REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

MOD. 003/20

RESPOSTA SOCIAL: JARDIM DE INFANCIA

CAPITULO |

DISPOSIGOES GERAIS

NORMA |

Ambito de Aplicacao

A Associacdo de Solidariedade Social, Cultural e Recreativa Coutoense, designada por

Associacdo Coutoense, com acordo de cooperagdo para a resposta social de Jardim de

Infancia, celebrado com o Centro Distrital de Viseu, em 30/10/1992, pertence a

Associacdo Coutoense, Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS).

NORMAII

Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados

2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

estabelecimento/ estrutura prestadora de servigos

3. Promover a participacdo activa dos clientes e/ou seus representantes legais no

processo educativo das criangas.

4. O presente regulamento serd entregue aos pais/ encarregados de educacdo para

terem conhecimento, devera ser distribuido no inicio de cada ano lectivo.

NORMA IlI

Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas na Instituigao

1. A Associagdo Coutoense — IPSS, assegura a prestacao dos seguintes servigos:

1.1. Jardim de Inféncia

1.2. Actividades e Tempos Livres
1.3. Centro de Dia

1.4. Apoio Domiciliario

Revisao

Data

Pagina 1 de 20




REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

MOD. 003/20

2. A Associacdo Coutoense também assegura 0s seguintes servicos:

2.1. Transporte

2.2. Servigos Médicos

2.3. Servicos de Enfermagem
2.4. Tratamento de Roupas

2.5. Assisténcia medicamentosa
2.6. Aquisicao de medicamentos

2.7. Servico de colheitas de sangue e urina

2.8. Aquisicdo de bens e servigos mediante pagamento extra.

2.9. Parceria com uma Clinica Dentaria aplicando precos mais reduzidos, mediante

um comprovativo em como ¢é cliente/ utente da nossa Instituigao.

3. A Associacdo Coutoense — IPSS, realiza ainda as seguintes actividades:

3.1. Ladicas

3.2. Culturais

3.3. Desportivas, com professor qualificado
3.4. Recreativas

3.5. Apoio Psicossocial

CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA IV
Condigoes de Admissao

Séo condigdes de admissdo neste servico:

1. Ter idade compreendida entre os 3 e os 6 anos, podendo estes limites ser

ajustados a casos excepcionais, designadamente para atender as necessidades

dos pais ou do cliente, passando sempre por uma avaliagdo da Educadora

responsavel.
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NORMAV
Candidatura
1. Para efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do
processo do cliente, devendo fazer prova das declaracdes efectuada mediante a
entrega de copia dos seguintes documentos:
a. Fotocopia de cédula, Bl ou Cartdo do Cidadao da crianca
b. Fotocopia do Numero de Identificacdo da Seguranca Social da Crianca
c. Fotocopia do Boletim de vacinas actualizado
d. Fotocopia do cartdo Médico da crianca (SNS)
e. Declaracdo médica de que a crianga ndo € portadora de doenca infecto-
contagiosa
f. Fotografia da crianca tipo passe
g. Preenchimento do termo de responsabilidade da administracdo
medicamentosa (antipirético)
h. Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar (IRS e/ou fotocdpia dos
recibos dos salarios dos pais)
i. Fotocdpia do recibo da renda de casa ou declaracdo de pagamento da
prestacdo bancaria
j. Fotocopia dos Bl das pessoas a quem a crianga pode ser entregue
2. O periodo de candidatura decorre: de Junho a Julho de cada ano, sendo sempre
necessario proceder a sua renovacao anualmente.
2.1 O horério de atendimento para candidatura é o seguinte: das 9h00 as 12h00 e
das 14h00 as 17h00 dias uteis.
3. A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no nimero
anterior deverdo ser entregues na Secretaria da Associacao.
4. Em situacOes especiais pode ser solicitada certiddo da sentencga judicial que
regule o poder paternal ou determine a tutela.
5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de
candidatura e respectivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde

logo iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta.
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NORMA VI

Critérios de Admissao

1. Sao critérios de prioridade na seleccdo dos clientes:

1.1 Cliente em situacdo de risco

1.2 Baixos recursos econdémicos do agregado familiar

1.3 Cliente com necessidades educativas especiais

1.4 Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar cuidados basicos

1.5 Familia monoparental ou numerosa
1.6 Irmaos/as a frequentar a Instituicdo

1.7 Idade da crianca

1.8 Clientes cujos pais ou responsavel sejam associados/as
1.9 Clientes residentes na area de intervencao da Instituicéo

1.10 Pais ou responsavel a trabalhar na area de intervencao da Institui¢do

2. A desisténcia durante a frequéncia ou o cancelamento da inscricdo ou renovacao,

implicam a perda automatica de toda e qualquer posi¢do de preferéncia.

