verificada a identificagdo da pessoa que vem buscar

a crianga, antes da sua saida do jardim de infancia.

j) Em caso de divida sobre a identidade das pessoas, a Instituicao reserva-se no direito de ndo entregar a

crianca sem o devido esclarecimento do encarregado de educacgao.

1) Em caso algum sera permitido a recolha de criancas, por menores de 18 anos, sem que os encarregados

de educagao tenham assinado um termo de responsabilidade.

NORMA XVIII

Entrada e saida de visitas

Serdo permitidas visitas as criancas, pelos seus familiares diretos, desde que devidamente autorizadas

pelos pais, encarregados de educacdo ou representantes legais e/ou mediante apresentacdo da Regulagao
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do Exercicio das Responsabilidades Parentais ou Acordo de Promocdo e Protecdo de Criangas e Jovens

em Risco.
As visitas deverao ser breves, de forma a nao prejudicar as rotinas e o normal funcionamento da sala.

Nao serd permitida a safda das criancas da Instituicdo com as visitas, salvo autorizacdo por escrito em
impresso préprio pelos pais, encarregados de educacdo ou representantes legais, ou salvaguardado o
acordado na Regulagdo do Exercicio das Responsabilidades Parentais / Acordo de Promocdo e Protecdo

a Criangas e Jovens em Risco.

NORMA XIX

Pagamentos

O pagamento da comparticipagao familiar € efetuado, nos meses de setembro a julho, até ao dia 10 do

més a que respeita;

a) O pagamento da mensalidade € obrigatdrio independentemente da frequéncia do utente, inclusive nos

meses de julho e agosto.
b) O pagamento do més de agosto € dividido em 11 parcelas, pagas de setembro a julho.
¢) O incumprimento do prazo de pagamento implicard a cobranca extra de multas:

e Apds a data definida e até ao dia 10 do més seguinte — acresce 10% do valor da mensalidade;
e Do dia1lao dia15 — acresce 20% do valor da mensalidade;

e Do dial6 ao dia 30 — acresce 30% do valor da mensalidade.

d) Quando o pagamento for efetuado fora do prazo e houver lugar a aplicacdo de multa, a mesma sera

cobrada na mensalidade do més seguinte.

e) O ndo pagamento da mensalidade no final do més seguinte ao seu vencimento, sem justificacao, poderd

implicar a suspensdo da frequéncia da crianga no equipamento de infancia.
Aliquidagao da comparticipagao familiar deverad ser efetuada por uma das seguintes modalidades:

e Transferéncia bancdria para o IBAN: PT50 0033 0000 0000 7472 2020 5;
Neste caso, devera ser enviado o respetivo comprovativo com o niimero de utente para o correio
eletrdénico: infancia@misericordiadesintra.pt

e Depdsito bancdrio para a conta n.° 7472202 (Millennium BCP);
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Em numerdrio.

A entrega do comprovativo do pagamento € obrigatdria para emissao do respetivo recibo.

Para efeitos de dedu¢ao do imposto sobre o rendimento das pessoas singulares, as despesas de educacgao

serdo comunicadas pela Instituicdo a Autoridade Tributdria, até ao final do més de janeiro do ano seguinte

aquele em que ocorreu o respetivo pagamento.

O recibo de pagamento serd emitido com o néimero de identificacao fiscal (NIF) da crianca.

NORMA XX

Processo individual do utente

A Instituicao organiza o Processo individual do utente, da seguinte forma:

1.Processo Administrativo

Documentos entregues no ato de inscricdo / renovagdo e matricula;

Critérios de admissdo aplicados;

Contrato de prestacao de servicos devidamente assinado;

Registo da data e motivo da cessagao ou rescisao do contrato de prestagao de servicos;

Nimero da Apdlice do Seguro.

