REGULAMENTO INTERNO DE
FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA
SOCIAL JARDIM DE INFANCIA

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Art. 1°
Ambito de Aplicagdo

O Jardim de Infancia da Associagao Humanitaria de Salreu, € uma Resposta Privada da
Associagao Humanitaria de Salreu, Instituicdo Particular de Solidariedade Social (n.°52/94),

com caracter juridico de Utilidade Publica rege-se pelas seguintes normas.
Art. 2°
Legislagdo Aplicavel

Este estabelecimento/estrutura prestadora de servigos rege-se igualmente pelo estipulado
no Decreto-lei n.° 147/97, de 11 de Junho, no desenvolvimento dos principios consagrados
na Lei n°® 5/97 de 10 de Fevereiro de 1997, Decreto — Lei 13/2014 de 4 de Marcgo e Contrato

de Trabalho para os trabalhadores das IPSS.
Art. 3°
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados

2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos

3. Promover a participagao ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da

gestdo das respostas sociais
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Objetivos Gerais

1. Proporcionar o bem-estar e desenvolvimento integral das criangas num clima de
seguranca afetiva e fisica, durante o afastamento parcial do seu meio familiar através de
um atendimento individualizado e facilitador de um crescimento saudavel;

2. Colaborar estreitamente com a familia numa partlha de cuidados e
responsabilidades em todo o processo evolutivo das criangas colaborando na formagao

dos pais;

3. Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de qualquer inadaptacao ou
deficiéncia assegurando o seu encaminhamento adequado;

4. Através desta resposta social, procurar dar uma resposta socio — educativa a
primeira infancia, valorizando este espago como um gestor de afetos, gerador de
estimulos e um estabilizador da relagao crianga/familia.

5. Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.
Obijetivos Especificos

1. Os servicos prestados na resposta social Pré-Escolar visam responder
adequadamente as necessidades e interesses das criangas, proporcionando-lhes o
maximo de conforto e bem-estar. Assim, a alimentagdo e a higiene das criangas
fazem parte das nossas rotinas diarias;

2. Promove atividades ludico-pedagdgicas e visitas de estudo e dispde de transporte e
de tempo de atendimento aos encarregados de educacgao;

3. Presta, ainda, cuidados de saude basicos e de enfermagem, bem como servigos de

apoio social dando continuidade aos cuidados assegurados pela familia.
Art. 4°
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O Jardim de Infancia da Associagao Humanitaria de Salreu assegura a prestagao dos

seguintes servicos:

1.1. Nutricdo e Alimentacéo

1.2. Cuidados de Higiene Pessoal

R104.3 Aprovado: DIR 18-04-2017




REGULAMENTO INTERNO DE
FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA
SOCIAL JARDIM DE INFANCIA

1.3. Atividades de componente pedagdgica

1.4. Atividades Ludicas e Socioculturais

2. O Jardim de Infancia da Associagcdo Humanitaria de Salreu realiza ainda as seguintes

2.1

2.2

atividades:

Na componente educativa, tempo letivo:

-Desenvolvem-se atividades pedagdgicas diversificadas, orientadas pelo

educador de infancia do grupo.

-Prestam-se cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga e um
atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das

criangas.

- Procede-se a articulagao do trabalho desenvolvido na escola com as familias,

envolvendo-as nas dindmicas educativas.

Na componente de Apoio a familia, tempo nao letivo:

- Prestam-se cuidados adequados as necessidades da crianga, nomeadamente
nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da

crianga sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricado médica.

- Alargamento de horario de funcionamento.

- Atividades de enriquecimento curricular, de animagao e de apoio a familia.

- Passeios a comunidade;

- Sessdes de psicomotricidade e de hidromotricidade, administrados por técnico

superior especializado na area;

- Musica administrados por técnico superior especializado na area.

* Estas atividades podem implicar custos extra mensalidade, que serdo suportados pelo

Encarregado de Educacgao e descriminados no recibo da mensalidade mensal.
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CAPITULOII

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Art. 5°

Condigbes de Admisséo

E condicdo de admissdo neste servigo ter idade compreendida entre os 3 e os 6 anos de

idade.
Art. 6°
Candidatura
1. Para efeitos de admissao, o utente devera candidatar-se através do preenchimento
de uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do processo de utente,
devendo fazer prova das declaragoes efetuadas, mediante a entrega de copia dos
seguintes documentos:

1.1. Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo do utente e do encarregado de
educacao;

1.2. Cartao de Contribuinte do utente e do encarregado de educagao;

1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do encarregado de
educagao;

1.4. Cartdo de Utente dos Servigcos de saude ou de subsistemas a que o utente
pertencga;

1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, em caso de patologia que determine a
necessidade de cuidados especiais;

1.6. Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar (Fotocopia da
DECLARACAO PARA EFEITOS DE IRS, Modelo 3 DO ULTIMO ANO CIVIL,
com nota de liquidacgao) e os ultimos trés recibos de vencimento;

