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REGULAMENTO INTERNO

Jardim de Infanciao

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Norma 1°
Ambito de aplicacéo

A ADIC - Associacdo de Defesa do Idoso e da Crianca de Vilarinho, Lousd, e, que
adiante designar-se-a pela sigla ADIC ou, ainda, pelas abreviaturas Associacdo
e/ou Instituicdo, tem acordo de cooperacdo para a resposta socioeducativa de
Jardim de Inféncia / Educacdo Pré-Escolar, celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Coimbra, a 1 de setembro de 1998. E designada por Instituicdo
Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos, e foi fundada a 4 de marco
de 1997, com publicacdo dos estatutos a 14 de novembro de 1999.

A ADIC é uma instituicdo de utilidade publica a partir de 31 de maio de 2000, com
publicacdo em Didrio da Republica, 3% série, n.° 126.

Norma 2°
Legislacdo aplicdvel

O Jardim de Infancia rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto-Lein.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Lein.°5/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educacdo Pré-Escolar;

c) Decreto-Lei n.° 147/97, de 11 de junho - Estabelece o regime juridico do
desenvolvimento e expansdo da educacdo pré-escolar e define o respetivo
sistema de organizacdo e financiamento;

d) Portaria 196-A/2015 de i de julho, alterada pela Portaria 296/16 de 28 de
novembro — Regula o regime juridico de cooperacdo enfre as IPSS e o
Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

e) Despacho Conjunto n®300/97, de 9 de setembro;

f) Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de
instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio
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social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

g) Protocolo de Cooperacdo em vigor;

h) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

i) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 3¢
Definicdo e objetivos da resposta socioeducativa

1 - A Educacgdo Pré-Escolar (EPE) € uma resposta socioeducativa que consiste na
prestacdo de servicos tendo como principio o desenvolvimento equilibrado das
criancas desde os 3 anos de idade até ao seu ingresso no ensino bdsico, durante o
periodo didrio correspondente ao trabalho dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais. A EPE favorece a formacdo e o desenvolvimento
equilibrado da crianca, sendo complementar da acdo educativa da familia e
devendo estabelecer com a mesma uma estreita relacdo.

2 - A EPE tem como principais objetivos:

a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianca, com base em
experiéncias de vida democrdtica numa perspetiva de educacdo 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 o
sucesso da aprendizagem;

d) Estimular o desenvolvimento global da crianca, no respeito pelas suas
carateristicas individuais, incutindo comportamentos que favorecam
aprendizagens significativas e diversificadas;

e) Desenvolver a expressdo e a comunicagcdo através da utilizacdo de
linguagens multiplas como meios de relacdo, de informacdo, de
sensibilizacdo estética e de compreensdo do mundo;

f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

g) Proporcionar a cada crianca condicdoes de bem-estar e de seguranca,
nomeadamente no dmbito da saude individual e coletiva;

h) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou
sifuacdo de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

i) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em
tfodo o processo educativo;

j) Incutir habitos de higiene e de defesa da saude.
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Norma 4°
Afividades e Servicos

A EPE da ADIC estd organizada em duas componentes, uma educativa e outra de
apoio a familia, prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e
Servicos.
1 - Na componente educativa:
a) Atividades pedagodgicas, IUdicas e de motricidade, em funcdo da idade e
necessidades especificas da crianca e com o Projeto Educativo e Curricular;
b) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianca;
c) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e
competéncia das criancas;
d) Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento do Jardim
de InfaGncia e desenvolvimento da crianga.
2 —Na componente de apoio & familia:
a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;
b) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, d idade
da crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;
c) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e
competéncias das criancas;
d) Alargamento de hordrio de funcionamento;
e) Atividades de enriguecimento curricular, de animacdo e de apoio a familia;
f) Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento do Jardim
de InfaGncia e desenvolvimento da crianca.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Norma 5°
Condicoes de admissdo

A admissdo da crianca serd feita atendendo as seguintes condicoes:

Ter idade compreendida entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino bdsico,
ainda que estes limites etdrios possam ser agjustados em casos especiais,
devidamente fundamentados.