NORMA Vi

Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma € analisada pelo responsavel técnico deste

estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se

justificar, a submeter a deciséo da entidade competente.

2. E competente para decidir o Presidente da Direccdo juntamente com a Directora

de Servicos.

3. Da decisdo serad dado conhecimento ao cliente no prazo de 30 dias.

NORMA VIII

Acolhimento dos Novos Clientes

Manter-se-4, caso seja necessario, uma lista de espera actualizada sempre que as

inscri¢Oes a justifiquem por ordem de chegada.
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NORMA IX

Processo Individual do Cliente

e Os pais e/ou encarregados de educacao deverdo dirigir-se a Secretaria a fim de

preencher todos 0s impressos que constituem o Processo Individual da crianca;

e Deverdo fornecer informacfes actualizadas: identificacdo pessoal, elementos

sobre a situagdo social e financeira, necessidades especificas dos clientes, bem

como outros elementos relevantes.

NORMA X

Listas de espera

Sempre que necessario, manter-se-a4, uma lista de espera actualizada, sendo que 0s

clientes serdo contactados aquando da abertura de vaga, em funcdo dos critérios de

prioridade aplicaveis e da ordem de registo na Instituicéo.

Os critérios para a retirada da lista de espera séo:

1. Anulada a inscri¢cdo por parte do cliente ou responsavel;

2. Anulada a inscrigdo por ndo respeitar os requisitos/ condigdes de frequéncia da

resposta social;

3. Em situacdo de existéncia de vaga o cliente ndo aceitar em ingressar na resposta

social.

CAPITULO Ili

INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMAXI

Instalagoes

O Jardim de Infancia da Associacdo Coutoense — IPSS esta sediado em Couto de

Cima, Avenida Nossa Senhora de Lurdes, n°45, funciona no 1° andar posterior do

edificio da Instituic&o.

E composto por duas salas de actividades com capacidade para 25 criangas cada,

vestiario, instalacdes sanitarias, dispensario com polibds e dormitério. Afectos ao

Jardim de Inféancia, funcionam a cozinha e lavandaria. Esta valéncia também usufrui de
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um refeitorio no rés-do-chdo, um pavilhdo para mdltiplas actividades e de espacos
exteriores.

A valéncia permanecera, por isso, em actividade utilizando instalacbes proprias
admitindo-se, porém, a utilizacdo de instalacbes comuns com a valéncia de A.T.L
(sobretudo entre as 8h00 e as 9h00 e as 17h00 e as 18h00).

NORMAXII
Horarios de Funcionamento

O Jardim de Infancia encontra-se em funcionamento entre as 8h00 e as 18h00,
todos os dias Uteis.

A componente educativa ocorre entre as 9h00 e as 13h00 e entre as 14h00 e as
17h00, sendo que das 8h00 as 9h00, das 13h00 as 14h00 e das 17h00 as 18h00 as
criancas ndo tém que estar a fazer actividades com a educadora, por se tratar de um
horario que se designa por “componente de apoio a familia”. O almocgo ¢ servido entre
as 11h30 e as 12h30. O lanche é servido as 16h30.

A fim de n&o ser perturbado o bom funcionamento nas diversas actividades, a
entrada das criancas ndo poderd verificar-se para além das 9h30, salvo em casos

excepcionais devidamente justificados.

NORMA XIiI
Entradas e Saidas

O Jardim de Infancia esta aberto aos pais e encarregados de educacao durante as
horas de funcionamento sem prejuizo das actividades e sempre com conhecimento
prévio do técnico responsavel, para que a sua presenca seja participativa e colaborante e
néo de interferéncia ou perturbacdo do ambiente.