2. Processo Pedagdgico

Listagem geral dos contactos telefénicos dos pais, encarregados de educacdo ou representantes
legais e/ou de outras pessoas autorizadas por estes a contactar em caso de emergéncia;

Listagem geral das pessoas a quem a crianga pode ser entregue;

Registos sobre necessidades especificas do utente;

Registo de perfodos de auséncia bem como de ocorréncia de situagdes anémalas e outros
considerados necessarios;

Informacao médica (dieta, medicacao e alergias);

Registos da articulagdo com os diversos servicos de apoio a crianca;

Registos de avaliagao do desenvolvimento da crianca;

Instrumentos inerentes ao processo educativo;

Registo de diversas autorizagdes (toma de paracetamol, passeios, utilizacdo de fotografias a nivel

interno, ...);
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e Lista de pertences;

e Comprovacao da situacao das vacinas e grupo sanguineo;

NORMA XXI

Acolhimento dos novos utentes

1. Antes do ingresso dos novos utentes no Jardim de Infancia da Portela, os pais, encarregados de
educacdo ou representantes legais comparecem numa reunido com a educadora de infancia para

preencherem, em conjunto, uma ficha de avaliagao diagndstica

2. Em conjunto com a educadora, os pais, encarregados de educagao ou representantes legais devem
combinar a melhor forma para o periodo de adaptagdo, com o intuito de melhor adaptar a crianca. Nesta

fase, a crianca € sempre recebida por um adulto da sala, que tenta minimizar a angdstia da separagao.

3. O registo da fase de adaptacao (o primeiro més de frequéncia da crianca no jardim de infancia) é parte

integrante do Processo individual do utente.

4.A Santa Casa da Misericérdia de Sintra nao se responsabiliza pelo desaparecimento dos pertences que

a crianga diariamente traz de casa.

NORMA XXII

Refei¢oes

O regime alimentar tem em conta as necessidades relativas as diferentes fases de desenvolvimento das

criancas, sendo a alimentagdo variada e adequada a idade das criancas.

As ementas sdo elaboradas por nutricionista e dietista da empresa responsdvel pela gestao da drea

alimentar em articulacdo com a diregao pedagdgica.

As refeicOes do Jardim de Infancia da Portela sao confecionadas na instituicao, de acordo com as normas

de controlo de qualidade regulamentadas.

As ementas sao afixadas todas as segundas feiras em local visivel, publicadas no site da Instituicao e na

plataforma digital, podendo ser alteradas por motivos imprevistos.

A alimentacdo fornecida no jardim de infancia € composta por almo¢o, lanche e reforco alimentar do meio

da manha.
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O reforgo alimentar do meio da manha nado substitui o pequeno-almoco, pelo que a familia deverad

assegurar que a crianca realiza essa refeicdao antes da sua entrada no jardim de infancia.

Sempre que a crianca, por motivo de salide, necessite de fazer dieta, os pais, encarregados de educagao
ou representantes legais devem comunicar a informacgao até as 09h0Om. Caso a necessidade de dieta se
prolongue por um longo periodo de tempo, terd que ser apresentada prescricdo médica e a informagao
devera ser feita por escrito, em impresso proprio disponivel nos equipamentos, ou através de correio

eletrénico enviado a direcdo pedagdgica.

Em situacoes de dietas continuas que impliquem grandes restri¢des alimentares, a alimentagdo da crianca

passard a ser da responsabilidade dos pais, encarregados de educagdo ou representantes legais.

Nao haverd lugar a desconto na mensalidade pelo facto de a alimentacao ser da responsabilidade dos pais,
encarregados de educagao ou representantes legais quer seja por opcao ou pelos motivos expostos no

nlimero anterior.

Na comemoragao dos aniversarios das criancas serd permitido aos pais, encarregados de educagao ou
representantes legais trazerem apenas um bolo simples (tipo bolo de iogurte ou pdo de 16) nao podendo

trazer outros doces (gomas, rebucados, chocolates, etc.) para oferecer as outras criancas.

NORMA XXIII

Materiais necessarios a entregar pelos pais, encarregados de educagao ou representantes legais

1. Apds a formalizagao de matricula serd enviada aos encarregados de educagao, por correio eletrénico, a
Lista de pertences da crianga onde se encontra discriminado o material necessdrio. Este material deve ser

entregue a educadora da sala na reuniao de inicio do ano letivo e tem de estar devidamente identificado.

2. Na reunido de inicio de ano letivo, podera ser entregue pela educadora outra lista com algum material
de desgaste que, a mesma, considere necessdrio que os pais, encarregados de educagao ou representantes

legais entreguem.