Norma 6°
Inscricdo e/ou renovacdo da inscricdo

1 - Para efeito de admissdo e/ou renovacdo da inscricdo deverd ser preenchida a
competente ficha de inscricdo ou renovacdo que constituird parte integrante do
processo individual, fazendo prova das declaracoes efetuadas, mediante a entrega
de copia dos seguintes documentos:
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- Bl ou Cartdo de Cidaddo do utente e dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental;

- Cartdo de Contribuinte do utente e dos paqis ou quem exerca A
responsabilidade parental;

- Cartdo de beneficidrio da Seguranca Social do utente e dos pais ou quem
exerca a responsabilidade parental;

- Cartdo de utente do Servico Nacional de Saude ou do subsistema a que o
utente pertenca;

- Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacdo clinica do
utente;

- Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, nhomeadamente
Ultima declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidacdo;

- Comprovativo do valor de renda de casa ou de prestacdo devida pela
aquisicdo de habitacdo propria;

- Comprovativo da situacdo de desemprego, se for o caso.

2 — Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento
ou se verifique a falta de enfrega dos documentos probatdrios, a Instituicdo
convenciona um montante de comparticipacdo até ao limite da comparticipacdo
familiar méxima.

3 - As inscricoes sdo vdlidas somente para o ano letivo em causa, apds o qual,
deverd proceder-se d renovacdo da inscricdo.

4 - As novas inscricoes deverdo ser efetuadas até 31 de maio, no entanto, poder-se-
do aceitar inscricoes fora do periodo limitado, de acordo com a lista de vagas
existente.

5 - As renovacgoes deverdo ser efetuadas até 31 de maio, mediante o pagamento
de 50,00€ para despesas administrativas e seguro.

6 — A ficha de inscricdo/ renovacdo e os documentos associados deverdo ser
enfregues na secretaria da instituicdo.

7 - Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

8 - Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do
processo de inscricdo e respetivos documentos comprovativos, devendo, porém,
ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta.

9 — Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscricdo.

10 — Os pedidos de inscricdo serdo apreciados e decididos até 30 de junho.
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Norma 7¢
Critérios de admissdo

Sdo critérios de priocridade na selecdo:
a) Criancas oriundas de familias com baixos recursos econdmicos — 30 pontos;
b) Criancas em situacdo de risco social e/ou encaminhadas pela CPCJ - 25
pontos;
c) Criancas com irmdos a frequentarem o estabelecimento — 20 pontos;
d) Criancas cujos pais sejam funciondrios da instituicdo — 15 pontos;
e) Data de inscricdo -10 pontos.

Norma 8¢
Admissdo

1 - Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pela Diretora
Pedagdgica, a quem compete elaborar a proposta de admissdo. A proposta
referida terd em consideracdo as condicdes e os critérios para admissdo,
constantes deste regulamento;

2 - E competente para decidir o processo de admiss@o a Diretora Técnica mediante
orientacoes da Direcdo.

3 - Da decisdo serd dado conhecimento, cos pais ou a guem exerca d
responsabilidade parental, durante o més de junho.

4 — No ato de admissdo / renovacdo € devido o pagamento de 50,00 € para
despesas administrativas e seguro, e até dia 10 do més de admissdo € devido o
pagamento da 1 mensalidade.

Norma 9¢
Acolhimento de novos utentes

O acolhimento nos primeiros dias é feito sob uma atencdo redobrada por parte dos
técnicos que convivem com a crianga, de modo a que a infegracdo na
Associacdo decorra da melhor forma possivel.