1.7. Outros documentos considerados necessarios a determinacao das despesas
fixas mensais (renda de habitacdo ou Fotocdpia do EMPRESTIMO BANCARIO
para construgao ou aquisigao de habitagao propria e permanente);
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1.8. Declaragao assinada pelo utente em como autoriza a informatizagao dos dados
pessoais para efeitos de elaboracao de processo de utente;
1.9. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

2. O periodo de candidatura/renovagao de Inscrigdes decorre no seguinte periodo: de 01 a
31 de Maio do respetivo ano letivo, mediante o pagamento de uma taxa de 15,00 €
(quinze euros) para despesas da gestao do processo administrativo nas renovagdes da
matricula ou 25,00€ (vinte e cinco euros), para despesas da gestdo do processo
administrativo nas novas inscricdes da matricula.

3. Caso a inscrigdo nao seja renovada no prazo estipulado, ndo se garante a possibilidade
de frequéncia para o ano letivo seguinte.

4. Em qualquer momento do Ano Letivo serdo aceites inscricbes para novos utentes desde
que existam vagas na correspondente valéncia.

4.1. A formalizacao da inscrigcdo devera ser feita por marcagao com a Diregcao Técnica.

5. Em situagbes especiais pode ser solicitada certiddao da sentenga judicial que regule o
poder paternal ou determine a tutela/curatela.

6. A renovagao da inscrigdo sO sera aceite se o pagamento da comparticipagao familiar

mensal, a data, estiver regularizado.
Art. 7°
Critérios de Admissao
Sao critérios de prioridade na selegcao dos utentes:

1. Idade da crianga, dos 3 aos 6 anos (20%);
Valor da mensalidade minima 80 euros — maximo 180 euros (20%);
Prioridade para criangas que tenham frequentado a instituicdo AHS no ano transato
(20%);
Numero de ordem de inscri¢gao (20%);

Irmaos a frequentar a instituicao (20%)

A prioridade de cada admissao sera encontrada pela andlise e avaliacao dos critérios de
admissao. Em caso de empate, funcionara a data de candidatura e a idade da crianga mais

préxima da entrada para o 1° Ciclo.
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A selecao das criangas esta condicionada pela existéncia de vagas apuradas apos as

renovacgdes de matriculas em cada ano letivo.
Art. 8°
Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste
servico, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar, a
submeter a decisdo da entidade competente.

E competente para decidir a Diregao.

Da decisao sera dado conhecimento ao utente no prazo de 8 dias uteis.

Se o utente cumprir os critérios de admissibilidade, o utente deve ser informado da
admissibilidade para o efeito presencialmente, por carta / email ou telefonicamente no
prazo maximo de oito dias uteis.

5. Apos a decisao de admissao da crianga, € estabelecido um contrato escrito entre a
AHS e a familia.

6. O contrato é assinado em duplicado pelo representante da AHS e pelo significativo.
ApOs a assinatura entre ambas as partes, € entregue uma copia ao significativo e a
outra integrara o processo individual do utente. No ato de contratualizacdo dos
servicos, a AHS deve disponibilizar o regulamento interno, enquadrando e
explicitando o seu conteudo. A familia assina a declaragdo de conhecimento das
normas do Regulamento Interno, que é anexada ao processo individual.

7. No contrato encontram-se refletidas as expectativas de ambas as partes

nomeadamente:

e Direitos e deveres;

e Data de inicio;

¢ Condigdes de renovacao, alteragao, suspensao e/ou rescisao;

¢ |dentificacao da pessoa responsavel pela crianga;

e Servicos e atividades contratualizados, local, periodicidade. Valor de admissao
(quando aplicavel);

¢ Indicacdo da mensalidade/comparticipacéo indicando quais os servigos incluidos e
nao incluidos;

e Pagamento de mensalidade.
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8. Sempre que se verifiquem alteragbes ao contrato é elaborada uma adenda ao
contrato existente, sujeito a aprovagao de ambas as partes, passando a constar do
processo individual do utente. Apds a assinatura de contrato é marcada a entrevista

com a Educadora de Infancia da resposta social.
Art. 9°
Acolhimento dos Novos Utentes

Apods a assinatura de contrato € marcada a entrevista com a Educadora de Infancia da

resposta social.

E efetuada uma avaliagao das necessidades e expectativas iniciais do utente, bem como, é

prestada informacao especifica sobre o funcionamento da respetiva resposta.
Esta entrevista possibilita:

¢ O conhecimento da pessoa de referéncia da crianga e sua familia.

¢ |dentificacdo das pessoas a quem a crianga pode ser entregue diariamente.

e Contatos para eventuais emergéncias/ocorréncias.

o A clarificacdo das necessidades da crianca (p. e. preferéncias alimentares,

interesses e jogos preferidos) e expectativas da familia.

Caso o utente tenha usufruido de outros servigos ou respostas, a avaliagao diagndstica
deve considerar as informacgbes provenientes desses servicos que podera ainda ser
suportada por registos de observagao do comportamento do utente e familia e registada na
— Ficha de Avaliacdo Diagnodstica constando do Processo Individual do Utente

complementada com grelhas/ perfis de desenvolvimento por faixa etaria.