NORMA XXIV

Satde, higiene e seguranca dos utentes

1. Sempre que uma crianca apresente sintomas de doenca e febre superior a 38° C, a educadora ira
contactar o encarregado de educacdo e, posteriormente, administrard o paracetamol de modo a evitar

que a febre continue a subir (desde que tenha sido devidamente autorizado pelo encarregado de educagao
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em impresso préprio aquando a formalizagdo da matricula). O encarregado de educagao devera vir buscar

a crianca assim que possivel.

Quando seja imprescindivel a administracdo de medicamentos durante o periodo de permanéncia da
crianca no equipamento de infancia, estes sé serao administrados desde que devidamente identificados

(nome da crianga, hora e dose a administrar) com a respetiva prescricao médica.
A administracdo de medicamentos sé sera efetuada, se for superior a duas tomas.

A Santa Casa da Misericordia de Sintra reserva-se o direito de ndo administrar medicamentos de toma

nica (por exemplo, vitaminas).

Por razoes de seguranca e preservacao da salde de todas as criancas, deverdo ser afastadas do jardim de
infancia as criangas que apresentem febre, bem como as criancas que forem portadoras de doencas que
representam risco de infecdo e contdgio (Decreto Regulamentar n.° 3/95, de 27 de janeiro, que
regulamenta os periodos e as condi¢des de eviccao (afastamento) do equipamento, para as criancas que
o frequentam e sdo de notificacdo obrigatdria). Nao obstante, se nesse mesmo dia, acrianca voltar a ter
febre, sé poderd regressar ao jardim de infancia apds a entrega de declaracao médica e/ou passados trés

dias.

Incluem-se neste grupo:

a) Todas as doencas que se fagam acompanhar de febre (382 C ou mais);

b) Doencas do aparelho respiratério (por exemplo: gripe, amigdalite, otite, pneumonia,

broncopneumonia, entre outras);

c) Doencas do aparelho digestivo (por exemplo: diarreia aguda, sobretudo se acompanhada de febre,

diarreia persistente de causa nao esclarecida, entre outras);
d) Outras doengas infetocontagiosas;

e) Presenca de parasitas (por exemplo: piolhos, Iéndeas, lombrigas) — nesta situacdo todos os pais,
encarregados de educagao ou seus representantes legais da sala, em que esta situagao ocorra, serao
informados para efeitos de prevencdo. Serd, ainda, solicitado aos pais, encarregados de educagdo ou
representantes legais das criangas em que tenha sido detetado a presenca destes parasitas que as venham
buscar, apelando a que procedam a sua desparasitagao. Caso se verifique uma persisténcia da pediculose,

a crianca devera ficar ausente da instituicao um dia para completa desparasitagao.
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f) No caso de a crianca ter habitualmente convulsdes febris/ataque de epilepsia, os pais, encarregados de
educacdo ou representantes legais devem prevenir a educadora e entregar declaragao médica com as

instrugdes sobre o procedimento a ter em tais circunstancias.

g) Os pais, encarregados de educagdo ou representantes legais devem informar a colaboradora que recebe
a crianca de todas as situagdes andémalas que possam ter detetado na crianca em casa (indisposi¢des

noturnas, dores de barriga, entre outras).

h) Existe em todas as salas do jardim de infancia uma caixa de primeiros socorros acessivel a todos os

colaboradores e fora do alcance das criancas.

i) Em caso de acidente, serdo prestados a crianca os primeiros socorros necessdrios de acordo com os

procedimentos internos da Instituicdo relativamente a acidentes/doencas:

Situacao ligeira — esta ocorréncia serd transmitida aos pais, encarregados de educagdo ou representantes
legais quando vierem buscar a crianca (por exemplo: arranhdes, dentadas, crianca que nao se alimenta

bem, dejecdo mole, entre outros);

Situacdo de gravidade média — esta ocorréncia serd transmitida telefonicamente aos pais, encarregados
de educagdo ou representantes legais, afim de com a maior brevidade possivel retirarem a crianga do
jardim de infancia e providenciarem as diligéncias que considerarem necessdrias e mais adequadas (por

exemplo: febre alta, vémitos, diarreia, entre outros);