Norma 10¢
Processo individual do utente

Para cada crianca, € organizado um processo individual e confidencial, que
engloba a Ficha de Inscricdo / Admissdo / Diagndstico; Contrato de Prestacdo de
Servicos; Termo de Responsabilidade de Saidas e Imagem; e por foda a
documentacdo referida no ponto 1 da Norma 6% do presente regulamento.
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Norma 11°
Lista de espera

Caso ndo seja possivel proceder & admissdo por inexisténcia de vagas, é
comunicado ao encarregado de educacdo da crianca a posicdo que esta ocupa
na lista de espera. Caso surja posteriormente vaga, serd imediatamente
comunicada a possibilidade de integrar a resposta socioeducativa na qual estd
inscrita.

Norma 12°
Anulacdo de frequéncia / matricula

A inscricdo da crianca é anulada:

a) Por iniciativa do encarregado de educacdo, devendo o aviso de anulacdo
ser feito por escrito a Instituicdo com a antecedéncia minima de 30 dias, sob
pena de ser obrigatdrio o pagamento do més que se segue;

b) Quando no Ultimo dia Util do més em curso a mensalidade ndo seja paga;

c) Quando se certifigue haver infencdo deliberada de falsear declaracoes e
documentos;

d) Quando se verifique desrespeito sistemdatico do regulamento.

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma 13°
Instalacoes

1 - A EPE funciona nas instalacdes da EB1 de Vilarinho, na Rua do Outeiro. Este
espaco é propriedade da Cdmara Municipal da Lousa.

A sede da ADIC fica localizada na Rua do Outeiro, n® 4 — Vilarinho, onde funciona a
secretaria, gabinete técnico, cozinha e lavandaria.

2 - A EPE compreende os seguintes espacos:
a) Sala de atividades;
b) Dormitorio;
c) Refeitdrio;
d) Instalagdes sanitdrias;
e) Zona de higiene;
f) Hall;
g) Gabinete da Educadora;
h) Despensa e arrumos;
i) Espacos exteriores.
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Norma 14¢
Normas de funcionamento

Calenddrio escolar

O ano letivo tem inicio no primeiro dia Util do més de setembro e decorre até ao dia
31 de agosto do ano seguinte. Durante os meses de julho e agosto a EPE funciona,
contudo, com atividades com um cardcter mais lUdico.

A Instituicdo funciona de segunda a sexta-feira, encerando aos sdbados e
domingos, feriados nacionais e municipais, dias santos, terca-feira de Carnaval e
véspera de natal.

Nos Ultimos dois dias Uteis do més de agosto a instituicdo encerra para limpeza e
preparacdo das instalacoes.

Poderd ainda encerrar algum dia excecionalmente, contudo, haverd sempre um
aviso prévio aos encarregados de educacdo.

Hordrio do estabelecimento

A EPE funciona de segunda a sexta-feira, no periodo das 07h30-18n45. No entanto,
caso ndo se verifique a necessidade, por falta de presenca de utentes, este hordrio
alargado, poderd, eventualmente, ser reajustado.

Hordrio da componente educativa: das 09h00-12h00 e das 14h00-16h00.

Hordrio da componente de apoio a familia: das 07h30-09h00, das 12h00-14h00 e das
16n00-18n45.

Se a EPE necessitar de fechar por motivos justificados, serGo avisados os pais ou
aqueles que tenham a responsabilidade parental com a devida antecedéncia.

O hordrio de atendimento ao encarregado de educacdo & em hordrio da
componente de apoio a familia, mediante marcacdo prévia.

Frequéncia das criancas

As criancas deverdo entrar no estabelecimento até as 09n30, salvo justificacdo e
aviso prévio. Ndo serd permitida a entrada de criangas depois deste hordrio.

A saida ndo poderd exceder as 18h45, sofrendo, caso este hordrio ndo seja
cumprido, a penalizacdo de um pagamento correspondente a € 2,50 por cada 15
minutos de atraso;

A hora de chegada e de saida da crianca deverd ser registada através da
plataforma ESOCIAL.

