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PREAMBULO

O presente regulamento, em conformidade com os normativos legais vigentes, pretende ser um
instrumento regulador da vida desta comunidade educativa, sabendo-se que decorrente de
alteracdes a lei, € suscetivel de reajustamentos oportunos.

E um instrumento que define o contexto em que se efetiva o Projeto do Centro de Assisténcia
Social Nossa Senhora de La Salette de Paranhos da Beira, de modo a que todos os elementos
da comunidade educativa concorram, num clima de disciplina, liberdade, responsabilidade e
respeito mutuo, para um funcionamento harmonioso, aplicando em conhecimento as normas

inerentes ao mesmo.

Aplica-se a todos os elementos da comunidade educativa e aqueles que devidamente autorizados
facam uso das instalagcbes ou servicos do Centro, nomeadamente a todas as criancas e
pais/encarregados de educacao que, no ato da matricula, se comprometem, por escrito, a cumprir
as normas que lhe dizem respeito e a todos os educadores, docentes e nao docentes, que tomam
conhecimento do mesmo, antes de assinar o contrato com a Instituicdo e se comprometem a

cumpri-lo e a fazé-lo cumprir.

Todos os elementos da comunidade educativa, designadamente os pais/encarregados de
educacao e criancas, bem como os parceiros institucionais, tém acesso ao Regulamento Interno,

que esta disponivel para consulta publica no corredor da secretaria e na pagina web do IFMA.

O Regulamento Interno foi elaborado com a colaboracdo de representantes da comunidade
educativa, que para ele contribuiram dentro de cada uma das suas areas de intervencgao,
apresentando as propostas de conteudo, a serem aprovadas pela Direcdo e ratificadas pelo
Conselho de Administragao.
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DISPOSICOES GERAIS

Art. 1.2
Ambito de Aplicacao

O presente Regulamento Interno (RI)' aplica-se ao Centro de Assisténcia Social Nossa Senhora
de La Salette, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, na sua resposta educativa de
educacao pré-escolar, adiante designada “pré-escolar”, com sede na Rua Nossa Senhora de La
Salette n®7, 6270-133 Paranhos da Beira, registada na Direcao Regional de Seguranca Social,
sob a inscricdo n.?45/87, folhas 130 e verso, livro n.® 3 das Fundacbes de Solidariedade Social.
Esta € uma Fundacao orientada pela Provincia Portuguesa do Instituto das Filhas de Maria
Auxiliadora.

Art. 2.2
Entidade Dirigente

A entidade dirigente é o Instituto das Filhas de Maria Auxiliadora (IFMA), também designadas por
Salesianas, através da Provincia Portuguesa de N2 Sra. de Fatima, sito na Av. Sra. do Monte da
Saude n? 174, 2765-452 Monte Estoril.

As Filhas de Maria Auxiliadora — Salesianas - assumiram esta obra cuja finalidade é proporcionar
o bom atendimento da crianga, favorecendo a sua formagédo e o desenvolvimento equilibrado,
tendo em vista a sua insercdo na Sociedade e na Igreja, como ser auténomo, livre e solidario,
através de uma educacgéo integral promotora do didlogo entre a fé e a cultura, do respeito, da
amizade, proporcionando o crescimento harmonioso segundo o ritmo de cada ser humano, de

acordo com o carisma de S. Jodo Bosco.
Art. 3.2
Objetivos do Regulamento Interno
1. Divulgar as regras e o funcionamento da educagéo pré-escolar.
2. Divulgar o processo de candidatura, condi¢ées de admissao e de frequéncia dos utentes.

3. Divulgar os cuidados e servigos a prestar.

! O Regulamento Interno sera designado pela sigla Rl ao longo do documento.
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4. Informar sobre a Estrutura Organizacional da educacéao pré-escolar.

4. Informar sobre os direitos e deveres das criancas, educadores docentes € ndao docentes,
pais/encarregados de educacao, Instituicdo, da comunidade educativa em geral e demais
parceiros, assegurando o respeito pelo seu exercicio e pelo cumprimento das suas
obrigagées.

Art. 4.2
Oferta Educativo — Social

O Centro de Assisténcia Social N2 Sra. de La Salette (CASNSLS) é uma Instituicao Particular de
Solidariedade Social, Catélica e Salesiana, disponibiliza a resposta educagédo pré-escolar que
proporciona atividades educativas e atividades de apoio a familia e destina-se a criangas com
idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico, encontrando-se o
respetivo regime juridico estipulado na Lei n.% 5/97 de 10 de fevereiro e no Decreto-Lei n.? 147/97,
de 11 de junho.

O CASNSLS desenvolve a sua actividade em conformidade com as normas emanadas pelo
Ministério da Educagao para a educagéo pré-escolar e o Acordo de Cooperagao entre a Diregao
Regional de Seguranca Social da Guarda e esta Instituicdo Particular de Solidariedade Social.

No CASNSLS sao desenvolvidas atividades educativas/letivas, atividades ludico-didaticas,
religiosas, socioculturais e recreativas, numa perspetiva de crescimento integral da crianga para a

resposta de pré-escolar.
Art. 5.2
Objectivos da Resposta Social
Constituem objetivos da educacao pré-escolar:

a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da criangca com base em experiéncias de

vida democratica, numa perspetiva de educacao para a cidadania;

b) Fomentar a insercdo da crianca em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade
das culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da
sociedade;

c) Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o0 sucesso da

aprendizagem;
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d) Estimular o desenvolvimento global de cada crianca, no respeito pelas suas caracteristicas
individuais, incutindo comportamentos que favorecam aprendizagens significativas e

diversificadas;

e) Desenvolver a expressao e a comunicagao através da utilizacao de linguagens multiplas
como meios de relagdo, de informacao, de sensibilizacao estética e de compreensao do

mundo;
f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

g) Proporcionar a cada crianga condi¢gées de bem-estar e de seguranga, designadamente no
ambito da saude individual e coletiva;

h) Proceder a despistagem de inadaptacdes, deficiéncias e precocidades, promovendo a

melhor orientagdo e encaminhamento da crianga;

i) Incentivar a participagdo das familias no processo educativo e estabelecer relagées de

efetiva colaboracdo com a comunidade.

Art. 6.2
Comunidade Educativa, Parceiros e Partes Interessadas

Considera-se comunidade educativa as criangas, 0s pais/encarregados de educagao, 0s
educadores docentes e ndo docentes da Instituicdo e outros colaboradores que estabelecem
relagdes institucionais no espaco e contexto educativo.

Parceiros sdo aqueles com quem a Instituicdo estabelece uma relacdo de trabalho para a
prossecucao da sua agao educativa e que gera valor acrescentado para a comunidade educativa.

O CASNSLS estabeleceu parcerias formais com:
a) Direcdo Regional de Segurancga Social da Guarda;
b) Camara Municipal de Seia.

E estabeleceu parcerias informais com:
a) Junta de Freguesia de Paranhos

b) Instituto do Emprego e Formacao Profissional;
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Art. 7.2
Regime e Horario de Funcionamento

1. A Instituicdo funciona em regime diurno de segunda a sexta-feira, em dias Uteis no seguite

horério.
a) Abertura as 07.00 h;
b) Encerramento as 19.00h.

2. Horario de funcionamento da educagdo pré-escolar:

Rececéo / Componente de apoio a familia

7.00h as 9.00h

Atividades educativas/letivas 9.00h

Almoco 11.45h
Atividades educativas/letivas 14.00h
Lanche 16.15h

Saida / Componente de apoio a familia

Entre as 16.30h e as
19.00h

O horério deve ser respeitado e a frequéncia letiva deve ser regular.

Ap6s a entrada das criangas nas salas e durante a sua permanéncia no refeitério, os

pais/encarregados de educacido ndo podem interromper o decorrer das atividades e das refeicdes.

A pré-escolar encerra cindo dias durante 0 ano, cuja indicagdo se encontra no plano de atividades

e no quadro informativo no corredor da secretaria.

3. O horério de funcionamento da secretaria e de atendimento por parte da direcao esta afixado

no corredor da secretaria
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CAPiTULO II

MISSAO, VISAO, VALORES E POLITICA DA QUALIDADE

Art. 8.2
Missao e Acao Educativa

1. O Centro de Assisténcia Social N? Sra. de La Salette, como Instituicao dirigida pelo IFMA tem
como missao educar segundo o sistema preventivo de Dom Bosco, potenciando um ambiente
que favorece a educacdao integral numa sintese entre fé, cultura e vida, em

corresponsabilidade educativa, onde as criancas sao protagonistas da prépria formacao.

2. Além do rigor cientifico e pedagdgico, valorizam-se os momentos de festa, os celebrativos e
os liturgicos, que sao expressao da educacao salesiana. Vive-se em ambiente de familia e por
isso é importante a presenca educativa dos adultos, docentes e nao docentes, entre as
criangas, numa atitude de acompanhamento que ajude a interpretar, de modo positivo, as
situagdes do proprio ambiente, a histéria pessoal e social, educando também para acolher e

amar a vida.
Art. 9.2
Visao da Instituicao Catodlica e Salesiana

1. A comunidade educativa dirigida pelas FMA promove nesta Instituicdo, uma cultura aberta aos
valores evangélicos educando a fé, segundo a espiritualidade salesiana. Atualiza o estilo de
Dom Bosco e Madre Mazzarello?, fazendo uma leitura critica do mundo juvenil e propondo
pistas que ajudem os jovens a crescer em todas as dimensoes e a viverem felizes, através do

encontro pessoal com Jesus Cristo.

2. A comunidade religiosa, constituida por um grupo de irmas nomeadas pela Provincial. Ela € o
suporte carismatico que da continuidade ao projeto educativo de Sdo Jodo Bosco e Santa
Maria Mazzarello, em vista a formar “bons cristdos e honestos cidadaos”, segundo as

perspetivas: evangelizadora, cultural, social e comunicativa.

3. Esta Instituicdo salesiana dirigida pelas FMA, pretende ser uma referéncia na educagao
catdlica e reconhecida pelas suas qualidades educativas e pastorais.

Art. 10.2

2 . , o .
Madre Mazzarello ou Sta Maria Mazzarello é a fundadora, com S. Jodo Bosco do Instituto das FMA
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Valores

Promovemos uma cultura de valores segundo uma visdo cristd da vida, que se pauta pelos

principios elencados:
Fé e vida

Valorizamos uma vida de abertura a Deus como fonte de verdadeira humanizagéo da pessoa e da
comunidade, segundo o estilo da espiritualidade salesiana. Acreditamos no trabalho e no
empenho como fonte de educagéo, de realizagdo pessoal, de convivio e de melhoria permanente
da qualidade de vida pessoal e social.

Familia

Conscientes de que a familia tem um papel fundamental no préprio crescimento, promovemos a
estabilidade dos lacos familiares na responsabilidade e no dom reciproco, segundo uma visao
antropoldgica crista.

Concretizamos o ato educativo como uma vivéncia em que a criatividade, a individualidade, a
dimensao emocional e afetiva, o didlogo, a amizade e a alegria de viver se contextualizam em
ambiente de familia: acolhendo e valorizando positivamente a pessoa e acompanhando-a na

construcdo de um projeto de vida mais humano e feliz.
Cidadania e solidariedade

Trabalhamos na construgao de um mundo mais solidario e justo, mediante a partilha de bens com
os mais desfavorecidos, a valorizagdo do dialogo intercultural e a cidadania responsavel e
democréatica. Comprometemo-nos a superar as atitudes individualistas, valorizando uma vida
soObria e o voluntariado local e internacional, como forma de contribuir para uma sociedade mais

humana e fraterna.
Integridade e honestidade

Acreditamos na visdo positiva do ser humano e no seu potencial de desenvolvimento. Educamo-
nos e educamos, acreditando na capacidade de cada um em construir o seu projeto de vida a

partir de relagdes integras, honestas e fraternas.
Respeito e autonomia

Respeitamos os direitos e liberdades de cada grupo e, em particular, de cada pessoa,
proporcionando experiéncias que ajudem a desenvolver progressivamente a autoestima, a

autonomia pessoal, 0 sentido critico, a responsabilidade, a gestao positiva dos conflitos e o

DA e
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compromisso com o desenvolvimento sustentdvel. Educamos, também, ao sentido da beleza

presente em toda a criacao.