A Associagao Humanitaria de Salreu possui nos Servigos Administrativos registo de
admissao dos utentes na respetiva resposta com o nome, idade, data de entrada, data de

saida e motivo desta, quando aplicavel, devendo manté-la sempre atualizado.
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Art. 10°

Processo Individual do Utente

A Instituicdo devera organizar processos individuais dos utentes, dos quais deverao
constar, para além da identificagao pessoal, elementos sobre a situagao social e financeira,
necessidades especificas dos utentes, bem como outros elementos relevantes.

Para cada crianca, é elaborado o seu processo individual, sendo constituido por um
conjunto de documentos, que se inicia com a aceitagdo da ficha de inscrigdo, ao qual &
atribuido um numero de processo depois da celebragao do contrato.

Este processo individual divide-se em duas partes complementares:

1. Processo Individual dos Servigos Administrativos, do qual fazem parte os seguintes
documentos:

e Ficha de Inscricao;

e Contrato;

e Declaracdo de conhecimento das normas do R,

e Copia do boletim de nascimento;

e (Copia do boletim de vacinas;

e Copia do IRS (mod.3);

e Declaragdo médica em caso de patologia que determine cuidados especiais de
acordo com a Portaria 262/2011 de 31 de agosto alterada pela Portaria 411/2012 de
14 de dezembro;

o Registo de periodos de auséncia (Mapa de presencas);

o Registos da cessagdo da relagdo contratual, com a indicagdo da data e motivo da

cessacgao e, sempre que possivel, anexados os documentos.

2. Processo Individual Pedagogico, do qual fazem parte os seguintes documentos

¢ Ficha de Avaliacdo Diagnéstica;

e Autorizagdo de entrega das criangas;

e Autorizacdo para filmar, fotografar e publicar imagens para fins pedagdgicos e de
divulgacao de atividades da institui¢cao.

e Autorizacao de saidas;

e Autorizacdo de medicacado em caso febril;
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e Autorizagao de responsabilidade/ medicacao;

¢ Informacbes Médicas;

¢ Relatérios de desenvolvimento;

o Registos de avaliagao trimestral da crianga;

¢ Registos das ocorréncias de situagdes andémalas;

e Qutros, considerados relevantes.

O Processo Individual da Crianga € arquivado nos respetivos setores (Servigos
Administrativos e Gabinete das Educadoras), em condicbes que garantem a privacidade e
confidencialidade da informac&o nele contida, e podendo o utente/significativo aceder a
este, sempre que o necessitem. O Processo Individual devera ser atualizado

trimestralmente.
Art. 11°
Listas de Espera

Caso nao seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas, devera ser
remetida ao utente carta de acordo com o modelo tipo dos processos chave do manual de

gestao de qualidade, se existe lista de espera e, caso exista, que posi¢cao o utente ocupa.
CAPITULO IlI
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Art. 12°
Instalagdes

O Jardim de Infancia da Associacdo Humanitaria de Salreu esta sediado na Rua da
Associagao Humanitaria de Salreu, n°8, em Salreu e as suas instalagbes sdo compostas
por: Sala do Pré-escolar, um refeitério, uma Sala de Acolhimento, um Gabinete das
Educadoras de Infancia, duas Casas de Banho para adultos, um para pessoas com
mobilidade reduzida e por ultimo duas casas de banho para criancas. No espaco
exterior, um jardim e Parque Infantil. Esta resposta Social tem capacidade para 25

criangas.
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Art. 13°

Horarios e Periodo de Funcionamento

1- O servigo de Pré-Escolar funciona no horario compreendido entre as 7h30m e as
19h00m. A permanéncia da crianga no estabelecimento ndo devera ser superior ao
periodo estritamente estabelecido, havendo lugar a penalizagao de €2.50 por cada
quinze minutos de atraso para compensar o periodo extraordinario de estadia da

funcionaria sempre que a permanéncia ultrapasse o horario de encerramento.

2- O periodo de funcionamento do Jardim de Infancia da Associagdo Humanitaria de
Salreu correspondente a um Ano Letivo é do dia 01 de Setembro ao dia 31 de

Agosto do ano seguinte.

3- Durante o Ano Letivo, a Instituicdo encerra para as criangas na ultima semana do
més de Agosto, para limpeza e desinfec¢ao do espaco. Nos dias 13 de junho, feriado

municipal, e outros dias com o prévio e atempado aviso da instituicao.

4- O Horario letivo circunscreve-se entre as 9:00h e as 16:00h, sendo o restante tempo

considerado de Componente de Apoio a Familia.