As criancas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém por eles devidamente
autorizado e registado na ficha, no ato da inscricdo.

E obrigatdrio o uso de uniforme escolar: bibe e chapéu, estas pecas ndo podem ser
sujeitas a alteracdes no seu formato, & excecdo da colocacdo do nome da
crianca.
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A entrega das criancas implica a colocacdo dos seus objetos pessoais No seu
cabide individual, tal como o auxilio no ato de vestir o bibe.

Os pais separados ou divorciados deverdo informar a Instituicdo acerca das
responsabilidades parentais e a residéncia habitual da crianca.

Norma 15°
Pagamento da mensalidade

1 - O pagamento da mensalidade terd que ser efetuado no periodo compreendido
entre os dias 1 e 10 de cada més, na secretaria da Instituicdo ou através de
transferéncia bancdaria.

2 - Pagamentos posteriores a dia 10 de cada més, serdo sujeitos a uma multa no
valor de 15,00€.

3 - Sendo o pagamento efetuado através de transferéncia bancdria, a
transferéncia tem que estar efetivamente realizada até o dia do términus do prazo
de pagamento, ou entdo, a Instituicdo devidamente informada que ja foi
ordenada a tfransferéncia bancdria, sendo que neste caso deverd ser remetido o
respetivo documento comprovativo dentro do referido prazo. Caso exista um
efetivo e real atraso no pagamento da mensalidade, o encarregado de educacdo
deverd diligenciar pela sua liquidacdo até ao prazo de pagamento da
mensalidade do més seguinte.

4 - O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é
efetuado previamente, ou no periodo imediatamente posterior & sua realizacdo,
dependendo da atividade.

Norma 16°
Tabela de comparticipacodes / precdrio de mensalidades

1 - A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada de acordo com a
legislacdo em vigor.

2 - De acordo com o disposto na Circular 300/97, do Didrio da Republica - Il Série, o
cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar é efetuado atendendo &
seguinte férmula:

RAF

_ 1z P
Lo
RC = RAF = D= N=
Rendimento per Rendimento anual Dessesos s NUmero de
capita iliquido do mensais elementos do
agregado familiar agregado familiar
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No presente regulamento, entende-se por agregado familiar, o conjunto de pessoas
ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinidade ou outras
situacdes similares, desde que vivam em economia comum.

Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar,
consideram-se os seguintes rendimentos: do frabalho dependente; do trabalho
independente; de pensdes; de prestacdes sociais; bolsas de estudo e formacdo;
prediais; de capitais e outras fontes de rendimentos.

Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas: o valor das taxas e impostos
necessdrios a formacdo do rendimento liquido, designadamente sobre o
rendimento e da taxa social Unica; o valor da renda de casa ou de prestacdo
devida pela aquisicdo de habitacdo propria permanente; as despesas com saude
e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica e
comparticipacdo nas despesas na resposta social de ERPI relativo a ascendentes e
outros familiares.

A comparticipacdo familiar € determinada de forma proporcional ao rendimento
do agregado familiar, calculada com base nos seguintes escaldes de rendimento
per capita, indexados d remuneracdo minima mensal (RMM):

1° Escaldo - até < 30% da RMM;

2° Escaldo - > 30% a < 50% da RMM;

3° Escaldo - > 50% a < 70% da RMM;

4° Escaldo - > 70% a < 100% da RMM;

5° Escald@o - > 100% a < 150% da RMM,;

6° Escaldo - > 150% da RMM.
A comparticipacdo familiar € determinada pela aplicacdo de uma percentagem
sobre o rendimento per capita do agregado familiar, conforme o quadro seguinte:

12 Escaldo 29 Escaldo 39 Escaldo 49 Escalao 59 Escaldo 62 Escaldo

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

3 - Se o agregado familiar nGo apresentar os comprovativos exigidos para o cdlculo
da comparticipacdo familiar dentro do prazo estipulado, que é o periodo das
inscricoes, ser-lhe-a aplicada a capitacdo mdxima.