Art. 11.2

Politica da Qualidade

O Centro de Assisténcia Social N? Sra. de La Salette, como Instituicao dirigida pelo IFMA, adota a

politica da Qualidade tal como formalmente expressa pelo Conselho Provincial.

O Instituto Filhas de Maria Auxiliadora, no ambito do seu sistema de Gestao da Qualidade,

compromete-se a:

Promover a satisfacao dos seus clientes, procurando ir ao encontro das suas necessidades
e expectativas quanto ao ambiente educativo e socioeducativo em que o ato de educar e

evangelizar se concretiza;

Melhorar continuamente os seus processos em prol de uma educacao e evangelizacdo de
referéncia, contribuindo assim para o crescimento integral da pessoa e para a construgao

do bem-estar pessoal, familiar e social,

Acompanhar e monitorizar os seus progressos, através de avaliagdes externas e internas,

prosseguindo critérios de sustentabilidade institucional, social, financeira e ambiental;

Desenvolver, nos seus Centros Educativos e Educativo-Sociais, uma cultura institucional
que estimule o empenho, o envolvimento e o compromisso dos seus educadores para,
através da formagéo continua e da qualificacao, responder aos desafios educativos, numa

sociedade em permanente transformacao;

Cumprir os requisitos legais aplicaveis nos servigos e atividades que desenvolve e
fomentar ligacdes e parcerias numa légica de trabalho em rede de modo a cumprir

integralmente a sua missao.

No pressuposto de que a Qualidade a todos diz respeito, sem excecao, o Instituto Filhas de

Maria Auxiliadora adotou uma filosofia que tem como suporte a participagéo de todos os seus

colaboradores, como contributo indispensavel a permanente atualizagdo da sua Politica da
Qualidade.

{05 DA’
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CAPiTULO 11l

CONDICOES DE ADMISSAO, INSCRICAO E FREQUENCIA

Admissao
Art. 12.2
Condicoes de Admissao

1. Teridade compreendida entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico;

2. Ter sido efetuada a inscricdo/renovacao dentro do prazo afixado na secretaria da Instituicao,

mediante as vagas existentes.
3. Nao sofrer de doenca infecto-contagiosa.

4. A admissdo de criangas portadoras de deficiéncia sera sempre equacionada, pelos
responsaveis e pela familia, numa perspectiva de proporcionar a melhor resposta possivel de
acordo com as necessidades da crianga.

5. A admissao depende da celebracdo de um contrato de prestacado de servicos assinado pelas
partes.

6. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou a quem exerca as responsabilidades

parentais e arquivado outro no processo individual da criancga.
7. Qualquer alteracédo ao contrato é efectuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.
Art. 13.2
Critérios de Selecao e Admissao

1. A admissdo das criangas é da responsabilidade da Diretora do Centro, mediante parecer da
Diretora Pedagdgica, em colaboracdo com os pais ou com quem tenha o exercicio das
responsabilidades parentais.

2. No sentido de garantir total transparéncia de critérios de admisséo, e no caso da lotacao
maxima da pré-escolar estar atingida, sera criada uma lista de espera, por ordem de pré-

inscricao.

3. Caso exista lista de espera, sempre que surjam vagas e respeitando o critério de ordem de
pré-inscricdo, sao utilizados os seguintes critérios pela seguinte ordem de priorizacao:

12
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a) Numero de lugares disponiveis;
b) Data da formalizacdo da candidatura;

c) Aceitacdo e compromisso na aplicacdo do Projeto Educativo / Plano de atividades e
do Rl por parte dos pais/ Encarregados de Educacgéo;

d) Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar os cuidados necessarios e
acompanhar os filhos;

e) Crianca em situacao de risco e de familias numerosas;
f) Criangas de familias monoparentais e de baixos recursos econdmicos.

g) Criangca com irmaos a frequentar a Instituicdo e que residam na area geografica da

mesma.

h) Existéncia de lacos diretos de parentesco com criancas, adolescentes e jovens que ja

frequentaram a Institui¢ao;
i) Existéncia de lacos diretos de parentesco com antigos alunos da Instituicao;
j) Existéncia de lagos diretos de parentesco com colaboradores da Institui¢ao;
k) Proveniéncia de outro centro educativo do IFMA.

4. Em caso algum séo fatores de exclusdo neste processo aspetos relacionados com a etnia,
religido e/ou opcodes politico-partidarias dos candidatos ou das suas familias.

5. A identidade catdlica da instituicdo ndo impede a Direcao de admitir educandos nao catélicos,
desde que respeitem os principios orientadores do Centro.

6. Podem ser impedidos de frequentar a pré-escolar, por um periodo limitado ou definitivo, as
criangas cujos pais ou encarregados de educagdo nao oferecam a colaboragdo julgada

necessaria.
Art. 14.2
Inscricao e Matricula

1. A admissao € formalizada através do pagamento da matricula e da apresentagdo dos

documentos a seguir indicados:
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1.

a) ldentificacdo da criangca e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais
(Cédula pessoal ou cartdao de cidadao, NIF, NISS, Cartdo do utente dos Servigos de
Saude ou subsistemas);

b) Fotografia tipo passe;
c) Fotocopia do ultimo recibo da renda da casa se tiver, ou empréstimo;

d) Fotocopia do ultimo recibo do vencimento dos pais/encarregados de educacéo e de
outros membros do agregado familiar que coabitem;

e) Agregado familiar devidamente reconhecido pela Junta de Freguesia (impresso
fornecido pela Instituicéo);

f) Fotocopia da declaracdo de IRS e Nota de Liquidacao repetiva;
g) Comprovagao da situagdo das vacinas e grupo sanguineo;

h) Declaracdo médica comprovativa do estado de saude da crianca e outras informacoes
tais como dieta, medicagéao, alergias;

i) Declaracdo assinada pelo Encarregado de Educacdo, em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo do aluno.

2. Em caso de existéncia de lista de espera os pais das criancas aceites sdo informados
sobre os documentos a apresentar no ato da matricula, a data e o horario em que sera

efetuada.
Frequéncia
Art. 15.2

Condicoes de Frequéncia

A frequéncia na Instituicdo implica, para os pais/encarregados de educacao das criangas, o
pagamento das mensalidades, do seguro e dos servigos complementares acordados no ato de

matricula.

A anuidade a pagar engloba o valor da matricula e 11 prestacbes mensais relativas a

comparticipagao familiar e servigos complementares, conforme tabela afixada.

Os pagamentos efectuar-se-ao do dia 1 ao dia 10 de cada més a que se refere, dentro do
horario afixado pela secretaria. Para além desta data, sera aplicada uma taxa de agravamento
de 10%. Caso haja incumprimento, a crian¢a podera ser impedida de frequentar a Instituicdo.

14
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Os pais/encarregados de educacao das criangas admitidas durante o ano letivo efetuam o
pagamento da matricula.

No caso de a crianga faltar duas semanas seguidas por motivo justificado, ser-lhe-a
descontado 10% na comparticipacao familiar.

Nao podera efetuar a matricula no ano letivo seguinte, quem nao tiver regularizado o

pagamento da comparticipagao familiar e servigos complementares.
O custo da renovagao da matricula e seguro é anual.

O precario da matricula, seguro, comparticipacao familiar e servicos complementares nao
figuram neste Regulamento por estarem sujeitos a alteragdes. A Direcdo expde em local
publico na Instituicdo e coloca a disposicao dos pais, aguando das pré-inscricoes, a tabela de
precos para o ano letivo seguinte.

E sempre obrigatério o pagamento integral da comparticipacéo familar até ao fim do més em
que a comunicacao de desisténcia foi feita.

As criangas inscritas nas atividades complementares pagam o mesmo valor de outubro a

junho.

O Centro nao procede a devolugao de qualquer dos pagamentos efetuados.

Art. 162

Critérios de Constituicao dos Grupos

Os grupos sao constituidos por proximidade de idades, contudo tem-se em atencdo as

Orientacoes Curriculares da Educacao Pré-escolar.
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Art. 17.2
Seguro

No valor da inscricao para cada ano letivo é obrigatério o pagamento do seguro. Este seguro de
acidentes pessoais tem limites de cobertura. O Centro ndo se responsabiliza por qualquer dano,
resultante de acidente, que ultrapasse os montantes cobertos por este seguro.

Art. 18.2
Desisténcia/Transferéncia

1. Em caso de desisténcia ou transferéncia para outro estabelecimento, ndo sera devolvida a
prestacao relativa a matricula/inscricdo. Caso a transferéncia ocorra ao longo do ano, a

mensalidade e os servicos complementares do més em curso devem ser liquidados.

2. A desisténcia da frequéncia da Instituicdo por uma crianga durante o ano letivo apenas se
tornara efetiva quando comunicada, por escrito, a Direcdo com, pelo menos, vinte dias de

antecedéncia, mantendo-se até esse momento todas as obrigacdes decorrentes da matricula.

3. A Direcdo da Instituicao pode anular a matricula/frequéncia de uma crianga quando se
verificarem situagdes de grave oposicao/transgressao dos principios orientadores consignados
no Ideario/Projeto Educativo e neste RI.

Art. 19.2
Comparticipacao Familiar

1. A frequéncia da Resposta implica uma comparticipagéo financeira - comparticipagao familiar-
por parte do encarregado de educacao.

2. A comparticipacdo familiar € determinada em fungdo da percentagem a aplicar sobre o
rendimento per capita do agregado familiar.

3. Para determinacdo da percentagem a aplicar, é apurado o escaldo, indexado a RMMG, no
qual, o agregado familiar se inclui, de acordo com o rendimento per capita.

4. Cabe a Direcao estabelecer, em conformidade com os parametros legais, as formas de
comprovacao dos rendimentos e o0s escaldes mediante os quais serdo calculadas as

comparticipagdes familiares.
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5. A comparticipagao familiar para cada ano letivo é, determinada conforme descrito nos pontos
2. e 3., comunicada no ato de inscricao e/ou renovacao e o encarregado de educacao assina a
sua concordancia com o valor de mensalidade que Ihe é atribuida.

6. A ndo apresentacdo, no prazo concedido para o efeito, dos documentos necessarios e
exigidos para o efeito de determinacdo do escaldo a aplicar, ou haver duvidas sobre a
veracidade dos mesmos, leva a aplicar o montante maximo de comparticipacao familiar, que é
igual ao custo médio real do utente verificado no ano anterior e atualizado de acordo com o

indice de inflacéo.

7. Nao obstante o previsto no numero anterior, a Diregao podera decidir pela reducéo do valor da
mensalidade aplicavel a frequéncia de determinado utente ou pela suspensao do respetivo
montante durante o periodo que entender, apés uma analise socioecondmica do respetivo
agregado familiar e pela elevada onerosidade do encargo face aos baixos rendimentos

familiares auferidos.

RMMG — Remuneragao minima mensal garantida (salario minimo nacional).

Art. 20.2
Determinacao da comparticipacao familiar

De acordo com o disposto no Despacho Conjunto n.? 300/97, de 9 de setembro.do Ministério da
Educacao e do ministério da Solidariedade e da Seguranga Social, o calculo para apuramento do
montante de rendimento per capita, do agregado familiar, é realizado de acordo com a seguinte

formula:

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal.

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado).
D = Despesas fixas.