Situacdo grave — a crianca serd transportada ao hospital numa ambuldncia devidamente acompanhada
por um elemento do jardim de infancia e, simultaneamente, esta ocorréncia serd transmitida
telefonicamente aos pais, encarregados de educagdo ou representantes legais que deverao dirigir-se ao
local de assisténcia, ficando a crianga, a partir desse momento, a sua inteira responsabilidade. Nesta
situacdo serd efetuado um registo escrito da ocorréncia, no livro de registos de ocorréncias, pela pessoa

responsavel pela crianca na altura do acidente.
2. Todas as criancgas possuem Seguro de acidentes pessoais.

NORMA XXV

Passeios e deslocagoes

1. A equipa pedagdgica promoverd passeios que poderdo ser pedestres ou em autocarro sempre que

reunidas as condi¢des necessarias para o efeito, com aviso prévio e devidamente autorizadas pelos pais,
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encarregados de educacdo ou representantes legais, ou por quem este delegar essa responsabilidade, e

mediante a autorizacao na plataforma digital.

As despesas relativas a passeios serdo suportadas pelos pais, encarregados de educagao ou representantes
legais, cujo pagamento devera ser feito de forma antecipada, sendo processado o valor correspondente

em recibo no més seguinte.

Nao ha lugar ao reembolso, sempre que se verifique a falta de comparéncia da crianca, exceto em

situacdes de salde, devidamente comprovadas por atestado médico.

Nos dias de passeio a crianca terd de chegar obrigatoriamente no horario pré-estabelecido, porém, caso
nao chegue a tempo de acompanhar o grupo no passeio, a crianca podera frequentar o jardim de infancia

ficando noutra sala.

O incumprimento do hordrio pré-estabelecido de chegada ao jardim de infancia impede a participagao na

atividade de exterior.

2. E obrigatério o uso de fardamento a partir da sala dos dois anos, devendo os pais, encarregados de
educacdo ou representantes legais, vesti-lo a crianca antes da entrada na sua sala. Nos dias de passeio o
uso de fardamento é igualmente obrigatdrio por questdes de seguranca e identificacdo do grupo. A
manutencdo e lavagem do fardamento é da responsabilidade dos pais, encarregados de educagdo ou

representantes legais.
3. O uso de chapéu é obrigatdrio nas saidas ao exterior (passeios).

NORMA XXVI

Prevencao de abusos, negligéncia e maus tratos

Em caso da detecdo de uma situacdo andémala ou suspeita de maus tratos a equipa de sala seguird o

seguinte procedimento:

a) D4 conhecimento a direcdo pedagdgica que articulard procedimentos e informagdes com a técnica de

servigo social e psicéloga da Instituicdo. Se necessdrio a situacdo € reportada a Mesa Administrativa.

b) A Santa Casa da Misericérdia de Sintra obedece ao indicado pela Lei n.° 147/99, de 1 de setembro, no
que respeita a praticas a aplicar mediante casos em que se suspeita que a crianca poderd estar sujeita a
uma situacdo de risco ou perigo, fazendo chegar a sua dentncia até a Comissao de Protecdo de Criancas

e Jovens em Risco.
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¢) Quando detetadas situagdes de negligéncia, abuso de direitos ou maus tratos por parte de algum
funciondrio, a direcdo pedagdgica deve informar de imediato a direcao que auscultard todas as partes
envolvidas, garantindo os direitos dos utentes e acionando os mecanismos de sangao previstos

internamente para cada situagao.

NORMA XXVII

Quadro de pessoal
O quadro de pessoal do Jardim de Infancia da Portela encontra-se afixado em local visivel.

NORMA XXVIII

Direcao pedagdgica

A direcao pedagdgica do Jardim de Infancia da Portela assegura o bom funcionamento didrio do jardim

de infancia estando o seu nome e contacto, afixado em lugar visivel.