4 - Reducdo da comparticipacdo familiar mensal:

Haverd lugar a uma reducdo de 25% da comparticipacdo familiar mensal, guando
o periodo de auséncia exceder 15 dias seguidos, for devidamente justificado e
fundamentado, e, seja comunicado na secretaria da instituicdo ou através do e-
mail gestao@adic.pt com pelo menos uma semana de antecedéncia, ou, em caso
de doenca, logo que possivel. O desconto fica sem efeito se existirem valores por
liguidar em atraso;
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Nos casos em que se verifique a frequéncia, na EPE, de mais do que um elemento
do agregado familiar, a comparticipacdo do 2° (e/ou dos restantes) serd reduzida
em 20%;

Os filhos de colaboradoras da ADIC terdo uma reducdo de 50% na mensalidade,
sem prejuizo do disposto no n° 2 da norma 16°.

5 - De acordo com o n° 2 da norma 6% sempre que haja duvidas sobre a
veracidade das declaracdes de rendimento a Instituicdo convenciona um
montante de comparticipacdo até ao limite da comparticipacdo familiar maxima.

6 - As comparticipacoes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo,
ou sempre que ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capita.

Norma 17¢
Alimentacdo

As criancas tém direito a uma alimentacdo cuidada, fornecida pela Instituicdo,
mediante ementas semanais afixadas em lugar visivel;
A alimentacdo didria é constituida por almocgo e lanche da tarde;
Caso a crianca seja alérgica a algum alimento, tal facto deve ser comunicado e
documentado para adequacdo da dieta alimentar;
As refeicdes sdo servidas, salvaguardando situacdes excecionais, no seguinte
hordrio:

Almoco - 12h

Lanche — 16h00

Norma 18¢
Saude e Cuidados de Higiene

1 — As criancas que se encontram em ftratamento clinico devem fazer-se
acompanhar dos produtos medicamentosos estritamente necessdrios, bem como
de todas as indicacdes do tratamento assinalados pelo médico (hordrios e
dosagem), prescritas na receita médica e no guia de tratamento para o utente;

2 — Quando uma crianca se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os
pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo avisados, a fim de, com a
maior brevidade, retirarem a crianca do jardim de infGncia e providenciarem as
diligéncias julgadas necessdrias;

3 — Sempre que houver suspeita de doenca infectocontagiosa, a crianca deverd
apresentar, uma declaracdo médica que O negue para que possa voltar a
frequentar o estabelecimento;

4 — Caso sejam detetados agentes parasitdrios, os Encarregados de Educacdo
serdo alertados de imediato para procederem & desinfecdo e as criangcas ndo
poderdo frequentar o Jardim de Infncia até que apresentem a cabeca
completamente limpa;
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5 — Em caso de acidente da crianca, no estabelecimento, os pais ou quem exerca
a responsabilidade parental, serdo de imediato informados e a crianca serd
imediatamente assistida, inclusive, se necessdrio, encaminhada para o hospital
sempre acompanhada por uma colaboradora da instituicdo;

6 — Em caso algum ser@o administrados serdo administrados medicamentos sem
autorizacdo dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, sempre e s6
mediante receita médica e guia de tratamento para o utente.

Norma 19¢
Passeios ou deslocacoes

Serdo efetuadas saidas ao longo do ano letivo, sempre com o prévio conhecimento
e autorizacdo dos pais ou de quem exerce a responsabilidade parental. As criancas
que ndo participem nessas visitas/passeios, ndo poderdo frequentar a Instituicdo
nesse dia ou periodo. Saidas apeadas denfro da comunidade inserem-se dentro da
atividade normal.

Eventualmente, algumas atividades, interiores e exteriores, podem exigir uma
comparticipacdo financeira complementar, de acordo com o n°4 da norma 15°.