1 = Numero de elementos do agregado familiar.
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Para efeitos de determinacdao do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),

consideram-se 0s seguintes rendimentos:

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

De Pensoes;

De Prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao
grau de licenciatura);

Prediais;
De capitais;

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no
ambito das medidas de promogédo em meio natural de vida).

As despesas fixas, do agregado familiar, contabilizadas sao:

a)

O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacao
prépria;
Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de

residéncia;

Despesas com saude e aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doenga

cronica.

E estabelecido como limite maximo das despesas mensais fixas a que se referem as alineas b) e

d) o montante da remuneragao minima mensal garantida (salario minimo nacional).

Apuramento do montante da comparticipacao familiar

Para determinacdo da comparticipacdo familiar, o agregado familiar, é posicionado num dos

seguintes escaldes indexados a RMMG:

18
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Escalbes 1.2 2.2 3.2 4.° 5.0 6.°
RMMG <30% >30%=<50% | >50%=<70% | >70%<100% | >100%<150% | >150%
RMMG — Remuneragao minima mensal garantida (salario minimo nacional)
Art. 21.2
Tabela de comparticipacoes
O valor da comparticipacao familiar mensal determina-se pela aplicacdo da percentagem ao
rendimento per capita, de acordo com o definido no quadro abaixo:
EscalGes 1.2 2.2 3.2 4.° 5.2 6.°
% a aplicar sobre o rendimento per capita | 46% 47% 48% 48% | 48% 48%

Sendo o valor maximo da comparticipacéo estabelecido pela dire¢do e nunca superior ao custo

médio por utente do ano anterior.
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CAPITULO IV

REGULAMENTAGAO DO PROCESSO DE ENSINO

Art. 22.°
Generalidades

O processo de ensino da educacao pré-escolar é regulado pela Lei vigente.

Art. 23.2
Ambiente Educativo e Processo de Ensino

1. O processo de ensino é influenciado pelo ambiente educativo vivido na comunidade. As
aprendizagens e o desenvolvimento harmonioso das criangas requerem a existéncia de
condicbes propiciadoras a construgdo e desenvolvimento de um ambiente educativo

facilitador.

2. A frequéncia do Centro implica a aceitacdo e o cumprimento das regras de funcionamento,
constantes no R, seja pelas préprias criancas, seja pelos pais/encarregados de educacgao.

3. O nao cumprimento destas regras pée em causa o0 ambiente educativo.

Art. 24.2
Processo Individual da Crianca da Pré-Escolar

1. O percurso da crianga na educagcao pré-escolar € documentado de forma sistematica no
processo individual que o acompanha ao longo do seu percurso, proporcionando uma visao
global do processo educativo da crianga, de modo a facilitar o seu acompanhamento,
atualizacao e intervencao adequados.

2. A atualizagdo do processo individual é da responsabilidade da educadora de infancia do

grupo.

3. O processo individual da crianga acompanha-o, obrigatoriamente, sempre que este mude de
Instituigao.
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4. O processo individual € organizado conforme legislagdo em vigor.

5. No processo individual da crianga além dos documentos de identificagdo entregues na
matricula, constam ainda os elementos sobre a sua situagao social e financeira e outros que a

Instituicdo considere relevantes.

6. Tém acesso ao processo individual, os docentes titulares, os titulares dos 6rgaos de gestao e
administracao da Instituicao e os funcionarios afetos aos servigos de gestao de criangas.

7. O processo individual pode ser consultado pelos pais/encarregados de educagdo, na
secretaria, no horario deste servico, na presenca da Educadora de Infancia ou de algum
membro da Direcao.

8. Podem ainda consultar o processo individual da crianca, mediante autorizacdo da Diretora
Pedagogica e no ambito do estrito cumprimento das respetivas funcdes, outros educadores
docentes da Instituiggo.

9. As informacbes contidas no processo individual da crianca de natureza pessoal e familiar sdo
estritamente confidenciais. Encontram-se vinculados ao dever de sigilo todos os membros da

comunidade educativa que a elas tenham acesso.

Art. 25.2
Avaliacao na Educacao Pré-Escolar

As criangas sao avaliadas qualitativamente, em fungdo das metas de aprendizagem estabelecidas
pelo Ministério da Educacdo, nas seguintes areas: Formacdo Pessoal e Social, Area de
Expressdo e Comunicacéo e Area Conhecimento do Mundo. O registo desta avaliagéo, de carater
diagnostico e formativo, € entregue trimestralmente aos pais/encarregados de educacao que o
assina, ficando a fazer parte do processo da crianga.

Art.26.2
Assiduidade

1. A frequéncia da Instituicdo deve ser constante desde a abertura das atividades até a sua

concluséo.
2. As faltas dadas nos dias de festa ou de visitas de estudo sdo consideradas faltas nesse dia.

3. O excesso de faltas pode limitar o desenvolvimento das competéncias estabelecidas para a
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educacao pré-escolar.

4. A transicdo das criangas da pré-escolar para o primeiro ciclo é efetuada de acordo com os
normativos legais estabelecidos pelo Ministério da Educagéo.

Art. 27.2
Acolhimento das criancas

O acolhimento das criangas que chegam antes das 08.00h faz-se nas instalagées da creche. A
partir das 08.00h e até as 09.00h, as criangas sao acolhidas no saldo de acolhimento da pré-
escolar, mas quando o tempo permite sdo acolhidas no parque.

A portaria € usada normalmente para atendimento ao publico.

Art. 28.2
Entrada e saida das criancas

1. Para um melhor funcionamento e, por questdes de seguranga, ndo € permitido aos

Encarregados de Educagéao entrarem nas salas de atividades onde se encontram as criancgas.

2. As criangas devem ser confiadas, pelo Encarregado de Educagdo, diretamente a
responsabilidade de um membro da Comunidade Religiosa ou da educadora docente ou ndo
docente, presente no local de acolhimento.

3. Os Encarregados de Educacéao das criangas devem informar, por escrito, no ato da matricula,
quem habitualmente acompanha o educando a hora de saida. Segundo estes dados, registar
na folha de entrada e da saida, quem entrega e quem leva a crianga, estes resgistos sao
arquivados;

4. A qualquer pessoa, considerada estranha pela responsével da rececdo ou do ambiente onde
se encontrem as criangas, € pedido que se identifique;

5. Sempre que haja necessidade de vir alguém, ndo habitual, buscar a crianga, o Encarregado
de Educacdo deve avisar antecipadamente, o Educador, a pessoa a qual se entrega a

crianga, registando a ocorréncia na recegao.
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Art. 29.°
Caderneta Escolar

A caderneta escolar é veiculo prioritario de comunicacao entre a Instituicdo e a familia, por isso

faz parte do material escolar a trazer todos os dias.

Art. 30.2
Circulares

As circulares sdo também um meio de comunicagdo com os pais/encarregados de educagao que

tomam conhecimento das mesmas.
Art. 31.2
Bom Dia / Boa tarde

O Bom Dia / Boa tarde € um momento carismatico de educacgao e de crescimento integral, que é
caracteristico da Instituicao, assente no espirito salesiano e no sistema preventivo de Dom Bosco

e Madre Mazzarello.
Art. 32.2
Bata e Equipamento Desportivo
1. E obrigatério o uso da bata, assim como o fato de treino nos dias da expressao fisico-motora.

2. A bata € adquirida na Instituicdo. Nao usar bata pode implicar a ndo aceitagdo da crianga na
Escola.

3. O nome da crianca tem que estar bordado no espelho da bata do lado esquerdo, todo o outro

vestuario deve ser devidamente identificado com o respetivo nome.

4. No dia indicado pela Educadora, as criangas devem trazer o fato de treino vestido e ténis.
Nesse dia, nao é obrigatério o uso da bata, mas sim fato de treino.

Menina — Bata aos quadrados brancos/cor-de-rosa, apertada atras e com dois bolsos a frente,

segundo o modelo existente na secretaria.

Menino — Bata aos quadrados brancos/azuis, apertada atras, com dois bolsos a frente e um cinto,

segundo o0 modelo existente na secretaria.
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Art. 33.2
Artigos Pessoais

Todas as criangas da pré-escolar devem ter na Instituicdo, devidamente identificados os

seguintes:
a) Um Chapéu;
b) Babetes;
c¢) Muda de roupa;
d) Um saco plastico para a roupa suja;
e) Lencos de papel.
Art. 34.2
Visitas de Estudo/Passeios

1. Séao atividades organizadas pelos educadores docentes como estratégia complementar as
utilizadas para desenvolvimento das aprendizagens, de acordo com o respetivo nivel de
ensino e constam do Plano de Atividades.

2. Sao comunicadas aos pais/encarregado de educacao através de circular ou via caderneta e o
custo é debitado no recibo da mensalidade.

3. Ap6s a aprovacgao por parte do Encarregado de Educacéo, a ndo participacao nas atividades,
mesmo que a falta seja justificada, implica o respetivo pagamento do transporte e bilhete, se
pago anteriormente pelo Centro.

Art. 35.2
Utilizacao das Piscinas

O Centro dispde de uma piscina para utilizacao das criangas que frequentam o centro, nos meses
de junho a setembro sempre que a meteorologia o permita.

A utilizagao das piscinas é feita sob a supervisdo das educadoras nos horarios estipulados.
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SERVIGOS E ESPACOS ESCOLARES

servicos prestados
Art. 36.°

Servicos Base e Servicos Complementares

1. Consideram-se servicos base, 0os que decorrem das atividades educativas/letivas e atividades
de apoio a familia (cuidados de higiene, alimentacdo e atividades ludicas durante o
prolongamento de horario) e incluem a matricula e o seguro escolar de acordo com a

legislacao aplicavel.

2. Consideram-se servicos complementares o transporte, as atividades de ginastica e outras
realizadas fora do horario letivo, para as quais tem que ser feita inscricdo e o respetivo
pagamento mensal. A divulgacao das atividades é feita anualmente na secretaria e no placard

informativo.

3. Em vista do desenvolvimento integral da crianga e melhor funcionamento das atividades torna-

se indispensavel:
a) Uso de Bata, adquirida na secretaria;
b) Vestuario para a pratica da educagao e expressao fisico-motora;
c) Participacao nas visitas de estudo/passeios e deslocacdes.
Art. 37.2
Secretaria

1. O horario de funcionamento da secretaria esta exposto em local visivel junto as suas

instalacdes.
2. O pagamento de todos os servigos € efetuado neste local.
3. As normas deste servigo sédo definidas pela Direcao da Instituigéo.

4. Tém acesso a secretaria toda a comunidade educativa e outras entidades autorizadas pela
Diregéo da Instituicao.
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Art. 38.2
Servico de Alimentacao /Refeitério

1. Na Instituicdo as criancas almogam entre as 11.45 horas e as 12.45 horas. E fornecido um
reforco alimentar a meio da manha e da tarde a todas as criancas.

2. Os educadores docentes e ndo docentes almogam no refeitério entre as 12 horas e as 14
horas, por turnos.

3. O mapa da ementa semanal ou mensal encontra-se afixado no corredor da secretaria.

4. A Direcao da Instituicao pode autorizar pontualmente outras pessoas a utilizar o refeitério por

razbes que o justifiquem.

5. E dever de todos os utilizadores o cumprimento das regras de higiene, civismo e respeito, quer
das instalacdes, quer do equipamento utilizado.

6. O servigo de alimentagéo esta incluido na mensalidade.

7. Aquando da realizagdo de passeios e deslocagdes de um dia inteiro, 0os pais/encarregados de

educacgéo devem fornecer a alimentacao para as criangas levarem em mochilas préprias.