Art. 14°

Rececgao e Saida da Instituicao

As criancas s6 deverao ser entregues ao respetivo encarregado de educacio e as
pessoas definidas por este, em Autorizacdo (Modelo préprio da AHS), preenchida pelo
proprio, presencialmente com a respetiva Educadora da sala. Esta autorizacdo deve
anexar, com a devida autorizagdo, coépias do Cartdo de cidadao ou BIl, das pessoas
autorizadas a recolherem a crianca. Se houver alteragdes ao documento inicial, devera
ser preenchido um novo nos mesmos moldes e anula-se o anterior. Em caso de duvida
sera solicitado o B.l./ C.C. a pessoa que vier buscar a crianga.

A chegada a instituicdo far-se-a até as 9:30h. Apds este horario, sé serdao aceites as
criangas cujos pais tenham avisado previamente a Educadora e o motivo que o
justifique, com excepgao para a Sala de Bergario, que durante o periodo de adaptagao e

com prévio acordo da educadora de infancia responsavel, podera extender-se até as
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10:30h.

E realizado um registo diario da entrega/ recegdo das criangas sendo necessario
colocar a hora de entrega e rubrica da colaboradora e do responsavel pela crianga.

As informagbes dadas no ato da rececao referentes a cuidados a ter com a criancga
deverao ser anotadas na caderneta da crianca, havendo sempre referéncia a esse facto
no Registo de Entradas e Saidas ( IM 1018.1), assim como o registo em modelo proprio

dos pertences da crianga no ato da entrega.
Art. 15°
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipagdo é efetuado no seguinte periodo:
9:30h — 13:00h e das 14:00h — 18:00h, na Secretaria da Instituigao.

2. O pagamento das mensalidades devera ser efectuado até ao dia 10 do més a que
diz respeito, na secretaria da Associagdo Humanitaria de Salreu. Aplica-se uma

coima de € 2,50 por cada dia de atraso no pagamento.

3. Pagamentos em atraso com mais de um més, sem justificagdo considerada valida

pela instituicao dara o direito a mesma de cessar a inscrigao da crianga.
Art. 16°
Tabela de Comparticipagdes/Pregario de Mensalidades

1. O jardim-de-infancia da Associacao Humanitaria de Salreu, por ser uma valéncia
particular, sem acordos de cooperagdo com o Estado Portugués (Seguranca Social
e Ministério da Educacao) no que concerne a tabela de comparticipacdes familiares
€ calculado de acordo com as regras definidas em sede de Conselho de Direcéo e
que se explicam na tabela abaixo descrita e que se encontra afixada em local bem

visivel.

R104.3 Aprovado: DIR 18-04-2017

11



REGULAMENTO INTERNO DE
FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA
SOCIAL JARDIM DE INFANCIA

Tabela de Precario de Mensalidades

Referencial SMN

Mensalidades para o presente ano letivo 2017/2018

Escalao % aplicavel Valor atribuido por escaléo

1° Escaldo - 30% 15% 80,00€

2° Escalao — 30% a 100,00€
22,5%

50%

3° Escalao - 50% a 120,00€
27,5%

70%

4° Escalao - 70% a 140,00€
30%

100%

5° Escalao — 100% 160,00€
32,5%

a 150%

6° Escalao - 180,00€
35%

+150%

A comparticipagao familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, acrescido do
tempo que frequentar, sendo que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar
€ o0 duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus
elementos.

A mensalidade maxima desta resposta social € de 180,00€ (cento e oitenta euros). Em caso
de alteracéo a tabela/pregario em vigor serao avisados os utentes com o aviso prévio de 1
més.

O valor do seguro obrigatério atribuido individualmente a cada crianga, encontra-se incluido
no valor da mensalidade.

Os transportes diarios nas carrinhas da Instituicdo e os transportes para passeios e visitas
de estudo serdo acrescidas a mensalidade.

Beneficiardo ainda de uma redugao nas mensalidades, os utentes que cumpram os

seguintes requisitos:

Quando ocorram situagdes de doenga devidamente comprovada, ou por motivo de férias,
que determinem faltas superiores a 15 dias, deve ser assegurado o pagamento da

mensalidade com desconto de 10%.
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De 20% em caso de frequéncia de dois ou mais irmaos, caso a mensalidade determinada

para cada um deles, seja sempre igual ou superior ao 3° escalo.

1-

4-

6-

Art. 17°

Refeigbes

As ementas administradas as criancas neste estabelecimento sao baseadas nas
dietas da Instituicdo, de acordo com nutricionista, salvaguardando sempre as dietas
especiais que poderao ter que ser administradas a algumas criangas e que a
instituicdo se comprometera a executa-las, desde que as mesmas sejam prescritas

pelo médico da crianga.

O Horario das refeigdes: reforco da manha — 9horas; Almogo — entre as 12 horas e as

13:00 horas; lanche- 16 horas.

Para a comemoragao dos aniversarios, por uma questao de igualdade, de educagao
para a saude e das regras impostas pela implementacdo da Higiene e Seguranca
Alimentar (HACCP), em vigor nesta instituicdo, ndo serdo permitidas ofertas de
brindes, guloseimas, bem como a entrada de bolos de aniversarios trazidos pelas
familias, sendo da total responsabilidade da Instituicdo a confeccgao dos mesmos

para a sua celebracéo.