Norma 20°
Quadro de pessoal

O quadro de pessoal da Associacdo encontra-se afixado em local visivel, contendo
a indicacdo do numero de recursos humanos, formacdo e conteldo funcional,
definido de acordo com a legislacdo em vigor.

Norma 21°
Direcdo Técnica e Pedagdgica

A Direcdo Técnica da ADIC compete a uma Técnica, nos termos do Despacho
Normativo n.° 99/89 de 11 de setembro, Guido Técnico n° 4 aprovado em
29/11/1996 e Orientacdo Teécnica, Circular n° 11, de 24/06/2004, cujo nome,
formacdo e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

A Direcdo Pedagdgica compete d Educadora de Inféncia, cujo nome, formacdo e
confeudo funcional se enconfra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servico, sendo tfambém a responsavel, perante a
Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo;

A Diretora Pedagdgica € substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela
Diretora Técnica da Instituicdo.
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

Norma 22¢
Direitos e deveres das criancas

1 - As criancas tém direito a:

a) Serem respeitadas e apoiadas por toda a comunidade escolar;

b) Um frabalho didrio, intencionalizado e planificado, efetuado pela Educadora
de Infancia, com vista ao seu desenvolvimento equilibrado;

c) Ter espacos de convivio com outras criancas, nos quais possam realizar
experiéncias que favorecam o seu desenvolvimento pessoal e social;

d) Animacdo socioeducativa e atividades pedagdgicas definidas de acordo
com a sua idade e capacidade;

e) Usufruir dos servicos de alimentacdo — almoco e lanche;

f) Hora de dormitério (consoante aidade).

2 - As criancas devem:

a) Vestir o bibe — o qual deve estar devidamente identificado — antes de
iniciarem as atividades. Devem levar o bibe & sexta-feira para lavar e trazé-lo
a segunda-feira, devidamente limpo. De notar que, o bibe é de modelo
normalizado e sem alteracdes ao corte;

b) Trazer uma mochila com uma muda de roupa e um saco pldstico vazio;

c) Trazer um chapéu e uma garrafa de dgua devidamente identificados, que
permanecerd na sala de EPE durante o ano letivo;

d) Respeitar toda a comunidade;

e) Comparecer pontualmente e assiduamente no EPE;

f) Apresentar-se na sala com o méximo de asseio e compostura;

g) Deixar a sala limpa e arrumada.

Norma 23°
Direitos e deveres dos pais / encarregados de educacdo

1 - SGo direitos/deveres dos pais/encarregados de educacdo:

a) Sendo a educacdo pré-escolar um complemento de acdo educativa de
familia, esta tem o direito/dever de colaborar na elaboracdo do Projeto
Educativo da Instituicdo;

b) Comparecer sempre que a sua presenca seja convocada pela Educadora
de Infancia, Direcdo Técnica ou Direcdo, nomeadamente nas reunides de
pais/encarregados de educacdo;

c) Participar no processo educativo e estabelecer relacdes de efetiva
colaboracdo com a comunidade;

d) Constituir uma associacdo de pais/encarregados de educacdo de forma a
facilitar a inferacdo enfre a Direcdo da ADIC e a comunidade,
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correspondendo ao exercicio de gestdo democrdtica que se pretende para
todo o sistema educativo;

e) Comparecer em regime de voluntariado, quando for possivel e, sob
orientacdo da Educadora de Infancia, nas atividades educativas, denfro da
EPE ou no exterior;

f) Comparticipar com a mensalidade estipulada.

Norma 24°
Direitos e deveres da Instituicdo

1 - S&o direitos da Instituicdo:

a) Exigir que os utentes e seus familiares respeitem o Regulamento Interno;

b) Exigir todos os meses, entre os dias 1 e 10, que seja efetuado o pagamento
da mensalidade;

c) Na eventualidade do nome da Associacdo poder ser denegrido por injuria
ou calunia, por parte dos seus utentes e/ou familiares responsdveis,
procederd esta, através da sua Direcdo, ao apuramento de
responsabilidades, podendo inclusive recorrer a via judicial;

d) Definir critérios que presidam a admissdo dos utentes e atribuir prioridade as
pessoas social e economicamente mais desfavorecidas ou desprovidas de
estruturas familiares de apoio.