Espacos
Art. 39.2

Definicao e Identificacao dos Espacos Escolares

Designam-se por espacos escolares o conjunto dos espacos fisicos, meios e equipamentos,
materiais e auxiliares pedagoégicos que contribuem para o desenvolvimento das atividades
escolares. Constituem espacos escolares 0s seguintes:

a) Salas de atividades educativas;

b) Sala de acolhimento

c) Recreio coberto

d) Pavilhdo multiusos/Salao de festas
e) Sala de informatica

f) Gabinete da Directora
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Gabinete dos Docentes
Sala de reunides
Gabinete administrativo
Salas de atlier e artes plasticas
Refeitério.
Art. 40.2
Salas da Educacao Pré-Escolar

As atividades decorrem, habitualmente, na sala de cada grupo, podendo, no entanto, ter lugar
noutros espagos escolares, desde que se respeitem as normas especificas dos mesmos, com

conhecimento prévio da Diretora Pedagogica.

Cada grupo tem a sua prépria sala com os materiais adequados as faixas etarias e ao nivel de
educacéo.

A educadora de infancia precede a chegada das criancas.
O espago deve, a saida, ser deixado em boas condi¢des de limpeza e arrumacgao.

As criangas ndo podem deixar 0s seus pertences, bem como material escolar, no final das

atividades letivas.

A ocorréncia de qualquer anomalia no funcionamento do material utilizado deve ser

comunicada ao educador nao docente responséavel.

S6 é permitida a entrada dos pais/encarregados de educacdo ou outras pessoas, com
autorizacao da Direcéo.
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CAPITULO VI

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Orgaos de Administracdo e de Gestdo
Art. 41.2

Orgaos de Administracdo e de Gestao

A geréncia da Fundacao Centro de Assisténcia Social Nossa Senhora de La Salette € exercida
pelo Conselho de Administracao e pelo Conselho Fiscal cujos membros sdo nomeados pela

Entidade Dirigente — Instituto das Filhas de Maria Auxiliadora, através da Provincial.

Art. 38.2
Definicao, Missao e Nomeacao do Conselho de Administracao da Instituicao

1. O Conselho de Administracdo é um oOrgao coletivo, de administracdo e gestdo da

Instituicdo.

2. Tem por missao gerir a Instituicdo, apoiar a elaboragdo dos documentos orientadores da
acao educativa, bem como acompanhar e monitorizar os mesmos, segundo a politica da

qualidade e os principios do carisma salesiano.

3. Os seus membros sdo nomeados pela Provincial do IFMA em Portugal.

Art. 39.2
Competéncias do Conselho de Administracao

Compete ao Conselho de Administragdo gerir a Fundagédo e representa-la, incumbindo-lhe

designadamente:
a) Garantir a efetivacao dos direitos dos beneficiarios;
b) Representar a Fundag¢do em juizo e fora dele;

c) Gerir 0 patriménio da Fundacéo;
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d)

Assegurar a organizagéo e o funcionamento dos servigcos, bem como a escrituracdo dos

livros, nos termos da lei;

Contratar, gerir, organizar o quadro do pessoal da Fundacao e exercer o competente poder
disciplinar;

Manter sob a sua guarda e responsabilidade os bens e valores da Fundacgéao;

Constituir, por tempo determinado, comissdes executivas ou nomear diretores de projetos

da respetiva Fundacao e delegar neles as fungdes que considere convenientes;

Elaborar os Regulamentos Internos e planos de atividades de acordo com as instrugdes
emitidas pelo Instituto das Filhas de Maria Auxiliadora e pela legislacdo aplicavel;

Aprovar o orgamento, o relatério de atividades e o relatério de contas de cada exercicio;

Zelar pelo cumprimento da lei, dos estatutos, da vontade expressa dos Fundadores e das
deliberac¢des dos 6rgaos da Fundagéo;

Deliberar sobre a aceitacdo de herancgas, legados e doagdes, no respeito pela legislagéo

em vigor;
Providenciar sobre fontes de receita para a Instituicao;

Propor a Provincial do Instituto Filhas de Maria Auxiliadora a alteragdao dos Estatutos, nos
termos da legislacao aplicavel.

Art. 40.2
Definicao, Nomeacao e Composicao da Direcao do Centro

A Direcao é o 6rgao responsavel pela gestao direta das respostas do Centro e atua sob a
orientacao do Conselho de Administracao.

A Diregao do Centro é nomeada pela Provincial do IFMA. Sempre que possivel algum
elemento do Conselho de Administracao integra a Direcao.

A Direcao é constituida pelos seguintes elementos: Diretora, Diretora Pedagdgica,
Coordenadora de Pastoral e Administradora, podendo haver acumulagao de fungoes.

Sempre que a Provincial das Filhas de Maria Auxiliadora considere necessario, pode

nomear outros elementos a integrar a Diregao.
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Art. 41.2
Regime de Funcionamento

A Direcao do Centro reune mensalmente sob convocatéria e presidéncia da Diretora do
Centro, para refletir, programar, avaliar e decidir acerca dos diferentes ambitos da vida do
Centro, podendo convocar outros colaboradores. E lavrada a ata de cada reunio.

Art. 42.°
Competéncias da Direcao do Centro

Compete a Diregéo, de acordo com o Conselho de Administragdo, assegurar a gestdao do Centro,

nomeadamente:

1. Planear, dirigir, coordenar, acompanhar e monitorizar os recursos educativos (humanos,
materiais e financeiros), bem como as instalagées do Centro, pautando a sua atuagdo por

critérios de qualidade, rigor e eficiéncia;
2. Definir o regime de funcionamento do Centro;

3. Proceder a selegdo dos educadores docentes e nao docentes de acordo com objetivos
pedagdgico-didaticos e com o perfil do educador salesiano, por forma a criar um ambiente
familiar e de testemunho/vivéncia cristad e propor o seu recrutamento ao Conselho de

Administracéo.
4. Compete ainda a Direcéo, ouvidos os restantes representantes da comunidade educativa:
a) Elaborar o Projeto Educativo;
b) Elaborar o Projeto Pedagdgico;

c) Elaborar o Regulamento Interno e plano de atividades, em colaboragdo com o

Conselho de Administracao;

d) Elaborar o Projeto de Pastoral e outros documentos/orientagdes de agéo educativa.

Art. 43.2
Definicao, Missao, Nomeacao e Mandato da Diretora

1. A Diretora do Centro € uma Filha de Maria Auxiliadora delegada do Instituto das Filhas de
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Maria Auxiliadora.

Tem por missao gerir e dirigir o Centro, em sintonia com o Conselho de Administracéo e de
acordo com as orientagdes do Instituto das Filhas de Maria Auxiliadora, garantindo o
carisma salesiano na comunidade local, assegurando a aplicacao e vivéncia do Ideario do
IFMA e do Projeto Educativo em colaboragdao com todos os 6rgaos e estruturas do Centro.

A Diretora do Centro € nomeada e demitida pela Provincial.

. A duragdo do mandato é de trés anos, podendo ser renovado. O mandato podera ser

interrompido pela Provincial, sempre que existam motivos que o justifiquem.
Art. 44.2
Competéncias da Diretora
Executar as deliberacdes que Ihe forem delegadas pelo Conselho de Administracao;
Proceder a gestao corrente dos projetos e atividades do Centro;
Organizar e gerir o quadro do pessoal da instituicao;

Representar o Centro em instancias publicas ou privadas, em assuntos relacionados com

a execucao dos projetos, atividades ou com os beneficiarios;

Propor ao Presidente do Conselho de Administracdo a admissdao de novos
colaboradores;

Despachar os assuntos normais de expediente e outros que caregam de solugcéo urgente,
sujeitando estes ultimos a ratificagdo do Conselho de Administragéo na reunido seguinte.

Convocar e presidir as reunides e dirigir os trabalhos da Dire¢do bem como promover a
execugao das suas deliberagdes;

Superintender na administragao do Centro e orientar e fiscalizar os respectivos servicos;
Assinar os contratos de prestagao de servigo dos utentes;

Dirigir o Centro em conformidade com as linhas orientadoras definidas pelo Conselho de
Administracédo e segundo a politica da qualidade e os requisitos legais em vigor;

Acompanhar e monitorizar o funcionamento geral do Centro, tendo em conta o principio

de subsidiariedade e as competéncias dos diferentes érgaos;

Participar e acompanhar a elaboragdo dos documentos orientadores da acao educativa.
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m) Validar o relatério de avaliagdo do Projeto Educativo;

n) Colaborar na elaboracdo do orcamento e relatério de contas em conformidade com as

linhas orientadoras definidas superiormente e garantir a execugao orgamental com rigor.

o) Exercer o poder disciplinar em relacdo aos educadores docentes e ndo docentes, em
colaboragdo com os outros membros da Diregdo e em sintonia com o Conselho de

administraco;

p) Assegurar o respeito dos direitos das criangas, adolescentes e jovens, pais /encarregados
de educacao, dos colaboradores, reconhecidos pela legislagao vigente e pelo presente Rl,

favorecendo a boa convivéncia na Instituigao;

g) Promover a formagao e qualificacdo profissional e educativo-pastoral da Instituicdo, em
colaboracado com o Conselho de Administracdo e de acordo com as instancias superiores
do Centro;

r) Reservar-se o direito de impedir, em ultima instancia, o acesso ao espaco educativo de
pessoas que se apresentem com vestuario e pecas de adorno ou decorativas que, pela
sua simbologia ou estética, sejam considerados ofensivos ou menos adequados aos

principios e valores constantes do Projeto Educativo;

s) Prevenir situacdes de perigo para a saude ou para a seguranca da comunidade educativa,
em colaboragcé@o com outros érgaos do Centro e/ou outras entidades competentes;

t) Sempre que necessério, pode delegar algumas das suas atribuicdes em outros 6érgaos ou

titulares.
Art. 45.2
Substituicao da Diretora

A Substituta da Diretora é uma Filha de Maria Auxiliadora, nomeada pela Provincial para esta
funcéo, substituindo a Diretora sempre que ela esteja ausente ou impedida de exercer as suas
funcbes. Pode também assumir algumas funcbes de gestao ou representagéo, que a Diretora nela

delegue.
Art.46.2
Definicao, Missao, Nomeacao e Mandato da Diretora Pedagogica

1. A Diretora Pedagodgica é uma educadora docente com pelo menos dois anos de servico, com

formagao e experiéncia em coordenacao e/ou gestao. Deve cumprir os requisitos legais, estar
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comprometida com a missao evangelizadora e adotar o estilo educativo salesiano.

2. Tem por missdo gerir os processos pedagogico-didaticos, orientar e acompanhar os
desempenhos das criangas e educadores docentes, assim como orientar a formacgao inicial e
continua dos educadores docentes e ndo docentes de acordo com 0s principios orientadores
do carisma salesiano e do Conselho Provincial, em harmonia com a Diretora e o conselho de

Administracao.
3. E nomeada pela Provincial.
4. A duracao do mandato € de um ano, podendo ser renovado.
5. Cessa funcoes por:
a) Concluir o periodo do seu mandato;
b) Demisséao;
c) Deixar de ser docente da Institui¢ao;
d) Impossibilidade de exercer o cargo.

6. A Provincial podera suspender ou demitir a Diretora Pedagdgica sempre que existam motivos
que o justifiquem.

7. Em caso de cessacdao ou auséncia da Diretora Pedagdgica, a fungcdo é assumida pelo

substituto até ao seu regresso ou nomeacao de um novo titular.

Art. 47.2
Responsabilidades da Diretora Pedagogica

1. Coordenar e supervisionar a elaboragédo dos documentos da agdo educativa, com vista a
prossecucao dos objetivos estabelecidos.

1. Promover e garantir o cumprimento do RI, bem como a sua atualizacao.

2. Gerir e coordenar os processos pedagdgico-didaticos em tudo o que diz respeito aos

educadores docentes e as criangas, ho dominio escolar.

3. Promover e coordenar a atualizagcdo no ambito da acao pedagdgico-didatica da Instituicao, a

formacao permanente e a avaliagdo dos docentes.
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Assegurar o cumprimento do calendario escolar, do horario letivo dos educadores docentes e
das criancas, em colaboracdao com todos os educadores docentes e ndo docentes.