A colagao (lanche servido as 9:00 h) nao tem como objetivo substituir o aporte

nutricional proporcionado pelo desjejum, que devera ser oferecido a criangca em casa.

Solicita-se aos pais que nao fagam chegar ao jardim-de-infancia, por meio das
criangas, produtos comestiveis industrializados (ex.: bombons, chicletes, iogurtes,
salgadinhos de milho, etc.). Essa pratica desvirtua o processo de educagdo
nutricional dirigido a alimentos realmente saudaveis, além de comprometer a

aceitacao das refeicdes regulares.

O mapa semanal de ementas encontra-se afixado na entrada/recegao.
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—

Art. 18°
Transportes

Os transportes diarios nas carrinhas da Instituicao serdao apenas atribuidos aos que,
comprovadamente, tiverem essa necessidade, e até ao limite de vagas existentes
NOS Mesmos.
E expressamente proibido comer dentro das carrinhas ou autocarro.
O horario dos transportes devera ser respeitado. No caso de as criangas nao
estarem preparadas quando o transporte passar para as receber, 0 mesmo nao
podera esperar, nem alterar o seu percurso habitual.
Em situacdes de avarias, inspegdes, ou situagdes imprevistas que impecam a
circulagao dos transportes, cabera ao encarregado de educacao assegurar o
transporte dos seus educandos.
Relativamente ao ponto anterior, ndo havera desconto no valor do transporte.

Art. 19°

Atividades/Servigos Prestados

O projeto educativo da Instituicdo encontra-se disponivel para consulta na sede do
servico e visa proporcionar um ambiente de estimulacdo que dé resposta as
necessidades especificas das criancas até aos seis anos.

As criangas devem ser entregues pessoalmente ao(a) Educador(a) responsavel pela
Sala respetiva ou a quem o(a) substitua.

Apo6s as 9h30m so serdo aceites as criangas cujos Pais/Encarregados de Educacgéo
tenham avisado previamente ao responsavel pela Sala.

As criangas sO deverao ser entregues ao respetivo encarregado de educacao e as
pessoas definidas por este, em Autorizagao (Modelo préprio da AHS), preenchida pelo
proprio, presencialmente com a respetiva Educadora da sala. Esta autorizagao deve
anexar, com a devida autorizagdo, copias do Cartao de cidadao ou Bl, das pessoas
autorizadas a recolherem a crianga. Se houver alteragbes ao documento inicial, devera
ser preenchido um novo nos mesmos moldes e anula-se o anterior. Em caso de duvida
sera solicitado o B.I./ C.C. a pessoa que vier buscar a crianga.

E realizado um registo diario da entrega/ recepgdo das criangas sendo necessario

colocar a hora de entrega e rubrica da colaboradora e do responsavel pela crianga.
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6. As informacgbes dadas no ato da rececgdo referentes a cuidados a ter com a crianga

deverdo ser anotadas na caderneta da crianga, havendo sempre referéncia a esse

facto no Registo de Entradas e Saidas ( IM 1018), assim como o registo em modelo

proprio dos pertences da criang¢a no ato da entrega.

7. O horario de apoio a familia sera estabelecido no inicio do ano letivo, sendo

assegurado por uma equipa e coordenado por um(a) Educador(a) de Infancia e

supervisionado pelo Diretor(a) Pedagogico(a).

1-

2-

3-

Art. 20°
Saidas ao exterior

Em qualquer situacdo de saida, sera sempre enviada a informagdo aos
encarregados de educagdo, no sentido destes comunicarem se autorizam o seu
educando a participar na mesma.

Sera sempre explicado na informacgao o local, a hora de partida, os objectivos e a
provavel hora de chegada as instalagdes da Associacdo Humanitaria de Salreu.

E obrigacdo dos encarregados de educacdo o aviso atempado do impedimento do
seu educando na participacdo destas atividades de modo a que a educadora de
infancia responsavel, possa, em conjunto com a equipa educativa, encontrar
solugdes / estratégias para assegurar a permanencia da crianga na instituicao, sendo
gue 0 mesmo nao sera garantido, caso nao haja lugar a previo aviso do encarregado

de educacao, ficando este obrigado a encontrar alternativas .
Art. 21°
Situagbes de Doenga

Sao afastadas temporariamente da frequéncia as criangas que sejam portadoras de
doenca infecto-contagiosa ou com suspeita dela, s6 podendo regressar a frequéncia

acompanhadas por um certificado de saude passado pelo médico de familia.