2 - SGo deveres da Instituicdo:

a) Assegurar uma  estrutura  de recursos  humanos qualitativa e
quantitativamente adequada;

b) Garantir a qualidade e o bom funcionamento da resposta socioeducativa e
assegurar o bem-estar e a seguranca da crianca no respeito pela sua
individualidade;

c) Dispor de Regulamento Interno de EPE;

d) Planificar anualmente as atividades a desenvolver;

e) Transferir para uma seguradora, através de contrato de seguro, a
responsabilidade civil emergente de acidentes pessoais das criancas;

f) Afixar, em local visivel, o nome da Diretora Técnica e da Diretora
Pedagdgica, o hordrio de funcionamento, o hordrio de atendimento cos
familiares e o mapa das ementas;

g) Melhorar o desempenho institucional, tendo em vista a satisfacdo das
criancas, pais/ encarregados de educacdo e colaboradoras;

h) Organizar um processo individual para cada crianca e manter o mesmo
atualizado, garantindo sempre o sigilo dos dados;

i) Celebrar com o encarregado de educacdo da crianca um Confrato de
Prestacdo de Servicos;

i)  Dar conhecimento deste regulaomento a cada encarregado de educagdo e
fornecer um exemplar no ato da respetiva admissdo, bem como comunicar
as alteracoes posteriormente introduzidas;
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k) Ter livro de reclamacdes e manté-lo acessivel, sempre que for solicitado.

) Ter Regulamento de Politica de Privacidade e de Protecdo de Dados
Pessoaqis, de acordo com o disposto no Regulamento (EU) 2016/679 do
Parlamento Europeu e do Conselho — Regulamento Geral sobre a Protecdo
de Dados (RGPD) - e restante legislacdo aplicdvel em matéria de
privacidade e protecdo de dados

Norma 25¢
Direitos e deveres das colaboradoras

1 - Direitos das colaboradoras:
a) Os consignados na legislacdo em vigor.

2 — Deveres das colaboradoras:

b) Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinacdoes da Direcdo da
Associacdo;

c) Respeitar e tratar com cortesia e lealdade os elementos da Direcdo, os
superiores hierdrquicos, as companheiras de trabalho e as demais pessoas
que estejam ou entrem em relacdo com a Instituicdo;

d) Tratar os utentes com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, ndo sendo
permitidas insinuacdées, ou palavras ou acodoes que ofendam ou atentem
contra o seu pudor;

e) Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo,
empenho e competéncia;

f) Obedecer aos superiores hierdrquicos em tudo o que respeita a execucdo e
disciplina do trabalho;

g) Guardar lealdade a ADIC, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando
informacodes que violem a sua privacidade, dos seus utentes e trabalhadores;

h) Zelar pela conservacdo e boa utlizacdo dos bens da Associacdo, quer
estejam relacionados com o seu trabalho e Ihe estejam confiados ou ndo;

i) Participar nas acdes de formacdo que forem proporcionadas pela ADIC,
mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua preparacdo
profissional;

i) Cumprir com as normas de higiene e seguranca no trabalho;

k) Confribuir para uma maior eficiéncia dos servicos da Associacdo, de modo a
assegurar e melhorar o bom funcionamento;

l) Prestigiar a ADIC e zelar pelos seus interesses, partficipando os atos que a
lesem e de que tfenham conhecimento;

m) Proceder dentro da Associacdo como verdadeiro profissional, com correcdo
e aprumo moral;

n) Comunicar a técnica responsdvel da resposta socioeducativa as faltas e
deficiéncias de que tenham conhecimento;

o) Ndao exercer qualquer influéncia nos pais e/ou encarregado de educacdo
da crianca, com o objetivo de ser presenteado pelos mesmos € nem aceitar
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deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que desta forma serdo
melhor servidos.