Promover e apoiar a agdo dos educadores docentes e coordenar os processos de apoio,
refor¢o e adaptacao curricular.

Certificar a integridade de todo e qualquer documento académico, de acordo com a legislagao

em vigor.

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo emanada do Ministério da Educagdo e por outras
entidades com as quais o Centro tem vinculo ou outro tipo de relagao institucional.

Proceder a organizacao dos grupos e outros procedimentos, de acordo com a legislacdo em

vigor, bem como supervisionar as substituicdes e as permutas dos docentes.

Exercer o poder disciplinar em relagéo as criangas, educadores docentes e nao docentes, em
colaboragao com os outros membros da Diregéao.

Coordenar a utilizagdo das instalagbes e dos materiais didaticos, rentabilizando-os, e
identificando caréncias, necessidades de renovagao, atualizacdo e/ou aquisicdo de novos
equipamentos.

Incentivar e acompanhar a agéo pastoral e evangelizadora do Centro em colaboragdo com a
Coordenadora da Pastoral.

Promover iniciativas que visem o estreitamento das relagdes entre o Centro, as familias das

criangas, outras instituicdes e o meio envolvente.
Convocar e presidir as reunides do Conselho de Docentes, reunides gerais de docentes

Representar o Centro perante o Ministério da Educagéao e outras instancias oficiais, de acordo
com a Diregéo.

Admitir as criangas de acordo com a legislagdo e as normas gerais de admissdo, em

consonancia com a Diretora do Centro.

Responsabilizar-se pelas atividades, de acordo com a Diregdo e em colaboragdo com outros

organismos.

Delegar noutros 6rgaos de gestdo do Centro, ap6s aprovagao prévia da Diretora, algumas

destas funcdes.
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Art. 48.2
Substituicao da Diretora Pedagogica

A Direcao do Centro nomeia um substituto da Diretora Pedago6gica que assume o exercicio das
funcbes sempre que a Diretora Pedagdgica esteja ausente ou impedida de o fazer. A duragéao da
nomeacao € de um ano escolar, podendo ser renovada. Esta nomeacao é dada a conhecer, no

inicio de cada ano letivo, ao Ministério da Educacao.

Art. 49.°
Definicao, Missao, Nomeacao e Mandato da Coordenadora da Pastoral

1. A Coordenadora da Pastoral € um elemento da comunidade das Filhas de Maria Auxiliadora

ou da comunidade educativa.

2. Tem por missdo promover, animar e coordenar a acdo evangelizadora, no quadro do Projeto

Educativo da Instituigao.
3. E nomeada pela Provincial.
4. A duracao do mandato € de um ano, podendo ser renovado.

5. A Provincial podera suspender ou demitir a Coordenadora da Pastoral sempre que haja

motivos que o justifiquem.
Art. 50.2
Responsabilidades da Coordenadora da Pastoral

1. Coordenar e animar a programacao e o desenvolvimento das atividades pastorais da
Instituicdo, quer para as criangas, quer para os restantes elementos da comunidade educativa.

2. Promover na comunidade educativa a sensibilizagdo para questdes relacionadas com a
educacao a Fé em inter-relagdo com a cultura.

3. Orientar e coordenar as atividades de carater evangelizadoras, formativo, celebrativo, ou
outras que favorecam o crescimento e a maturacao integral da crianga dentro de uma viséao

cristd do mundo e da vida.

4. Colaborar na programacgao e realizagdo da agdo educativo-evangelizadora da Instituicao e
coordenar, com a Diretora Pedagdgica, educadoras de infancia, os tempos de formagéao, os
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bons dias, as celebragdes, festas e outras iniciativas de cariz pastoral.
5. Propor agdes de formagao na area Pastoral para a comunidade educativa.

6. Convocar, animar e presidir as reunides da equipa da pastoral e as reunides necessarias a
formacéo cristd dos membros da comunidade educativa.

Art. 51.2
Definicao, Missao, Nomeacao e Mandato da Administradora

1. A Administradora é responsavel pela gestdo administrativa, financeira e operacional do
Centro.

2. Tem por missao gerir a prestacao dos servigos administrativos e de suporte necessarios ao
regular funcionamento do Centro, assegurar a gestédo financeira, orcamental, patrimonial e da
area administrativa de recursos humanos, acompanhar e monitorizar os contratos de
prestacao de servigcos, bem como coordenar e supervisionar 0s servicos de suporte e apoio a
acao educativa.

3. E nomeada pela Provincial.
4. A duracao do mandato € de um ano, podendo ser renovado.

5. A Provincial podera suspender ou demitir a Administradora sempre que haja motivos que o

justifiquem.
Art. 52.2
Responsabilidades da Administradora

1. Coordenar e supervisionar os servicos administrativos e operacionais, de acordo com as
orientacoes da Direcdo do Centro e da Ecénoma Provincial, reportando periodicamente
através de mapas e relatorios, de acordo com o estabelecido em cada um dos processos.

2. Assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel e normas de funcionamento em vigor, nos

dominios da legislagao laboral, equipamentos escolares e outros.

3. Organizar o trabalho e supervisionar 0 desempenho da equipa de educadores nao docentes,
em estreita articulagdo com a Direcao Pedagdgica e Coordenadora da Pastoral, sob diretrizes
da Diregao do Centro.

4. Garantir a execucao local dos processos administrativos de recursos humanos, reportando

oportuna e atempadamente os dados e informagdes legais, bem como alteracdes e/ou
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retificacées que se venham a verificar.

Promover a qualificagdo dos educadores ndo docentes, através de propostas para agdes de

formacéo.
Proceder a avaliagdo do desempenho dos educadores nao docentes.

Elaborar o orgamento do Centro e do relatério de contas, certificando-se da integridade dos

dados e informacbes em que 0s mesmos se suportam.

Acompanhar, monitorizar e reportar periodicamente a execucao orcamental, analisando as

causas dos desvios e propondo retificacdes sempre que necessario.
Acompanhar e monitorizar o cumprimento das obrigacdes legais e fiscais do Centro.

Garantir a existéncia e compilacdo de todos os documentos contabilistico-fiscais e outros de
carater legal, promover a respetiva conferéncia e preparagédo e remeté-los para a estrutura

central.

Efetuar a gestéo de tesouraria, procedendo ao controlo dos recebimentos e dos pagamentos,
de clientes, fornecedores e outras entidades.

Supervisionar e manter atualizado o sistema de inventario do Centro.

Organizar, acompanhar e monitorizar as compras locais, assegurando o cumprimento dos
procedimentos € normas em vigor e proceder a uma gestdo de stocks eficiente e rigorosa, de

acordo com as politicas emanadas superiormente.

Acompanhar e monitorizar os contratos de prestagcdo de servigcos, assegurando o seu
cumprimento e registando a eventual existéncia de irregularidades, reportando as mesmas

para a gestao central.

Acompanhar o processo de alimentacao, certificando-se do cumprimento do sistema HACCP
(Hazard analysis and critical control points) e do adequado fornecimento do servico de
refeicdes.

Assegurar a manutencao dos espacos fisicos, dos equipamentos e materiais, bem como a sua
higienizagéo e limpeza, garantindo a aplicacao das disposi¢des relativas a higiene e saude no
trabalho, bem como as de prevencao de riscos laborais.

Supervisionar a atualizacao do projeto de seguranca e o plano de emergéncia e zelar pelo seu

cumprimento e divulgacao.

DA e
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Orgaos de Gestao Pedagogica e de Orientacdao Educativa

Art. 53.2
Definicao, Missao e Nomeacao do Conselho de Docente
1. O Conselho de Docentes é um 6rgao de orientacdo educativa.

2. Tém como missao coordenar, refletir e orientar a agdo educativa no Centro, nomeadamente
nos dominios pedagégico-didatico. Tem ainda por missédo orientar e acompanhar as criangas e
colaborar na elaboragdo do Plano de formagdo dos Educadores Docentes, segundo a
legislacao aplicavel, em vigor, e as diretrizes da seguranca social e do Ministério da Educacao.

3. O Conselho de Docentes, reune mensalmente e sempre que necessario para programar,
avaliar e refletir sobre o Projeto Pedagdgico e a avaliagédo, entre outros. A Diretora do Centro

esta presente, sempre que necessario. Destas reuniées séo lavradas atas.

4. A execugdo das orientagbes do Conselho de Docente € da responsabilidade da Diretora
Pedagogica que, por ineréncia, assume a presidéncia dos mesmos.

Os seus membros podem ser efetivos ou extraordinarios:
a) Os membros efetivos sdo docentes titulares do Centro e sdo nomeados pela Dire¢ao;

b) Os membros extraordinérios sdo convocados pela Diretora Pedagdgica, sempre que se
justifique.

Art. 54.2
Composicao do Conselho de Docentes
1. O Conselho de Docentes é constituido pelos seguintes membros efetivos:
a) Diretora Pedagdgica;
b) Coordenadora da Pastoral;
c) Educadoras de infancia.

2. Faz parte do Conselho de Docentes como membro extraordinario a Diretora do Centro, que
participara sempre que o entender.
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Art. 55.2
Regime de Funcionamento

Reune mensalmente, mediante convocatéria da Diretora Pedagdgica, comunicada com pelo
menos 48 horas de antecedéncia, onde consta a ordem de trabalhos, de modo que cada elemento
possa refletir sobre os assuntos e dar assim um contributo valido e fundamentado. Nas reunides
em que sejam tratados assuntos que exijam sigilo, designadamente sobre matéria de avaliacdo
apenas participam os membros efetivos do Conselho de Docentes. E lavrada uma ata de cada
reuniao.

Art. 56.2
Competéncias do Conselho de Docentes das trés respostas de Educacao

1. Refletir e propor modos de operacionalizacdao da legislagdo aplicavel e das diretivas
emanadas pelo Ministério da Educagéo e Seguranca Social.

2. Refletir sobre assuntos de interesse pedagdgico ou educativo e emitir pareceres sobre
matérias de natureza pedagogica.

3. Propor estratégias que promovam o sucesso educativo das criancas.
4. Analisar a integragédo das criangas na vida do Centro.

5. Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovagdo pedagogica e cultural, dentro do

Centro ou em parceria com outras institui¢coes.

6. Apresentar propostas sobre os planos de formacdo dos Educadores Docentes e nao
Docentes.

7. Definir principios gerais nos dominios da articulagdo e diversificagao curricular, dos apoios

e complementos educativos.
8. Definir principios gerais nos dominios de articulagcao entre a Pré-Escolar e o 1.2 Ciclo.
9. Identificar potencialidades, dificuldades, e outras necessidades educativas das criangas.
10. Aprovar os critérios de avaliagcao das criancas da pré-escolar.
11. Sugerir os critérios gerais de elaboragdo dos horarios.

12. Propor e/ou aprovar os modelos/impressos dos documentos orientadores do processo de

ensino-aprendizagem seguindo as normas e processos em vigor no IFMA.
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Propor e/ou aprovar os instrumentos de avaliagdo interna do Centro a aplicar aos
diferentes membros da Comunidade Educativa, seguindo as normas e processos em vigor
no IFMA.

Colaborar na elaboracéo e avaliacdo do Projeto educativo, Plano Anual de Atividades, e
RI.

Oferecer indicagbes para a elaboragao e avaliagdo do PCG, segundo o Projeto Educativo
da Instituicdo.

Articular as atividades dos grupos, nomeadamente no que se refere as de natureza
interdisciplinar/transdisciplinar e a concretizagdo do PCG.

Estabelecer critérios de atuacao comuns para a Pré-Escolar.

Promover ag¢des que estimulem o envolvimento dos Encarregados de Educacdo na vida

escolar.
Realizar, no final do ano letivo, uma avaliagédo global da Institui¢cdo.
Exercer outras competéncias que Ihes venham a ser atribuidas pela Direg&o.