NORMA XXIX

Integragao de voluntarios e estagiarios

A Santa Casa da Misericérdia de Sintra privilegia a integracao de voluntdrios e estagidrios mediante
concordancia da diregao pedagdgica e sujeita a aprovagao da direcdo sendo devidamente comunicado aos

pais, encarregados de educagao ou representantes legais.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXX

Direitos dos encarregados de educagao

O encarregado de educacado, perante a Santa Casa da Misericdrdia de Sintra, € aquele que sendo pai, mae,
representante legal, ou outro proposto pela familia do utente, serd obrigatoriamente identificado no ato
de requerer a respetiva inscrigdo/renovagdo, assinando o Contrato de Prestacdo de Servigos,
responsabilizando-se pelo pagamento da comparticipagao familiar e assumindo a incumbéncia de

acompanhar o processo socio - educativo do(a) seu(sua) educando(a).

Sem prejuizo de outros direitos dispostos neste Regulamento Interno ou na legislacdo em vigor, sdo

direitos do encarregado de educagao:
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a) Receber continuamente toda a informagao sobre a integragao e evolucdo do(a) seu(sua) educando(a)

no jardim de infancia;

b) Ter acesso ao projeto educativo, projeto pedagdgico da sala e cronograma em vigor;
c) Ter acesso ao presente Regulamento Interno;

d) Frequentar e participar ativamente nas reunides promovidas pelo jardim de infancia;

e) Solicitar reunides individuais com a educadora de infancia da sala em que o(a) seu(sua) educando(a) esta

inserido(a) para obter informacgdes que necessite sobre o desenvolvimento do(a) mesmo(a);
f) Participar nas festas e acontecimentos do jardim de infancia e da Instituicdo em prol da crianca;

g) Que sejam cumpridos os direitos e normas que constam neste Regulamento Interno na prestacao de

servicos ao(a) seu(sua) educando(a);

h) Ter acesso ao esclarecimento de dividas sobre este Regulamento Interno, podendo contactar para tal,

a direcdo Pedagdgica;

NORMA XXXI

Deveres dos Encarregados de educagao

Sem prejuizo de outros deveres dispostos neste Regulamento Interno ou de outros previstos na lei, sdo

deveres dos Encarregados de educacao:

a) Cumprir as normas definidas para os encarregados de educagdo mencionadas neste Regulamento

Interno;

b) Zelar pela higiene e salide da crianga;

¢) Acompanhar continuamente a integracao e evolucao do(da) seu(sua) educando(a) no equipamento de
infancia;

d) Aceitar o modelo pedagdgico implementado e atividades subjacentes que visam o desenvolvimento
fisico, intelectual e moral do(a) seu(sua) educando(a);

e) Cumprir os hordrios de funcionamento;

f) Informar a educadora sobre qualquer problema que esteja a afetar a crianca;
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g) Respeitar e tratar com decoro e educa¢do os funcionarios da Santa Casa da Misericérdia de Sintra;
h) Cumprir os prazos de pagamento estipulados;

i) Informar a educadora de infancia da sala em que o(a) seu(sua) educando(a) esta inserido de todas e
quaisquer alteracoes que tenham ocorrido na vida da crianga (mudancas de residéncia, separagao dos pais,
doenca ou morte de familiares, entre outras) que possam afetar/alterar de alguma forma o seu

comportamento e desenvolvimento.

NORMA XXXII

Direitos da SCMS
a) Admitir ou ndo, para matricula e frequéncia do Jardim de Infancia da Portela, os candidatos a utente;
b) Condicionar o niimero de inscricdes em fun¢ao do nlimero de vagas existentes em cada grupo etario;

) Atualizar o valor de matricula, de comparticipacao familiar, das atividades extracurriculares e quaisquer
outros pagamentos previstos em Regulamento Interno, mediante conhecimento prévio dos pais,

encarregados de educagao ou representantes legais;

d) Cobrar, com prévia autorizagao escrita do encarregado de educacao do utente, outras importancias
destinadas a custear atividades extracurriculares ou de outras despesas nao incluidas na comparticipagao

familiar;
e) Fazer cumprir os hordrios e demais obrigacdes constantes deste Regulamento Interno.

NORMA XXX

Deveres da SCMS

a) Prestar os cuidados constantes do respetivo Regulamento interno, tendo em vista o
desenvolvimento da crianga;

b) Garantir a qualidade dos servigos prestados;

c) Manter atualizados os processos individuais;

d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos.