As criancas sO poderdo ser entregues aos pais ou a alguém devidamente
credenciado e registado em ficha no acto de inscri¢cdo. No caso da entrega da crianga ter
que ser feita a outra pessoa que néo as registadas na referida ficha a comunicagéo deve
ser feita atempadamente, por escrito, por telefone, ou transmitido oralmente as
colaboradoras que efectuam o transporte das criancgas. O representante legal deve dizer

0 nome completo da pessoa autorizada e fazer uma breve descri¢do fisica. Quando a
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pessoa autorizada vier buscar a crianca tera de apresentar o seu bilhete de identidade
para confirmar os dados. O Jardim ndo entregara as criangas a:
a) Menores de 14 anos, salvo quando forem portadores de uma autorizacdo dos
pais, levando estes, um documento de identificacéo.
b) Ao pai ou a mée, estando estes separados, sem a autorizacdo de um ou de
outro, quando a crianga estiver legalmente entregue.
A troca de informacdo no acto da recepcdo/ saida das criangas (cuidados especiais,
situacOes de excepg¢do ou outras de interesse para o conhecimento e desenvolvimento da
crianca) deverdo ser anotados nos impressos de registo para o efeito, disponiveis na
pasta de registo das entradas e saidas na Instituicdo, ou no autocarro para as criangas
que forem no autocarro, ou entdo na “caderneta” que serd adquirida pelos pais/

encarregados de educacdo no inicio do ano lectivo.

NORMA XIV
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade deverd ser efectuado até ao dia 10 do proprio més
a que se refere, na secretaria da Instituicdo a funcionar das 9h00 as 12h00 e das
14h00 as 17h00. Poderad optar pelo pagamento as funcionarias que fazem o
transporte, em numerario ou cheque, ou também por transferéncia bancaria.
Ap0s o pagamento da comparticipacdo familiar sera entregue, mensalmente, o
respectivo recibo de quitacao, que devera ser sempre exigido.

2. O pagamento da mensalidade referente ao més de Agosto devera ser efectuado
apenas para as criangas que usufruirem dos nossos servicos durante esse més.

3. A mensalidade compreende o desenvolvimento das actividades e a satisfagédo de
todas as necessidades da crianca, contempladas de acordo com os critérios
estabelecidos. Sempre que ndo sejam apresentados os documentos referidos na
NORMA V, sera aplicada a mensalidade maxima.

4. Em caso de atraso no pagamento da comparticipagdo familiar, salvo em situacao
devidamente justificada, a Direccdo desta Entidade podera rescindir o Contrato

de Prestacdo de Servigos quando o entender.
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5. A alteracdo da mensalidade de um cliente por motivo de existéncia de mais um
elemento no agregado familiar s6 terd lugar no final do ano lectivo corrente,
aquando da revisdo da mesma, salvo se o pedido for feito por escrito e se for
considerado pertinente pela Direccao das Associacao.

6. Toda a desisténcia deve ser comunicada a Instituicdo no més que antecede a

mesma, caso contrario serd cobrada a mensalidade completa.

NORMA XV
Tabela de comparticipacoes/ Pregario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipacdes familiares é calculada de acordo com a legislacéo/
normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n°3 de 02/05/97 e na Circular
Normativa n°7 de 14/08/97, da Direccdo Geral da Accdo Social (DGAS), o
calculo do rendimento “per capita” do agregado familiar € realizado de acordo
com a seguinte formula:

R= (RF-D) /N
Sendo que: R= Rendimento per capita
RF= Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D= Despesas fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

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

e O valor da renda da casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de
habitacdo propria;

e As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica.

A comparticipa¢do familiar mensal é efectuada no total de 11 mensalidades (de

Setembro a Julho). O més de Agosto sO sera cobrado apenas para as criangas que
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frequentarem o Jardim, sendo ajustado o valor da mensalidade & quinzena que

usufruir.

3. Descontos

3.1 As faltas justificadas (em caso de doenca, internamento hospitalar ou ébito)
seguidas e superiores a 10 dias terdo uma reducdo de 30% na mensalidade.

3.2 As faltas justificadas e superiores a 30 dias terdo uma reducdo de 50% a
100% na mensalidade dependendo da justificacao.

3.3 No caso de haver irméos a frequentar a Instituicdo, havera direito a 20% de
desconto, a partir do segundo.

3.4 No caso de a crianca frequentar o0 més de Agosto completo, poderdo ser
descontados 15 dias para férias na mensalidade de Julho ou de Setembro,
devendo ser feito um pedido por escrito ao Presidente da Direc¢do da
Associacao.