No Conselho de Docentes da Educacéao Pré-Escolar, para além das nomeadas destacam-
se ainda as seguintes:

a) Sinalizar dificuldades e/ou outras necessidades das criancgas;

b) Sugerir medidas de apoio pedagogico a proporcionar as criangas com dificuldades e
ou encaminha-las para a Equipa Local do Sistema Nacional de Intervengéo Precoce

na Infancia.
Art. 57.2
Responsabilidades da Coordenadora da Pré-Escolar

Coordenar o processo educativo, em articulagdo com a Diretora Pedagdgica, em ordem a
consecucgao do Projeto Educativo.

Coordenar a elaboragao da programacao e avaliagao anual.

Apoiar a Diregao Pedagogica e os outros educadores docentes, em termos de legislacao e

funcionamento.

Convocar e presidir reunides, quando estas fungdes forem delegadas pela Diretora
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Pedagobgica, articulando estratégias e procedimentos.

Informar a Diretora Pedagégica de problemas/situacdes imprevistas e propor medidas de
resolucao.

Propor a realizacdo de agbes conducentes a aplicagdo do Projeto Educativo, numa
perspetiva de envolvimento dos pais/encarregados de educacdo e de abertura a
comunidade.

Assegurar o cumprimento dos documentos de ac¢ao educativa.
Colaborar na organizacao das atividades complementares e de enriquecimento curricular.

Acompanhar, em sintonia com os outros educadores docentes e técnicos, a gestdo dos
apoios as criancas com dificuldades de aprendizagem e/ou de integragao.

Informar a comunidade educativa das normas, das disposi¢cdes legais, das regras
institucionais e de quanto possa contribuir para o bom funcionamento da vida escolar

sempre que para isso seja delegado.

Cuidar a distribuicdo e utilizagdo dos espagos e materiais didaticos afetos a Pré-Escolar

que coordena e a sua atualizagao e manutengao.
Propor a aquisi¢gao de material curricular e didatico necessario a acao educativa.

Supervisionar a avaliacdo dos programas educativos individuais e planos elaborados nos
termos da legislagdo em vigor.

Apresentar propostas, a Direcao, no ambito do processo de ensino, apds a auscultagao
dos outros educadores docentes.

Art. 58.°2

Definicao, Missao, recrutamento das Educadoras de Infancia

As educadoras de infancia sao docentes habilitados para a educagao pré-escolar.

2.

Tém como missao coordenar e acompanhar a execugao do PCG, promover a integracao
das criangas, assegurar a informacdo atualizada e a comunicacdo com 0s
pais/encarregados de educacao e articular a agdo educativa com todos os docentes do

grupo de modo garantir a sua eficiéncia e eficacia.

As educadoras de infancia sao recrutadas pelo Conselho de Administragcdo, em sintonia

com a Direcéo.

;vu pn“"
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Art. 59.2
Responsabilidades das Educadoras de Infancia

Executar, coordenar o PCG ou, supervisiona-lo, atualiza-lo e avalia-lo, articulando com as
atividades propostas no Plano de Atividades, de acordo com o Projeto Educativo e o

Regulamento Interno.

Propor e avaliar formas de intervencéo construtivas junto das criangas pais/encarregados de
educacao.

Tutelar a formagéo crista e civica, segundo as linhas orientadoras propostas pela equipa da
pastoral.

Organizar e manter atualizado o dossié do grupo.

Acompanhar e monitorizar o registo diario do grupo.

Efetuar/verificar o registo de faltas das crian¢as nos devidos suportes.

Organizar e manter atualizado o Processo Individual das criangas do grupo.

Estabelecer a planta da sala de aula, alterando-a sempre que necessario.

Desenvolver acées que promovam e facilitem a integracao das criangas no grupo e no Centro.

Garantir a informacao atualizada junto dos pais/encarregados de educacgéo, de acordo com a
lei em vigor, sobre o processo de ensino do préprio educando.

Comunicar ao coordenador da Pré-Escolar todos os assuntos que possam requerer uma
intervencgéo efetiva da Direcao Pedagdgica, tanto em relacao as criangas e pais/encarregados
de educacgdo, como relativamente ao desempenho pedagogico dos educadores docentes e
néo docentes.

Divulgar junto das criangas o Regulamento Interno do Centro, nomeadamente os seus direitos

e deveres, bem como regras de organizagéo e funcionamento.

Colaborar e promover a participagdo das criangas na organizagao, preparagao, realizacao e
avaliacao das atividades do Centro.
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Art. 60.2
Definicao e Missao da Equipa da Pastoral

1. A equipa da Pastoral € um 6rgao de apoio religioso e ético, sob a responsabilidade da
Coordenadora da Pastoral.

2. Tem como missao testemunhar e propor a toda a comunidade educativa a referéncia aos
valores evangélicos, articulando espagos de vivéncia dos valores humanos, salesianos e
religiosos e oferecendo oportunidades de expressdo da fé para todos os membros da
comunidade educativa.

Art. 61.2
Composicao da Equipa da Pastoral

1. A equipa da Pastoral € constituida por:
a) Coordenadora da Pastoral;
b) Outros elementos da comunidade educativa, nomeados pela Dire¢do do Centro.

Art. 62.2
Competéncias da Equipa da Pastoral

1. Colaborar com a Coordenadora da Pastoral na reflexdo, proposta e atuagdo da formacao

crista e salesiana dos membros da comunidade educativa.

2. Organizar atividades pastorais da Instituicdo, para criancas, educadores docentes e nao

docentes e familias.

3. Impulsionar e animar a agao de carater evangelizador, formativo, celebrativo, ou outras que
favorecam o crescimento e a maturacdo integral da crianca dentro de uma visdo crista do

mundo e da vida.

4. Colaborar ativamente na elaboracdo do Projeto Educativo, definindo as linhas pastorais
orientadoras da acao educativo-evangelizadora.

5. Planificar a agdo educativa da Instituicao a realizar nos tempos de formagéo salesiana, bons
dias, celebracdes e festas.

6. Promover e participar em iniciativas de cariz pastoral em colaboracdo com outras entidades do

Instituto das FMA e do MJS (Movimento Juvenil Salesiano).

7. Contribuir para a promocéao e desenvolvimento do associativismo salesiano.
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Orgao de Assessoria
Art. 63.2
Definicdo, Missdao e Nomeacao da Area da Qualidade e Melhoria Continua

1. A Qualidade e Melhoria Continua € um érgéo de assessoria da Direcao.

2. Tem por missdo apoiar a Dire¢cao do Centro no desenvolvimento e comunicagéo da politica da
qualidade e no funcionamento do Sistema Integrado de Gestao, sob a orientacao e supervisao
técnica do Gestor do Sistema Integrado de Gestao, a nivel central.

3. O responsavel é nomeado pela Dire¢cao do Centro.

Art. 64.2
Competéncias da Area da Qualidade e Melhoria Continua

Compete & Area da Qualidade e Melhoria Continua incentivar a aplicacdo da politica da qualidade
através da supervisdo, acompanhamento e monitorizacao local do Sistema Integrado de Gestao.

Art. 65.2
Responsabilidades do Titular da Area de Qualidade e Melhoria Continua

1. Prestar, localmente, assisténcia ao processo de desenvolvimento e manutencédo do Sistema
Integrado de Gestdo, compilando as informagdes e os dados que possibilitem avaliagdo
continua dos programas e procedimentos implantados.

2. Programar e executar a formagao de todos os colaboradores nos processos e atividades do
Sistema Integrado de Gestdo afetos a sua funcdo e, em especial, de todos os novos
colaboradores, através do cumprimento do plano de integragéo e acolhimento na Instituigao.

3. Apoiar o Gestor do Sistema Integrado de Gestdo e os colaboradores da Instituicdo na
implementagdo das atividades do sistema, de modo a garantir sua execugcdo dentro dos
padroes estabelecidos.

4. Propor e acompanhar o plano de auditorias internas.

5. Apoiar e acompanhar a realizagdo de auditorias externas.
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6. Avaliar, localmente, os resultados das modificacbes ou correcoes efetuadas ao Sistema
Integrado de Gestao e remeter a respetiva avaliacdo para o Gestor do Sistema Integrado de
Gestao.

7. ldentificar e controlar as ocorréncias locais, relacionadas com o sistema da qualidade,
compilando as mesmas, para posterior elaboracdo e envio de relatérios para o Gestor do
Sistema Integrado de Gestao.

8. Participar na elaboracdo e redagcédo de propostas de novos e/ou alteragées de processos,
procedimentos, impressos e outros documentos relacionados com a qualidade.

9. Assegurar a articulagdo com o Gestor do Sistema Integrado de Gestdo, de modo a manter
atualizados os registos da qualidade.

10. Acompanhar e monitorizar as reclamacdes e sugestdes locais, providenciando uma resposta

de acordo com o estabelecido no processo.

Orgaos de Suporte
Art. 66.2
Definicao, Missao e Nomeacao dos Servicos Administrativos

1. Os Servigos Administrativos sdo o 6rgdo que executa a gestdo administrativa do Centro.

2. Tém por missdo garantir a prestagéo dos servigos administrativos, de suporte, necessarios ao
regular funcionamento do Centro, atraves da secretaria, a toda a comunidade educativa, assim
como assegurar a gestado financeira, orgamental, patrimonial e da area administrativa de

recursos humanos.

3. Aftitular desta funcao é a Administradora.
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1.

Art. 67.2
Competéncias dos Servicos Administrativos

Assegurar a gestdao administrativa dos processos que afetam o desenvolvimento do processo
educativo da crianga, desde a fase da sua inscrigdo e matricula até a finalizagdo da frequéncia
no Centro.

Proceder a instrucdo e acompanhamento dos processos que lhe sejam superiormente
cometidos, prestando informagdo, orientacdo e assessoria relativamente as questoes

relacionadas como o corpo docente, de acordo com a legislacdo aplicavel em vigor.
Gerir 0 processo de correspondéncia emitida e recebida, nos diversos suportes.

Assegurar a gestao financeira e o controlo da execucao or¢gamental do Centro, bem como

proceder ao controlo da tesouraria.

Compilar dados e informacbes e acompanhar a execugcdo do processo administrativo de

recursos humanos.

Conferir e preparar todos os documentos contabilistico-fiscais e outros de carater legal e

remeter para a estrutura central.
Art. 68.2
Definicao, Missao e Nomeacao dos Servicos Operacionais
Os Servigos Operacionais asseguram a coordenagao operacional da Instituigéo.

Tém por missdao assegurar o acompanhamento e monitorizacdo local dos contratos de
prestacao de servigos na area de alimentacao, incluindo o HACCP, manutencao e outros, bem
como coordenar e supervisionar 0s servigos de higienizagao e limpeza, seguranca e vigilancia

e servicos utilitarios.

O titular desta fungao é a Administradora.

Art. 69.°
Competéncias

Coordenar, acompanhar e monitorizar 0os servicos de seguranga, vigilancia, higienizacao e

limpeza.
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2. Acompanhar e monitorizar os contratos de prestacdo de servicos nas areas de manutencao,

alimentacéo e outros, garantindo o seu cumprimento.

3. Assegurar a operacionalidade de todos os servicos de suporte e apoio a agao educativa,
através da coordenacao e supervisdao das equipas de educadores nao docentes, no respeito
das orientacdes da Direcado do Centro.

4. Garantir o rigoroso cumprimento do processo de compras, reportando superiormente sempre

que se verifique qualquer ndo conformidade.

5. Atualizar e manter sob supervisao o sistema de inventario.
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CAPiTULO VII

COMUNIDADE EDUCATIVA

Art. 70.2
Definicao da crianca

As criangas sao agentes e protagonistas da sua educagéao, por isso, intervém ativamente de
acordo com as exigéncias préprias da sua idade e assumem responsabilidades e niveis de
participacao proporcionais a sua capacidade e maturidade.