Norma 26°
Depdsito e guarda dos bens dos utentes

A Associacdo ndo se responsabiliza pela deterioracdo ou exiravio do vestudrio e
outros objetos (de valor ou ndo), trazidos pela crianca. No entanto, serdo sempre
tomadas as medidas possiveis para que tal ndo se verifique.

Norma 27°
Conftrato de prestacdo de servicos

A EPE pressupoe e decorre da celebracdo de um Contrato de Prestacdo de
Servicos — entre o encarregado de educacdo da crian¢ca e a ADIC — que vigora,
salvo estipulacdo escrita em contrdrio, a partir da data da admissdo da crianca até
ao final do ano letivo em causa.

Norma 28°
Interrupcdo da prestacdo de cuidados por iniciativa do encarregado de educacdo

1 — As situacodes especiais de auséncia da crianca devem ser comunicadas, por
escrito, a Direcdo Pedagodgica.

2 - A interrupcdo por motivo de férias deverd ser comunicada pelos Encarregados
de Educacdo com a antecedéncia minima de 8 dias, sendo que a auséncia igual
ou superior a 15 dias consecutivos, no mesmo més, implica o pagamento de 75% da
mensalidade, conforme n°4 da Norma 16°.

Norma 29°
Cessacdo da prestacdo de servicos por facto ndo imputdvel ao prestador

O encarregado de educacdo da crianca pode interromper a prestacdo de
servicos por denuncia, morte, questdes de doenca, mudanca de residéncia e
outros assuntos ndo imputdveis A Instituicdo.

Norma 30°
Reclamacoes

1 - Nos termos da legislacdo em vigor, a ADIC possui livro de reclamacodes, que
poderd ser solicitado na secretaria.

2 - As reclamacdes apresentadas em livro préprio sdo de imediato encaminhadas
para o Instituto de Seguranca Social, IP.

3 - A Direcdo responde em prazo considerado Util a toda e qualguer exposicdo que
lhe seja enderecada.
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4 - Todas as reclamacdes passam pelos processos de rececdo, andlise, resolucdo e
tfratamento da reclamacdo.

Norma 31°
Gestdo de comportamentos e prevencdo de situacdes de negligéncia,

abusos e maus-tratos

Sempre que sejam identificadas eventuais situacdes de negligéncia, abusos e maus-
tratos, independentemente de as mesmas terem tido origem interna ou externa &
ADIC, procede-se da seguinte forma:

1 - Apelo ds entidades e servicos da comunidade com competéncia em matéria de
infancia (p. ex. Seguranca Social) para uma avaliagcdo da situacdo;

2 - Notificacdo e sinalizacdo da situacdo junto das autoridades competentes (p. ex.
Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens);

3 - Execucdo de medidas de protecdo da crianca em articulacdo com as
autoridades competentes.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Norma 32°
Alteracdes ao Regulamento

1 - O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no
funcionamento do Jardim de Infancia, resultantes da avaliacdo geral dos servicos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2 - Quaisquer alteracdoes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais ou
quem exerca as responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30
dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do
contfrato a que a estes assiste, em caso de discord@ncia dessas alteracoes.

Norma 33°
Integracdo de lacunas

Qualquer situacdo omissa neste regulamento serd suprida pela Direcdo, tendo em
conta alegislacdo em vigor sobre a matéria.

Norma 34°
Entfrada em vigor

Revisto e aprovado, por unanimidade, em reunido de Direcdo da ADIC, realizada
no dia 07/08/2024.
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O presente Regulamento Interno entrard em vigor logo que sancionado pelo Centro
Distrital de Seguranca Social de Coimbra.

Vilarinho, Lousa, 07 de agosto de 2024

Presidente: " TR il Wb s VN
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