3.5 A frequéncia parcial da crianca ndo implica qualquer reducdo na
mensalidade.

3.6 Em caso de alteracdo a tabela/ precario em vigor far-se-4 a respectiva

divulgacdo com maior brevidade possivel.

NORMA XVI
Refei¢oes

A Instituicdo tem o cuidado de elaborar ementas equilibradas para uma alimentacédo
saudavel. A Instituicdo fornece duas refei¢des diarias (almogo e lanche)
As criancas devem vir de manha com o pequeno-almoco ja tomado.
As ementas sdo elaboradas, semanalmente, pelo pessoal técnico e afixadas em local
visivel.
As refeicdes séo variadas e de acordo com as fases de desenvolvimento das criancas.
Em caso de regime provisorio de dieta (com prescricdo meédica), os pais deverdo
comunicar com a devida antecedéncia.
Nota: os pais ou encarregados de educagdo devem avisar a Instituicdo sobre eventuais

alergias ou contra-indicag¢des de qualquer alimento.
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NORMA XV
Actividades/ Servigos Prestados do Jardim de Infancia

1. As actividades curriculares serdo programadas durante o ano, no sentido do
desenvolvimento das capacidades individuais da crianca e tendo em conta a sua
forma holistica. Estas actividades — descritas e fundamentadas no Projecto
Curricular de Sala e no Projecto Educativo Anuais — poder-se-ao realizar a nivel
individual, em pequeno ou em grande grupo, com base nas indicagdes para a
educacdo pré-escolar da LSBE e das Orienta¢Ges Curriculares.

2. Todas as actividades/ servicos da componente educativa sdo intencionalizadas,
planificadas e desenvolvidas por Educadoras de Infancia, de forma a
proporcionar as criancas um desenvolvimento equilibrado tendo em vista a sua
plena insercdo na sociedade como ser autonomo. Pretendem contribuir para
promover uma melhoria da qualidade da educacao pré-escolar, nas mais diversas
areas:

= Area de Formagao Pessoal e Social;
= Area de Expressdo/ Comunicacéo que compreende trés dominios:
v' Dominio das expressdes com diferentes vertentes (motora,
dramatica, plastica e musical);
v Dominio da linguagem e abordagem a escrita
v Dominio da matematica
= Area de Conhecimento do Mundo.

3. Ao nivel de Jardim de Infancia, os profissionais procuram promover o0
desenvolvimento e aprendizagem como vertentes indissociaveis, reconhecendo a
crianca como sujeito activo do processo educativo e elemento particular e
singular que pressupde a promocao de uma pedagogia diferenciada, centrada na
cooperac¢do, em que cada crianca beneficia do processo educativo desenvolvido.

4. Para que possa compreender melhor o trabalho a desenvolver no Jardim de
Infancia é importante que os encarregados de educagdo compreendam que:

% A Infancia é a etapa de vida mais marcante do individuo e ndo apenas
uma preparagdo para a adolescéncia ou idade adulta, tem grande

importéncia no ciclo vital em cada crianga.
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% E a primeira etapa da educacdo basica que consiste na prestacdo de
servigos tendo como principio o desenvolvimento equilibrado das
criancas desde os 3 anos de idade até ao seu ingresso no ensino basico,
sendo complementar da accdo educativa da familia e devendo esta
estabelecer uma estreita relagéo.

% As criangas desenvolvem-se a diferentes ritmos e de diferentes modos:
emocional, intelectual, moral, social, fisica e espiritualmente. Todas estas
areas sdo importantes e todas se interligam umas com as outras.

« Todas as criancas tém competéncias que podem e devem ser
identificadas, estimuladas e promovidas.

% As criancas aprendem melhor através das suas accdes e ndo tanto através
de instrucdes.

% As criancas aprendem melhor quando sdo precocemente estimuladas e
estdo activamente envolvidas, motivadas e interessadas.

¢+ Educar criangcas mais confiantes nelas préprias e nas suas capacidades
faz com que se obtenha mais e melhor sucesso nas suas aprendizagens.

¢+ As criancgas necessitam de tempo e de espaco para realizarem trabalho de
qualidade para fazerem verdadeiras aprendizagens fundamentais.