Numa situacdo de surto epidémico, que obrigue o fecho das instalacdes, por
situacbes trazidas pelas criangcas, ndo havera cabimento a qualquer redugao da

mensalidade, relativo a esse periodo.
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3. Em respeito pelas Portarias n.° 1071/98, de 31 de Dezembro e n.° 258/2005, de 16
de Marco, estao os Pais/Encarregado de Educacao obrigados a declaragao das

seguintes doengas:

Amebiase Febre recorrente Peste
Botulismo Febre tifoide Poliomielite aguda
Brucelose Hepatite A Raiva

Hepatite B Rubéola congénita I
Carbudnculo Hepatite CEeD Rubécla ndo congénita
Colera Infeccdo meningococica Sarampo
Difteria Infeccdo pelo VIH Shigelose
Doenca de Creutzfeldt-lacob Infeccdo por Haemophilus influera |Sifilis precoce e congénita |
|IDoenca de Lyme Infecctes gonococica Tétano ndo neonata |
|IDoenca do legiopario Leishmaniase visceral Tétano neonatal
Equinococose unilocular ou guisto higafico |Lepra Tifo endémico ou murino
Escarlatina Leptospirose Tifo epidémico ou exantem atico
Febre amarela Linfogranuloma venéreo Tosse comwvulsa
Febre escaronodular halaria Lracoma
Febre paratifoide Clutras salmoneloses Triguiniase
Febre @ Papeira Tuberculose

4. Em situagbes de doenga cujos sinais ndo sejam tdo graves ou infecciosos, em vez
de declaragao médica, poder-se-a aceitar a vinda da crianga para a Instituicao caso,
através de declaragao (modelo proprio da instituigdo), os pais se comprometam e
responsabilizem em como o seu educando possui condigdes minimas para a

frequéncia do jardim-de-infancia.

5. Sempre que seja necessario ministrar medicamentos, é imprescindivel a entrega
ao(a) Educador(a) responsavel pela Sala, ou a quem o(a) substitua, de uma
autorizagao dos pais/encarregados de educagdo acompanhada de Guia de
tratamento para o Utente com indicagcdo do nome da criangca, bem como das

quantidades e dos horarios a que os mesmos devem ser ministrados.
Art. 22°
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigcos
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagao do nimero de recursos
humanos (diregao técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagéao e

conteudo funcional, definido de acordo com a legislagado/normativos em vigor.

2. O Pessoal afeto ao Jardim-de-Infancia é o seguinte:
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e Diretor (a)Técnico(a)*

o Coordenador(a) Pedagogico(a);*
e Educadores (as) de Infancia;

e Ajudante de Acao Educativa;

e Auxiliar de Servigo Gerais;*

o Cozinheiro(a);*

e Ajudante de Cozinha;*

o Escriturario (a);*

¢ Nutricionista;*

e Enfermeiro(a)*

e Motorista.*

*comuns a outras valéncias, cujas fungdes se encontram descritas no Manual de

Funcgdes da Instituicio.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
Art. 23°
Direitos dos Utentes

Sao direitos dos utentes:

1-  As criangas tém direito a:

a) Compreensao e afeto;

b) Serem respeitadas como seres humanos em evolugao e formagao;

c) Serem tratadas com imparcialidade, igualdade, respeito e compreensao;

d) Assisténcia e seguro em caso de acidente e aos cuidados necessarios em caso de
deficiéncia ou enfermidade;

e) Serem educadas e atendidas em espirito de fraternidade e cooperagao;

f) Serem ouvidas pela comunidade educativa e ter opinidao propria;

g) Frequentar o equipamento em perfeitas condicées de saude e higiene;

h) Participar nas atividades promovidas pelo equipamento.

2- Os pais/encarregados de educacgao tém direito a:
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a) Conhecer as regras do Regulamento Interno, assim como outras informagdes que afetem

diretamente no trabalho realizado com o seu educando (calendario, programas, atividades);

b) Ser alvo de tratamento imparcial, respeito e consideracao;

¢) Serem apoiados, ouvidos, orientados no processo de educagao do seu educando;

d) Participar nas atividades realizadas, desde que isso nao prejudique ou interfira nos

objetivos pedagdgicos a que elas se destinam;

e) Serem informados das necessidades de apoio especificas (médico, psicologo, terapia da

fala...) ou problema que tenha sido detetado no seu educando;

f) Ter acesso a informagéao relacionada com o processo educativo do seu educando;

g) Autorizar ou recusar a participagao do seu educando em atividades a desenvolver pelo

equipamento fora das suas instalagoes;

h) Contactar o equipamento sempre que o desejar.

i) Reclamarem, verbalmente ou por escrito, havendo na instituicdo Livro de Reclamacgbes;

Art. 24°
Deveres das familias

1- As criangas tém o dever de:

a) Respeitar as regras de comportamento negociadas na sua sala;

b) Respeitar colegas e adultos, assim como as suas opinides;

¢) Ajudar a conservar o espaco e 0os materiais didaticos;

d) Respeitar a natureza.