NORMA XXXIV

Contrato de prestagao de servigos
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Nos termos da legislacao em vigor, entre o encarregado de educagao ou representante legal e a entidade
gestora do Jardim de Infancia da Portela — Santa Casa da Misericérdia de Sintra — deve ser celebrado, por

escrito, um contrato de prestacao de servicos.

Do contrato de prestagao de servicos é entregue um exemplar ao encarregado de educacdo ou a quem

assuma as responsabilidades parentais e arquivado outro no respetivo processo individual do utente.
Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mdtuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXXV

Interrupgao da prestagao de cuidados por iniciativa do encarregado de educagao

A matricula podera ser cancelada em caso de desisténcia devendo, para o efeito, ser comunicada por
escrito aos servicos administrativos, com a antecedéncia minima de 30 dias havendo a obrigacdo de

pagamento do més imediatamente a seguir.

NORMA XXXVI

Cessacgao da prestagao de servigos

O contrato de prestagao de servigos pode ser denunciado a todo o tempo por iniciativa de qualquer das

partes, com a antecedéncia de 30 dias.

NORMA XXXVII

Competéncia para dirimir litigios de consumo

1. Em caso de litigio de consumo, ao abrigo do artigo 18° da Lei n° 144/2015, de 8 de setembro, o

consumidor pode recorrer a seguinte entidade de resolucao alternativa de litigios de consumo:

e Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo de Lisboa
e Telefone: 21880 70 30

e E-mail: juridico@centroarbitragemlisboa.pt / director@centroarbitragemlisboa.pt

e Web: www.centroarbitragemlisboa.pt

2. Para atualizagdes e mais informagdes, consulte o Portal do Consumidor em www.consumidor.pt

NORMA XXXVIII

Livro de reclamacgoes
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Regulamento Interno do Jardim de Infancia da Portela

1. Nos termos da legislacdo em vigor, o Jardim de Infancia da Portela possui Livro de reclamacgdes, que
podera ser solicitado junto da diretora pedagdgica, ou seu substituto, sempre que necessario. Podera de

igual forma recorrer ao livro de reclamagdes eletrénico.

2. No caso de reclamagoes verbais ou escritas serdo realizados os procedimentos de acordo com o Manual

de procedimentos internos da Instituicao.

NORMA XXXIX

Caixa de sugestoes

O Jardim de Infancia da Portela possui uma caixa de sugestdes, para utilizagdo dos pais, encarregados de

educacao ou representantes legais sempre que desejado.

CAPITULO V

ATENDIMENTO AOS ENCARREGADOS DE EDUCACAO

NORMA XL

Atendimento e articulagao com as familias por parte das educadoras

Sempre que os pais, encarregados de educagao ou representantes legais o solicitem, as educadoras

disponibilizam-se para atendimento, em dia e hora a conciliar.

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XLI

Alteragoes ao Regulamento Interno

Nos termos da legislacdo em vigor, a Santa Casa da Misericérdia de Sintra deverd informar os
encarregados de educagao dos utentes sobre quaisquer alteragoes ao presente Regulamento Interno com

a antecedéncia minima de 30 dias.

NORMA XLII

Integragao de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Santa Casa da Misericdrdia de Sintra, tendo

em conta a legislacdo e os normativos em vigor sobre a matéria.
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Regulamento Interno do Jardim de Infancia da Portela

NORMA XLII

Disposi¢cdes complementares

A Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Sintra reserva-se o direito de encerrar, o jardim
de infancia, pelo tempo estritamente necessario, em situacdes que ponham em causa o seu normal

funcionamento.

2. O nao cumprimento das normas deste Regulamento Interno podera levar a cessa¢dao do contrato de

prestagao de servigos.

NORMA XLIV

Entrada em vigor
O presente Regulamento Interno entra em vigor a 1 de setembro de 2025.

NORMA XLV

Aprovacgao
1. O presente Regulamento Interno € suscetivel de revisao anual.

2. O presente Regulamento Interno foi aprovado em Reuniao da Mesa Administrativa da Santa Casa da

Misericérdia de Sintra.

A Mesa Administrativa

José Manuel Alvares da Costa e Oliveira
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