% O jogo e o didlogo sdo as principais formas da crianca aprender nao s6
sobre ela prépria, mas também das outras pessoas e do mundo que a
rodeia.

< As relagOes que as criancas estabelecem com outras criangas e outros

adultos tém uma importéncia central para o seu desenvolvimento.

Objectivos do Jardim:
1. Promover o desenvolvimento pessoal e social da criangca com base
em experiéncia de vida diaria numa perspectiva de educacdo para a
cidadania;
2. Fomentar a inser¢cdo em grupos sociais diversos e no respeito pela

pluralidade de culturas;
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3. Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e
para o sucesso da aprendizagem

4. Estimular o desenvolvimento global da crianca no respeito pelas suas
caracteristicas individuais, incutindo comportamentos que favorecem
aprendizagens significativas e diferenciadas;

5. Desenvolver a expressdo e comunicacdo através de multiplas
linguagens;

6. Despertar 0 pensamento critico e a curiosidade

7. Proporcionar a crianca bem-estar e seguranca (no ambito da saude
individual e colectiva)

8. Incentivar a participagdo das familias no processo educativo e

estabelecer relagdes de colaboracdo com a comunidade.

NORMA XVili
Passeios ou Deslocagoes
A organizacdo de passeios ou deslocacbes promovidas pela Associacdo serdo
comunicadas com a devida antecedéncia aos encarregados de educacdo, sendo que as
criancas sO poderdo participar nestas actividades ap0s a entrega de um documento
assinado que autorize a sua participacdo e se satisfizerem as recomendacdes e
solicitacOes feitas pela educadora de infancia. As criancas irdo sempre devidamente

identificadas.

NORMA XIX
Quadro de Pessoal

1. O Quadro de Pessoal deste estabelecimento/ estrutura prestadora de servigos
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do nimero de
recursos humanos (direccdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e
voluntarios), formacdo e conteudo funcional, definido de acordo com a
legislagdo/ normativos em vigor.

2. O Quadro de Pessoal do Jardim de Infancia é composto por duas educadoras e

duas ajudantes de Acgéo Educativa.
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3. Para permitir uma compreensdo mais fécil da orgénica interna desta Instituicdo

encontra-se afixado também o Organigrama.

NORMA XX
Direcgao Técnica
A Direccdo Teécnica deste estabelecimento/ estrutura prestadora de servicos compete a
uma técnica, cujo nome, formacdo e contetdo funcional se encontra afixado em lugar

visivel. A Coordenadora desta resposta social é uma Educadora de Infancia.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXI
Direitos dos Clientes
Sdo direitos dos clientes:

= Ambiente acolhedor e um clima favoravel as suas aquisi¢oes e ao seu
bom desenvolvimento de forma equilibrada e harmoniosa;

= Ver salvaguardada a sua seguranca no Jardim de Infancia e respeitada
a sua integridade fisica;

= Usufruir de um ensino integrado devidamente planificado, por uma
Educadora de Infancia que lhe permite desenvolver-se fisica,
psiquica, social e intelectualmente com vista a um desenvolvimento
equilibrado tendo em conta as suas capacidades e interesses;

* Animacdo socioeducativa e actividades pedagogicas definidas de
acordo com a sua idade e capacidades;

= Usufruir de servigos de alimentacdo (almoco-lanche) e de uma area
de repouso ap0s a refeicdo principal (sempre que a crianga manifeste
necessidade)

= Ter espacos de convivio com outras criangas, nos quais possam
realizar experiéncias que favorecam o seu desenvolvimento pessoal e

social;
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= Cultivar valores de respeito e cooperacéo

Sdo direitos dos pais/ encarregados de educacao:

= E permitido aos pais e/ ou encarregados de educac&o consultar o PDI
(Plano de Desenvolvimento Individual) do seu educando.

= No caso de ocorréncia de qualquer acidente ou alteracéo do estado de
salde da crianga, e quando seja notdria a prestacdo de cuidados
urgentes, deverdo ser tomadas as medidas necessarias para que esta
seja assistida. De seguida dever-se-a informar os pais ou
encarregados de educacéo do ocorrido.

= Sempre que ocorrer qualquer alteracdo no estado de salde da crianca
durante a frequéncia, os pais e/ou encarregados de educacdo deverdo
ser avisados dessa alteracdo.