2- Os pais/encarregados de educagao tém o dever de:
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a) Consciencializarem-se de que sao os principais educadores dos seus filhos;

b) Acompanhar todo o processo educativo do seu educando para a sua formacao integral e

harmoniosa;

c) Respeitar as normas e horarios de funcionamento do equipamento e da sala frequentada

pela sua crianga;

d) Avisar o equipamento ou o educador responsavel sempre que haja alguma alteracéo ao
seu procedimento normal (contactos, falta da criancga, alteracao da pessoa que vem buscar

a crianga, doencgas ou infecdes que surjam na crianga...);

e) Zelar pelo bom funcionamento e relagdo entre as criangas, equipamento e

pais/encarregados de educacéo;

f) Manterem-se informados sobre 0 que se vai passando no equipamento e na sala do

educando, em contacto proximo com o educador responsavel,

g) Participar nas reunides de pais e outras atividades propostas pela Educadora de Infancia;

h) Zelar pela integridade fisica e psicolégica da crianga, garantindo condigdes para o seu

bom desenvolvimento;

i) Responsabilizar-se pela perda de qualquer objeto que a crianga traga para o equipamento;

j) Pagar as mensalidades dentro dos prazos estabelecidos;

[) Providenciar para a aquisicdo das roupas e objetos pessoais do seu educando que
constem da lista entregue aquando da sua inscricdo e proceder a sua entrega no

equipamento sempre que tal for solicitado, sendo da sua total responsabilidade;

m) Conhecer, respeitar e cumprir as normas presentes neste regulamento;

n) As eventuais reclamagoes ou sugestdes quanto ao funcionamento do Jardim-de-Infancia
ou quanto aos atos praticados pelo pessoal técnico e auxiliar deverdo ser apresentadas

diretamente a Diretor(a) Pedagogico(a), que resolvera os casos que se enquadrarem no
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ambito das suas competéncias, ou os apresentara superiormente se excederem essa

competéncia ou se, pela gravidade, for entendido ser procedimento adequado.

Art. 25°

Direitos da Entidade Gestora do Servigo

Sao direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

a) Ser informada relativamente as caracteristicas e necessidades biopsicossociais de

cada crianca;

b) Ter sempre conhecimento atualizado do estado de saude, da informagao médica e

da prescricao medicamentosa de cada crianca;

c) Dispor de informagao considerada necessaria relativamente a identificagdo da

crianga e do seu encarregado de educagao, bem como, contactos de familiares;

d) Receber o pagamento, por parte dos encarregados de educacao, referente ao

servico prestado a cada crianca;

e) Reunir com o encarregado de educagdo da crianga em ordem a avaliagdo e

adequacéao da resposta social do equipamento.

Art. 26°

Deveres da Entidade Gestora do Servigo

Sao deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

a) Contribuir para o desenvolvimento integral das criangas;
b) Sensibilizar e colaborar com a familia na resolugao dos problemas e exigéncias do

normal desenvolvimento das criancas;
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d)

f)
g)

h)

)
k)

Apoiar a familia de modo a permitir a conciliagao da vida profissional dos pais com
um correto acompanhamento das criancgas;

Apoiar as criancas em situagao de risco social;

Proceder a elaboragao do Processo Individual de todas as criangas;

Disponibilizar o Regulamento Interno de funcionamento;

Respeitar as criangas na sua individualidade, independéncia/ dependéncia e formas
de estar na vida;

Proceder a prestacdo de todos os servicos que estdo previstos para lhe serem
prestados, nomeadamente alimentagao, participacdo em atividades curriculares com
material didatico, de acordo com o Projeto Educativo do equipamento, prestagao de
cuidados de higiene;

Proceder a afixacdo de documentos em local visivel e acessivel, nomeadamente:
mapa de pessoal, horario de funcionamento, Regulamento Interno, Ementas...
Facultar o livro de reclamacgdes, sempre que solicitado;

Garantir a confidencialidade de todas as informagdes respeitantes as criangas.

Deveres do Pessoal
Dos(as) educadores(as):

Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo evolutivo das criangas;

Colaborar de forma eficaz no despiste de inadaptacbes, deficiéncias ou
precocidades, assegurando um encaminhamento adequado;

Providenciar a todas as criangas um atendimento e acolhimento personalizados, de
acordo com as suas necessidades;

Proceder a afixagao dos documentos exigidos pela Entidade da Tutela e de acordo
com o Manual de Gestao da Qualidade para o Jardim-de-infancia, em local visivel e

acessivel.
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Dos educadores e restante pessoal:

a) Respeitar as criangas na sua individualidade, independéncia / dependéncia e formas

de estar na vida;

b) Proceder a prestacdo de todos os servigos que estdo previstos: horario de

funcionamento, regulamento interno e ementas;
c) Facultar o livro de reclamagdes sempre que solicitado;
d) Guardar sigilo profissional;
e) Contribuir para a formacéo e realizacao integral das criangas;

f) Manter um correto relacionamento profissional, evitando atitudes contrarias ao

espirito de solidariedade, lealdade e auxilio mutuo;
g) Ser assiduo e pontual;

h) Comparecer as reunides para que for convocado.

Art. 27°
Interrupcéo da Prestagao de Cuidados por Iniciativa do Utente

1. A interrupgédo da prestagdo de cuidados por iniciativa do utente € admissivel em
casos resultantes de doenca devidamente comprovada ou de outros motivos
relevantes com conhecimento atempado da institui¢do.