Tém o direito e o dever de conhecer e respeitar ativamente os valores e os principios
fundamentais inscritos na Constituicdo da Republica Portuguesa, a Bandeira e o Hino,
enquanto simbolos nacionais, a Declaracdo Universal dos Direitos do Homem, a Convencao
Europeia dos Direitos do Homem e a Convenc¢ao sobre os Direitos da Crianca, enquanto
matriz de valores e principios de afirmag¢do da Humanidade.

Direitos e Deveres das Criancas
Art. 71.°
Direitos das criancas

Sao direitos da crianga, sem prejuizo dos estabelecidos na lei, os seguintes:

1. Ter acesso a uma educacdo de qualidade que permita a realizacdo de aprendizagens
bem-sucedidas;

2. Beneficiar de um ambiente e de um Projeto Educativo que proporcionem as condicdes

para o seu pleno desenvolvimento de acordo com a visdo educativa salesiana;

3. Usufruir de um horéario escolar adequado ao ano frequentado, bem como de uma

planificagéo equilibrada das atividades curriculares;

4. Beneficiar de apoios especificos adequados as suas necessidades escolares,
designadamente dos servigos de psicologia;

5. Ser tratado com respeito e corregcao por qualquer elemento da comunidade educativa;

6. Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicagdo e o esforco no trabalho e no
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

desempenho educativo e escolar;

Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo

individual, os de natureza pessoal ou relativos a familia;

Conhecer e ser informado, em termos adequados a sua idade e ao ano frequentado,
sobre todos os assuntos que justificadamente sejam do seu interesse;

Ser ouvido em todos os assuntos que lhe digam respeito individualmente ou através
dos pais/ encarregados de educacao, pelos educadores docentes e outros elementos
da Direcao do Centro;

Ser avaliado com objetividade no seu aproveitamento escolar;
Utilizar as instalagbes a si destinadas, com a devida autorizacéo;
Ser prontamente assistido em caso de acidente ou doenga subita;

Colaborar e participar em iniciativas que promovam a sua formagédo e ocupacao dos

tempos livres, com o consentimento da Dire¢ado do Centro;

Conhecer as normas de utilizacao e seguranga dos materiais e equipamentos com que

tenha de trabalhar ou jogar;

Participar nas demais atividades do Centro nos termos da lei e do RI;

Ser informado das normas de utilizagdo dos varios espagos e instalagées do Centro;
Ver reconhecido o empenho em agdes meritorias;

Ser abrangido pelo seguro escolar mediante o pagamento do valor estipulado aquando

da matricula.

Ver salvaguardada a sua seguranga na Instituicdo e respeitada a sua integridade fisica

e moral;
Art. 72.2

Deveres das criancas

Sao deveres das criangas que frequentam a Instituicdo, sem prejuizo do estabelecido na lei,

0s seguintes:

1.

Tratar com respeito, correcao e lealdade qualguer membro da comunidade educativa;
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11.

12.

13.

{05 DA’

Seguir as orientacbtes dos educadores docentes relativos ao seu processo de ensino;

Respeitar a autoridade e as instru¢cées da Diregdo, da comunidade religiosa e dos
educadores docentes e ndo docentes;

Respeitar o direito a educagdo e ensino dos outros, ndo perturbando o bom
funcionamento das aulas e de outras atividades educativas;

Participar nas atividades desenvolvidas pela Instituicdo, nomeadamente, nas festas,
que sdo uma expressao do carisma e educagao salesiana;

Promover um sao convivio, de modo a criar um clima de confianca e harmonia,

baseado no respeito mutuo e correcdo inerente;

Apresentar-se com vestuario asseado e em bom estado de conservagao, de acordo

com as normas definidas pela Instituicao;

Permanecer na InstituicAo durante o horario, salvo autorizagdo escrita dos

pais/encarregados de educagao;

Zelar pela defesa, conservagdo e asseio da Instituicdo, no que diz respeito as
instalagdes, material didatico, mobiliario e espagos verdes, fazendo um uso adequado

dos mesmos;

Zelar pelo bom nome da Instituicdo, dentro e fora da mesma;

N&o permanecer nos espacos que nao lhe sejam destinados;

Entrar nos espagos escolares de uma forma serena e respeitadora de pessoas e bens;

Cumprir as normas e regras constantes do RI.
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Direitos e Deveres dos Educadores Docentes
Art. 73.2

Definicao de Educador Docente

Os educadores docentes sao responsaveis pelo processo educativo e corresponsaveis pela acao

s6cio - educativa do Centro, juntamente com os outros membros da comunidade educativa.
Art. 74.2
Direitos dos Educadores Docentes
Sao direitos dos educadores docentes, sem prejuizo do estabelecido na lei, os seguintes:
1. Ser tratado com respeito no desempenho das suas fungdes;
2. Ser informado das criticas formuladas no ambito da sua atividade profissional;

3. Colaborar com os diversos 6érgaos da Instituicdo na resolucédo de assuntos do interesse
da comunidade educativa;

4. Ser escutado nas suas sugestdes e esclarecido nas suas duvidas;

5. Ser apoiado no exercicio das suas fungbes pelos 6rgdos e estruturas de orientacao
educativa do Centro;

6. Participar na programacao e dinamizagao das atividades da Instituic&o;

7. Beneficiar e participar em acbes de formacdo que concorram para O Seu
aperfeicoamento profissional, como educador salesiano;

8. Manifestar o seu grau de satisfacdo em relacao as mais diversas dimensdes do seu
relacionamento com as estruturas da Instituicdo, através de resposta andnima e

confidencial a questionarios utilizados para o efeito;

9. Serinformado atempadamente das reunides agendadas.

Art. 75.2
Deveres dos Educadores Docentes

Sao deveres dos educadores docentes, sem prejuizo do estabelecido na lei, os seguintes:
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13.

14.

15.

16.

17.

{05 DA’

Assumir o Projeto Educativo e as diretivas propostas pela Direcao, designadamente as

constantes nos documentos de agao educativa;

Cumprir o RI, assim como a legislacao em vigor;

Manter-se atualizado cientifica e pedagogicamente;
Participar nas acdes de formacgao propostas pela Instituicao;

Promover medidas de caracter pedagogico que estimulem o desenvolvimento global e
harmonioso da personalidade de cada crianca e ajudem a descobrir progressivamente
0s seus interesses, aptiddes e capacidades;

Avaliar a pré-escolar com objetividade tendo em conta os critérios de avaliagdo
definidos na Instituicao;

Manter a disciplina dentro dos espacos das atividades e sempre que as criangas
estejam sob a sua responsabilidade;

Ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair de uma sala, providenciando para que as

instalagdes figuem arrumadas, as luzes apagadas e as portas fechadas;
Zelar pela manutencgao e arrumacéao do material e instalacées;

Nao se ausentar da sala de atividades, exceto por motivo de forca maior, circunstancia
essa que deve ser comunicada ao educador ndo docente de servico ou a outro

membro da Comunidade Educativa/Direcao;

Cumprir os horarios e calendarios estabelecidos e participar nas reuniées agendadas;
Guardar sigilo profissional;

Ter uma atitude de respeito, um relacionamento correto e uma apresentacao digna;
Abster-se de toda a manifestacao de carater politico-partidario dentro da Instituigao;

Comunicar, com antecedéncia de 5 dias, a Diretora Pedagédgica ou outro membro da
Direcao as faltas quando previsiveis; quando imprevisiveis comunica-las logo que

possivel e justifica-las atempadamente nos servigos administrativos;

Respeitar o bom nome e a vida particular das criangas, colegas e outros elementos da

comunidade educativa;

Nao utilizar o telemovel durante as funcdes no Centro;
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18. Intervir também fora da sala sempre que as atitudes das criancas nao estejam de

acordo com o Rl;

19. Nao consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas alcodlicas.

Direitos e Deveres dos Educadores Nao Docentes
Art. 76.2

Definicao dos Educadores Nao docentes

Os educadores ndo docentes sdo corresponsaveis pela acdo educativa da Instituigao, juntamente

com o0s outros agentes da comunidade educativa.

Art. 77.2
Direitos dos Educadores Nao Docentes

Sao direitos dos educadores nao docentes, sem prejuizo do estabelecido na lei, os seguintes:

1. Beneficiar e participar em acgdes de formagdo que concorram para O Seu

aperfeicoamento profissional;
2. Ser tratado com lealdade e respeito pela sua pessoa, ideias, bens e fungoes;
3. Participar na resolugdo de assuntos do interesse da comunidade educativa;
4. Ser escutado nas suas sugestoes e esclarecido nas suas duvidas;

5. Manifestar o seu grau de satisfacdo em relacao as mais diversas dimensdes do seu
relacionamento com as estruturas da Instituicdo, através de resposta anénima e

confidenciais os questionarios utilizados para o efeito;

6. Solicitar a identificacdo daqueles que, em caso de duvida, se lhes afigurarem

estranhos a Instituigéo.

7. Conhecer o Projeto Educativo da Instituicéo, o Rl e os documentos de agao educativa.
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Art. 78.2
Deveres dos Educadores Nao Docentes
Sao deveres dos educadores nao docentes, sem prejuizo do estabelecido na lei, os seguintes:

1. Colaborar com os diversos 6rgaos da Instituicdo na resolu¢do de assuntos do interesse
da comunidade educativa;

2. Cumprir corretamente as condigées estipuladas no seu contrato de trabalho ou

nomeacao;
3. Ser correto e eficaz no atendimento ao publico;
4. Guardar sigilo profissional;

5. Informar oportunamente o seu superior imediato de todas as ocorréncias relevantes, no

exercicio das suas fungoes;
6. Participar nas a¢des de formacao propostas pela Instituicao;

7. Assegurar, com pontualidade, o funcionamento das instalagdes a seu cargo, de acordo
com os horarios estabelecidos;

8. Abster-se de toda a manifestacao de caracter politico-partidario dentro da Instituicao;

9. Ter uma atitude de respeito e um trato correto com todos os elementos da comunidade

educativa e uma apresentacao menos digna;

10. Respeitar o bom nome da Instituicio e dos outros elementos da comunidade

educativa;

11. Comunicar ao seu superior hierarquico as faltas, quando previsiveis; quando

imprevistas, comunica-las logo que possivel e justifica-las atempadamente;
12. Intervir oportunamente junto das criangas sempre que tal se justifique;
13. Zelar pelos ambientes e equipamentos que |lhe sdo confiados;

14. Nao consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas alcodlicas.
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Direitos e Deveres dos Pais e Encarregados de Educacao
Art. 79.°

Definicao

Os pais/encarregados de educacao, principais responsaveis pela educacao dos seus educandos,

sdo corresponsaveis na acao educativa, juntamente com os outros agentes da comunidade

educativa.

Art. 80.°

Direitos dos Pais/Encarregados de Educacao

Sao direitos dos Pais/Encarregados de Educacao:

Conhecer os documentos de agéo educativa da Institui¢ao.

Que o seu educando tenha acesso a uma educagao de qualidade que permita a realizagao
de aprendizagens bem-sucedidas.

Que o seu educando beneficie de um ambiente e de um Projeto Educativo que
proporcionem as condi¢des para o seu pleno desenvolvimento de acordo com a visao
educativa salesiana.

Ser tratado com respeito e correcao por qualquer elemento da comunidade educativa.

Ser informado sobre todos os assuntos que justificadamente sejam do seu interesse.
Auferir dos servicos contratados.

Ter acesso as ementas.

Conhecer todas as alteracoes referentes as condicdes da prestacao do servigo.

Manifestar o seu grau de satisfacdo em relagao as mais diversas dimensoées da Instituicao.