= Comparecer sempre que a Sua presenca seja convocada pela
Educadora de Infancia, ou Direcgdo nomeadamente nas Reunifes de
pais.

= Comparecer em regime de voluntariado, quando for possivel e sob
orientagdo da Educadora nas actividades educativas de animacéao e

atendimento.

NORMA XXl
Deveres dos Clientes
Séao deveres dos clientes:
» Ser assiduo e pontual;
» Adquirir hébitos sociais e elementares;
» Adquirir habitos de higiene e de alimentacdo, promotores de
salde;
» Aprender e respeitar normas e regras estabelecidas no Jardim de
Infancia;
» Usar calgado préprio e vesturio pratico de forma a proporcionar

um acesso mais rapido ao WC, proporcionando também uma
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maior liberdade de movimentos tornando a crianga mais
autonoma;
Usar bibe, devidamente identificado;

Usar escova de dentes, copo e pasta de dentes proprios

vV V VY

Usar escova ou pente proprio para o cabelo

» Lencdis e cobertor préprios
Sdo deveres dos pais/ encarregados de educacao:

» Comparticipar com a mensalidade estipulada, de acordo com as

respectivas condicdes socioecondémicas;

» Respeitar os horéarios e locais estabelecidos pela Associacao para
0 transporte das criancas, de forma a garantir um
acompanhamento responsavel e permanente;

» Auvisar previamente a Educadora responsavel quando a crianca
tiver que faltar;

» Manter a crianga em casa, avisando a Educadora, no caso de
manifestacdo de sintomas de doenca, a fim de se evitar o contagio
a outras criancas;

» Sempre que as criancas padecerem de alguma doenga infecto-
contagiosa (ex: gripe) so poderdo frequentar o Jardim de Infancia
apos apresentacdo de atestado medico, declarando que ndo ha
perigo de contagio;

» Quando ocorrer qualquer alteracdo no estado de salde da crianca
durante o periodo em que se encontra em casa, 0S paiS Ou
encarregados de educacdo deverdo informar a Educadora
responsavel dessa alteracdo, preenchendo de forma legivel o
impresso préprio (MOD.J02/05);

Manter as criancas limpas e asseadas;
Trazer pelo menos uma muda de roupa completa;

Trazer um copo, 1 escova de dentes e pasta de dentes;

YV V VYV V

Trazer uma escova ou pente para o cabelo;
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» Sempre que sejam detectadas infestagdes (piolhos,..) as criangas
portadoras estardo impedidas de frequentar o jardim num periodo
minimo de 3 dias, para garantir a sua prépria higiene e nédo

potenciar o contagio.

NORMA XXIiI

Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/ Servigo

Séo direitos da entidade gestora do estabelecimento/ servigo:

= Direito a ser respeitada;

= Direito a ser apoiada no exercicio das suas funcdes;

= Direito de ser informada de qualquer ocorréncia ou incidente
relacionados com o cliente;

= Direito a um horério que, sem prejuizo das disposicdes legais, possa ser
0 mais ajustado ao cumprimento das suas fungdes e necessidades do
cliente e/ou encarregados de educacao;

= Colaborar na definicdo de critérios justos e objectivos para a avaliacao
periddica da prestacdo de servico do pessoal, com vista a sua promogao;

= Direito a receber as comparticipacbes mensais e outros pagamentos
devidos nos prazos fixados;

= Ser indemnizada por qualquer estrago causado pelas criangas.

NORMA XXIV

Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/ Servigo

Sédo deveres da entidade gestora do estabelecimento/ servico:

Planificar as actividades ludicas e pedagdgicas, rotinas e outros servicos.
Promover o cumprimento dos projectos:

- Projecto educativo

- Projecto Curricular das salas

- Plano anual de actividades
Zelar pela qualidade do ensino;

Zelar pela educacdo, bem-estar e seguranga da crianga;
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Realizar reunides (sempre que seja necessario) com o pessoal técnico e auxiliar;
Reunir com a Direc¢do sempre que uma das partes considerar necessario ou a
situacdo o exija;

Promover reunides com os encarregados de educacéo;

Garantir o sigilo profissional dos dados constantes nos processos individuais.