2. As auséncias justificadas que nao excedam 10 dias uteis consecutivos, nao
determinam quaisquer efeitos na mensalidade; porém caso excedam 15 dias
consecutivos a mensalidade sera reduzida em 10%, deduzida na mensalidade do
més seguinte.

3. A interrupgao da prestagao de cuidados por iniciativa do utente ocorrera no periodo
de férias determinado pelos pais/encarregados de educacédo, através da entrega

de um mapa, devidamente preenchido, até ao dia 30 de margo, obrigatoriamente.
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4. Por qualquer razdo que determine a vontade expressa pelos encarregados de
educacao pelo fim do contrato, desde que reduzido a escrito e com a

antecedéncia de 2 meses.

Art. 28°
Contrato

1.Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente ou seu encarregado de educacédo e a
entidade gestora do estabelecimento/servico € celebrado, por escrito, um contrato de

prestacao de servigos do qual constem, designadamente, os seguintes elementos:

a) ldentificagao da crianga e dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais;

b) Direitos e obrigacbes das partes;

c) Servigos e atividades contratualizados;

d) Valor da mensalidade ou da comparticipagao familiar;

e) Condigbes de cessagao e rescisao do contrato.

2. O contrato € entregue um exemplar aos pais ou a quem exerca as responsabilidades

parentais e arquivado outro no processo individual da crianca.

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas

partes.

Cessacéo da Prestagao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

A cessacao da prestacao de servigos pode ocorrer sempre que:

a) As faltas de comparéncia nao justificadas que excedam 30 dias Uteis;

b) Por denuncia dos Pais/Encarregado de Educacgdo, por carta escrita a Diregdo, com

antecedéncia minima de 60 dias;
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c) Os pais/encarregados de educacao nao efetuem o pagamento da mensalidade, durante 2
meses e sem justificacdo devidamente aceite pela Diregdo, sendo que a instituicao
diligenciara com as entidades competentes para que o bem-estar da criangca seja

assegurado e tido em consideracao;

d) Por outras circunstancias avaliadas, em devido tempo, pela Diregdo Técnica da

Instituicdo e aprovadas pela Direcéo;

e) Difamacgao da instituicdo e das pessoas a ela vinculadas, junto de terceiros.

Art. 29°
Reclamagdes e Livro de Reclamagbes

1. As reclamagdes devem ser dirigidas, por escrito, a Diregao Técnica ou a Diregdo da

Associacao Humanitaria de Salreu.

2. Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes,

que podera ser solicitado junto dos colaboradores sempre que desejado.

3. Serao prestados todos os esclarecimentos nas duvidas surgidas no preenchimento da

reclamacéo.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS
Art. 30°
Alteragdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos
ou das estruturas prestadoras de servicos deverao informar e contratualizar com os utentes

ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragbes ao presente regulamento com a
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antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo

do direito a resolugio do contrato a que a estes assiste.

Estas

alteragcbes deverdao ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Art. 31°

Integragdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da Instituicdo, tendo

em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

b)

d)

Art. 32°

Disposi¢des Complementares

Sempre que necessario, os pais devem contactar a Educadora de Infancia no sentido
de se inteirar do desenvolvimento do seu filho, dentro do horario estipulado para
atendimento individual (de acordo com o estipulado na reunido de inicio do respetivo
ano letivo. Para além destes encontros, os pais/encarregados de educagao, podem
contactar a educadora de infancia sempre que necessario, avisando-a
atempadamente.

A instituicdo nao se responsabiliza pelos valores ou objectos que as criangas possam

trazer consigo.

Todas as criancas terdo que usar o bibe adoptado pela instituicdo, devendo os
encarregados de educacgao informarem-se junto da Educadora de Infancia do modo
como poderao adquiri-lo.

Diariamente, a crianga devera trazer uma mochila com: uma muda completa de

roupa, um chapéu, um pente e um saco plastico. No inicio do ano letivo sera pedido
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aos encarregados de educacido uma escova de dentes, pasta e copo de plastico
para a higienizagao oral, que deverao ser substituidas periodicamente.

e) Cada crianga tera uma caderneta individual, o custo da mesma sera suportado pelo
encarregados de educagao. Esta devera estar sempre na mochila da crianga e sera

um dos meios de comunicagao entre a escola e a familia.
Art. 33°
Entrada em Vigor

1. O presente regulamento entra em vigor em 01 de Setembro de 2017.
2. Com a aprovagao do presente regulamento revoga-se qualquer outro documento

interno, anterior, versando as matérias aqui tratadas.

A Diregao,
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DECLARAGAO

Declaro que tomei conhecimento e aceito todas as condigbes presentes no Regulamento
Interno do Jardim de Infancia da Associacdo Humanitaria de Salreu para o ano lectivo
/ *%*

Salreu, / /

Nome do Educando:

Assinatura do(a) Encarregado(a) de Educagéao/ B.l. ou Cartao de Cidadao n°:

BI/CCn®
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