Art. 81.2

Deveres dos Pais/Encarregados de Educacao

Sao deveres dos Pais/Encarregados de educagéo:

a) Acompanhar ativamente a vida seu filho/educando na Pré-Escolar;
b) Promover a articulagédo entre a educacao na familia e a educagao na Instituicéo;

c) Conhecer os documentos de acao educativa da Instituicéo;
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Contribuir para a criacao e execucao do Projeto Educativo e do Rl;

Diligenciar para que o seu filho/educando beneficie, efetivamente, dos seus direitos e

cumpra rigorosamente os deveres que lhe incumbem, nos termos do presente RI;

Informar-se e ser informado sobre todas as matérias relativas ao processo educativo

do seu filho;

Reconhecer e respeitar a autoridade da comunidade religiosa, dos educadores
docentes e ndo docentes e incutir nos seus filhos/educandos o dever de respeito para
com toda a comunidade educativa, contribuindo para a preservagao da disciplina e sa

harmonia na comunidade educativa;

Comparecer na Instituicdo, sempre que tal se revele necessario ou quando para tal for

convocado;

Contactar a educadora de infancia do grupo ou os membros da Diregao, nos respetivos
horarios de atendimento e nunca interrompendo a sua agao quer nas salas quer nos

patios;

Respeitar as linhas orientadoras as diretrizes dos documentos de agéo educativa e da
legislagcdo em vigor;

Conhecer o Rl da Instituicdo e subscrever a declaracao anual de aceitagdo do mesmo

e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;

Acompanhar todo o processo de ensino do seu filho/educando, devendo assinar todos

os elementos de avaliagéo, as circulares bem como verificar regularmente a caderneta;

Respeitar os espacos escolares, ndo perturbando nem interrompendo o funcionamento

das atividades escolares e refeigoes.

Colaborar com a organizacao educativa sendo agil na entrega e rececao das criancas

e nao permanecendo nos espacos a eles destinados.

Contribuir para a preservacao da seguranca e integridade fisica e psicolégica de todos
0s que participam na vida da Instituicao;

Remeter para a Instituicdo a resolugdo de eventuais problemas que possam surgir
entre as criangas dentro do espaco escolar;

Manter constantemente atualizados os seus contactos telefénicos, endereco postal e

eletrénico, bem como os do seu filho/educando, quando diferentes, informando a

DA e
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Instituicdo em caso de alteracao;

r) Respeitar o bom nome do Centro e dos outros elementos da comunidade educativa;

s) Cooperar com todos os elementos da comunidade educativa no desenvolvimento de

uma cultura de cidadania;

t) Informar a Diregdo no caso de o seu filho/educando contrair uma doenga contagiosa de

propagacao rapida;

u) Informar o Centro, em caso de divércio ou de separacao, de quem exerce as funcoes
de encarregado de educacdo e com quem o filho/educando fica a residir. A
manutencdo da situacdo de incumprimento consciente e reiterado por parte dos
pais/encarregados de educacao dos seus deveres, aliado a recusa, a nao comparéncia
ou ineficacia das acoes de capacitacao parental, constitui uma contraordenacgao.

v) Efetuar o pagamento dos servigos educativos, dentro dos prazos estabelecidos;

w) Ressarcir o Centro ou algum elemento da comunidade educativa de eventuais

prejuizos causados pelo seu filho/educando.

x) Colaborar na vida do Centro

Direitos e Deveres da Instituicao
Art. 82.°
Direitos da Instituicao

Constituem direitos do Centro de Assisténcia Social nossa Senhora de La Salette:

a) Ver respeitado o bom nome da Instituicdo, bem como o de todos os colaboradores e

comunidade religiosa.

b) Recusar e rescindir unilateralmente o contrato de prestacdo de servigco quando o 2°

outorgante nao cumprir o acordado.

c) Receber do 2° outorgante o montante acordado de comparticipagéao familiar e servigos
complementares até ao dia 10 do més correspondente.

d) Ter todas as informacdes referentes a crianca, por forma a adequar o plano individual da

mesma.
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Art. 83.°

Deveres da Instituicao

Constituem deveres do Centro de Assisténcia Social nossa Senhora de La Salette:

a)

b)

Respeitar a identidade de cada utente e a sua privacidade pessoal e familiar

Prestar os servigos solicitados e constantes no contrato.

Garantir a qualidade dos servigos prestados, tendo profissionais com formacao e /ou
qualificacao adequada.

Guardar sigilo dos dados constantes no processo do utente.

Divulgar os documentos referentes a acdo educativa do Centro.

Elaborar o plano de desenvolvimento individual de acordo com a avaliacido da situacéo e
progressao da crianga.
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CAPiTULO VIII

DISPOSICOES FINAIS

Art. 84.°

Direito a Reclamacao e a Sugestao

3. Os Pais/Encarregados de Educacgéo, tém o direito a reclamar ou a apresentar sugestdes

podendo, para o efeito, utilizar o processo de reclamacdes interno ou o Livro de Reclamacotes

Sempre que considere oportuno, o Encarregado de Educacgao podera falar pessoalmente com
qualgquer membro da Direg¢do, deixar a sua reclamagao/sugestao na caixa colocada para o
efeito junto a secretaria, solicitar o livro de reclamacgdes junto da Direcao ou, em caso de
litigio, recorrer a Entidade de Resolucao Alternativa de Litigios de Consumo: CNIACC - Centro
Nacional de Informagdo e Arbitragem de Conflitos de Consumo — Faculdade de Direito da
Universidade Nova de Lisboa, Campus de Campolide 1099-032 Lisboa, Telef: 213847484.

Mais informagdes em Portal do Consumidor “www.consumidor.pt”

Art. 85.2
Saude e Higiene

Se durante o horério, a crianga apresentar sintomas de doenca, os pais/Encarregados de
Educacéao sdo imediatamente contactados.

Quando as criancas se encontram indispostos ou doentes, a Instituicdo ndo administra
qualquer tipo de medicacdo que néo seja enviada pelo Encarregado de Educacgéo e indicada a
posologia. Na eventualidade da crianca necessitar de tomar medicagdo durante o horério
escolar, o Encarregado de Educagéo devera assinar um termo de responsabilidade.

Em caso de doenga contagiosa ou outra que necessite de cuidados ndo habituais a crianga
nao deve frequentar a Instituicdo. Sé o podera fazer apds declaracdo médica que autorize o
regresso. Essa declaracao devera ser entregue ao educador docente titular.

Em caso de acidente e quando necessario, a Instituicdo, avisa os pais/encarregados de
educacdo. Em casos graves, de acordo com os pais, se possivel, chama o 112 e um educador
docente ou ndo docente acampanha a criangal ao hospital enquanto os pais ndo chegam.
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2. Em caso de doenca contagiosa ou outra que necessite de cuidados nao habituais, a crianca
nao deve frequentar a Instituicdo. S6 o pode fazer ap6s declaracdo médica que autorize o
regresso a Instituicao. Esta deve ser entregue a professora titular ou educadora de infancia.

3. Ap6s varias adverténcias aos pais/encarregados de educacao, a InstituicAo reserva-se ao
direito de nao permitir a presenca das criancas de higiene menos cuidada e/ou com parasitas.

Art. 86.2
Plano de Evacuacao

1. As instrucGes sobre a evacuacao de cada local da Instituicao, em caso de sinistro ou de perigo
grave, estao divulgadas e afixadas em local publico. Todos os elementos da comunidade
educativa séo obrigados a cumpri-las.

2. Em situacdo de perigo iminente, com necessidade de evacuar espacos escolares, adotam-se
os procedimentos previstos nas Medidas de Autoprotecao da Instituicéo.

Art. 87.2
Extravios

A Instituicdo ndo se responsabiliza pelo extravio, roubo ou estrago de quaisquer objetos das

criangas.
Art. 88.2
Direito de Exclusao da crianca

Para prosseguir no seu designio educativo, a Instituicdo reserva-se o direito de excluir a todo o

momento, da sua frequéncia qualquer crian¢a quando houver:

1. Falta de entendimento entre a Instituicdo e os pais/encarregados de educagéao das criangas,
que prejudique ou impossibilite o normal relacionamento e necessaria colaboragdo entre

ambas as partes.

2. A tomada de atitude por parte dos pais/encarregados de educacao que ofenda ou desrespeite
a dignidade pessoal ou profissional de qualquer educador docente e ndo docente da
Instituicdo ou que cologue em causa 0 bom nome da prépria Instituicdo pode implicar, também

a exclusao da crianca.
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Art. 89.2
Convocatorias, Informacoes e Demais Expedientes

1. Todo o expediente, como convocatérias, informagdes e outros para os educadores docentes,
€ afixado na sala dos mesmos, em local designado para o efeito.

2. As informacoes referentes as criangas podem ser lidas nas aulas, afixadas em expositores, de
acordo com o interesse da informacao e ainda divulgadas por circular.

3. As convocatoérias devem ser comunicadas aos interessados com, pelo menos, 48 horas de

antecedéncia.
4. As reunides com carater de urgéncia sdo convocadas com antecedéncia de 24 horas.

5. A afixacdo de qualquer documentacdo no espaco escolar carece de prévia autorizacdo da
Diretora da Instituicéo.

Art. 90.2
Acao de acompanhamento técnico
Informacgao disponivel e disponibilizada:
a) Copia de autorizacdo de funcionamento;
b) Horario de funcionamento;
c¢) Planta de emergéncia;
d) Nome do director técnico;
e) Mapa de pessoal e respectivos horarios de acordo com a legislagao em vigor;
f) Publicacdo dos apoios financeiros da Seguranca Social;
g) Tabelas de comparticipagdes;
h) Mapa semanal das ementas;
i) Plano de actividades
i) Regulamento Interno;

k) Livro de Reclamagdes;
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Art. 91.2
Gestao das situacoes de maus tratos

Quando ¢é detetada que a crianca é vitima de situagdes de negligéncia, violéncia fisica, psiquica e
verbal por parte dos familiares ou de outrem, estd definida uma metodologia que denuncia os
abusos e maus tratos as autoridades competentes.

Art. 92.2
Alteracoes ao Regulamento

O presente RI podera ser alterado pela Direcdo da Instituicdo, com aprovagdo do Conselho de
Administragdo, em qualquer altura e sempre que as alteragbes aos normativos legais o

justifiquem.

Art. 93.2
Publicacao

O presente Rl é publicado em formato papel que fica arquivado e em posse da Diregdo. Uma
cépia do mesmo é disponibilizada na secretaria para consulta e/ou leitura integral.

Art. 94.2
Duracao e Revisao
1. O presente Rl tera um periodo de vigéncia anual ano,

2. E elaborado um guia de acolhimento, com base neste RI, a facultar no ato de admissao, as
criangas e pais/encarregados de educacao.
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Art. 95.2
Casos Omissos e Disposicoes Comuns

A tudo o que nao se encontrar especialmente regulado no presente RI, cabe a Direcdo o ato
decisorio.

A Diregao nao se responsabiliza pelo que possa suceder as criangas fora das suas instalagdes.

A identidade catélica do Estabelecimento, ndo impede o admitir candidatos ndo catélicos, desde
que a sua frequéncia nao prejudique o ambiente.

A Instituicdo pode cancelar a inscrigao do aluno quando:

a) Se verificar indiferenca pelos objectivos que a Instituicdo propde por parte dos Pais ou
Encarregados de Educacéo;

b) Se os Encarregados de Educacéo discordarem dos objectivos educativos propostos pela
Instituicéo.

c) Por razbes pedagogicas, de higiene e de saude, ndo é permitido fumar nem mastigar
pastilhas dentro dos espagos da Instituigao, inclusive nos patios.

d) A Instituicdo julga-se no direito de nédo receber criancas portadoras de parasitas ou
sensivelmente pouco limpas e desordenadas. Caso aparecam neste estado, a Instituicao
pedira a familia que assegure o grau de higiene capaz de um sao convivio dignificante
para as criangas e para o Estabelecimento Educativo.
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