No contacto diario com as criancas e/ ou planificacdo de actividades, é ainda

responsavel por:

Estimular as capacidades de cada crianga;

Favorecer a sua formagdo;

Contribuir para a estabilidade afectiva de cada crianga;

Favorecer a observagéo e a compreensdo do meio natural humano;

Desenvolver a formacdo moral das criancas;

Fomentar a sua integracdo em grupos sociais diversos;

Desenvolver as capacidades de expressdao, comunicacdo, imaginacdo e
criatividade;

Incentivar habitos de higiene e defesa da salde;

Proceder a despistagem de inadaptacdes, deficiéncias ou precocidades,

promovendo a melhor orientacdo e encaminhamento das criancas.

NORMA XXV

Depésito e Guarda dos Bens dos Clientes

A Instituicdo ndo se responsabilizard pela perda, estragos ou eventual desaparecimento

de brinquedos trazidos de casa, bem como qualquer tipo de adornos (prata ou ouro),

pelo que é preferivel que as criancas ndao os tragam.

Mudas de roupa, medicacdo ou quaisquer objectos pessoais serdo guardados em espaco

préprio devidamente identificado.

Para troca efectiva de informagdo deverd ser sempre utilizada a “Caderneta”, de

preenchimento obrigatorio em casa e no contexto de acolhimento, que circulara
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diariamente entre estes dois contextos. A “Caderneta” deve ser adquirida no inicio do

ano lectivo e tem um custo de 1,00 € (um euro).

NORMA XXVI
Interrupgao da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do Cliente
Toda a desisténcia deve ser comunicada a Instituicdo no més que antecede a mesma,

caso contrario serd cobrada a mensalidade completa.

NORMA XXVII
Contrato
Nos termos da legislacdo em vigor, entre 0 cliente ou seu representante legal e a
entidade gestora do estabelecimento/ servico é celebrado, por escrito, um contrato de
prestacdo de servicos. Apds a assinatura do contrato serd entregue um exemplar ao

cliente devidamente assinado pelos demais intervenientes/ responsaveis.

NORMA XXVIIi
Cessacgao de Prestagao de Servigos por Facto Nao Imputavel as Prestador
E possivel cessar a prestacio de servicos por iniciativa do cliente, tendo sempre em
consideragao 0s prazos para esse efeito.

NORMA XXIX
Livro de Reclamagdes
Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacdes,

que podera ser solicitado junto da Secretaria, sempre que desejado.

NORMA XXX

Sugestoes
Os pais/ encarregados de educacdo poderdo fazer qualquer tipo de sugestdes que
considerem benéficas. Existe um impresso proprio para esse efeito basta pedi-lo as

Educadoras ou na Secretaria.
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXI
Alteracdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, 0s responsdveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragoes
ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que este assiste.
Estas alteracdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/
acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXII
Integragao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento/ servigo, tendo em conta a legislacdo/ normativos em vigor sobre a

matéria.

NORMA XXXIlI
Disposigoes Complementares
1. Encerramento
» Sébados, domingos e feriados nacionais
= Feriado municipal de Viseu (dia 21 de Setembro)
= Segunda-feira de Carnaval
= Terca-feira de Carnaval
= Segunda-feira da Pascoa
= Dias 24 de Dezembro e 31 de Dezembro
» Em situagdes extraordinarias, nomeadamente em caso de epidemias, para

desinfeccéo, etc., com aviso prévio
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2. Férias

O Jardim de Infancia ndo encerra para ferias. As férias do pessoal séo feitas por

escala de modo a garantir 0s nossos servicos todo o ano. E evidente que o ano

lectivo decorre entre Setembro e Julho. Durante 0 més de Julho as criangas

poderdo beneficiar e usufruir de actividades lGdico-recreativas que poderédo

implicar a saida da Instituicdo. As actividades a desenvolver nesse periodo serao

devidamente comunicadas aos pais/ encarregados de educacdo. O més de Agosto

funcionard como uma ocupacédo dos tempos livres das criancas proporcionando-

Ihes actividades diferentes das do periodo escolar.

3. Seguro

Todas as criancas estdo cobertas por um seguro que € obrigatério e cujo

montante esta incluido na inscricéo.

NORMA XXXIV

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01 de Setembro de 2010

Couto de Cima, [/

A Direccao

Revisao

Data
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