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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DO
JARDIM DE INFANCIA

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

NORMA I
Ambito de Aplicagio
O Equipamento Social designado O Cubo Madgico, com Acordo de Cooperagao para a
Resposta Social de Jardim de Infincia, celebrado com o Instituto de Seguranca Social, L.P.
Centro Distrital de Faro, em 31/07/2009, pertencente ao Centro de Apoio Social de Porches,

Instituicao Particular de Solidariedade Social, rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 11
Legislacio Aplicavel
Esta estrutura prestadora de servicos rege-se igualmente pelo estipulado no Despacho
Conjunto n.° 300/97, de 9 de Setembro; Portaria n.°538/97, de 1 de Agosto; Despacho
Conjunto n.° 258/97, de 21 de Agosto; Decreto-Lei n.° 147/97 de 11 de Junho; Decreto-Lei
n.° 5/97 de 10 de Fevereiro; Despacho Conjunto n.° 268/97 de 25 de Agosto.

NORMA III

Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno visa:
“ A Educagdo Pré-Escolar € a primeira etapa da educacao basica no processo de educacao ao
longo da vida, sendo complementar da accao educativa da familia, com a qual deve
estabelecer estreita cooperagao, favorecendo a formagao e o desenvolvimento equilibrado da
crianca, tendo em vista a sua plena insercao na sociedade como ser auténomo, livre e
solidario™.(lei n® 5/97-Lei Quadro da Educacao Pré-Escolar).
A resposta social Jardim-de-infancia encontra-se vocacionada para o desenvolvimento e
aprendizagem da crianca, proporcionando actividades educativas e actividades de apoio 4

familia.
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A componente Educativa, conforme ¢ designada na lei n°5/97, corresponde a 5 horas de '7?—/
trabalho didrio, intencionalidade e planificado, desenvolvido por um educador de infancia
que, realizando actividades diversificadas com o seu grupo de criancas ao longo do ano

lectivo, Ihes proporciona aprendizagens significativas.

As criancas aprendem a aprender, a relacionar-se e a fazer parte de um grupo, a formular as
suas opinioes e a aceitar as dos outros, desenvolvendo um espirito democratico, num clima
de participacdo e partilha.

Horario lectivo: 9h30m-12h30m / 15h00-17hoom

A Componente de Apoio 4 Familia corresponde ao servico de refeicdes e as actividades de
animacao socioeducativa desenvolvidas para além das 5 horas educativas diarias, com a

auxiliar de educagao responsavel pelo grupo.

Objectivos da Educacio Pré-Escolar:
A. Promover o desenvolvimento pessoal e social da crian¢a com base em experiéncias

de vida democratica, numa perspectiva de educacao para a cidadania;

B. Fomentar a inser¢do 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 de cada crianca, no respeito pelas suas
caracteristicas individuais, incutindo comportamentos que favorecam aprendizagens

significativas e diversificadas;

E. Desenvolver a expressao e a comunicacao através da utilizacao de linguagens
miltiplas como meios de relagdo, de informacido, de sensibilizacio estética e de

compreensao do mundo;

F. Despertar a curiosidade e o pensamento critico;
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G. Proporcionar a cada crianca condigoes de bem-estar e de seguranca, designadamente

no dmbito da saide individual e colectiva;

H. Proceder a despistagem de inadaptacoes, deficiéncias e precocidades, promovendo a

melhor orientagao e encaminhamento da crianca;

I. Incentivar a participacao das familias no processo educativo e estabelecer relacoes de

efectiva colaboracao com a comunidade.
Adaptado da Lei n.° 5/97, de 10 de Fevereiro (Lei Quadro da Educagao Pré-Escolar)

-Relagio Familia/ Instituicédo

A Familia e a Instituicdo sao dois contextos sociais que contribuem para a educacdo da

mesma crianga; importa por isso, que haja uma relacdo entre os dois sistemas.

Alargar e diversificar as oportunidades educativas das criangas, segundo uma perspectiva
sistémica, promovendo as interacgoes e relacoes entre Familia / Instituigdo a tirar proveito
das suas potencialidades e ultrapassar as suas limitacdes, proporcionando uma participa¢io

activa no processo educativo das criancas.

NORMA 1V

Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas
1. O Jardim-de-infancia do Centro de Apoio Social de Porches “ Cubo Magico™ assegura a
prestacdo dos seguintes Servicos:
- Actividades Ludicas e Pedagdgicas;
- Higiene e Seguranca;
- Alimentagao adequada as faixas etarias;
- Actividades extracurriculares, que sdo orientadas por professoras com formacao académica,
estas actividades decorrem dentro das nossas instalacoes e sao custeadas pelo encarregado de
educacao;
2. Estes servigos vao de encontro 4 realidade socio-cultural do meio onde a Jardim de
Infancia estd inserida e tem como objectivo proporcionar s criancas um variado leque de
experiéncias estimulantes que se concretizam na rotina didria da Jardim de Infancia,
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especificado através do Projecto Curricular de Sala. Neste sentido, o desenvolvimento destas
actividades baseia-se nos projectos curriculares, integrados no Projecto Educativo da Jardim-
de-inféncia e procura dar resposta nao apenas a satisfacao das necessidades e bem-estar das

criancas mas também favorecer o seu desenvolvimento integrado.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS

NORMA V
Condi¢oes de Admissdo e Inscricio das Criancas

Sao Condigoes de Admissao neste Estabelecimento/servigo:
Ter idades compreendidas entre os trés anos de idade e a idade de ingresso no ensino basico;
Ter area de residéncia na freguesia de Porches, sendo que todos os residentes no Concelho de
Lagoa e concelhos limitrofes serao alvo de avaliacao;
A admissio ao longo do ano tera lugar, quando tal se verifique absolutamente necessério;
A admissao ao longo do ano efectuar-se-a sempre que surgem vagas ou no inicio do Ano

Lectivo (Setembro);

A) Inscriciio:

A inscricao para admissao na Jardim-de-infancia “O Cubo Magico™ devera ser efectuada
pessoalmente pelos pais/encarregados de educacao, mediante o preenchimento de uma Ficha
de Inscricdo, na qual deverio constar os elementos identificativos da crianca e dos pais;

As inscrigoes serdao efectuadas durante todo o ano, na secretaria do cubo Mdagico de Segunda
a Sexta-feira dos 9h00-12h30/ 14h00-18h00;

A apresentacao da Ficha de Inscricao deve ser acompanhada por fotocopias dos seguintes
documentos:

Cartao Cidadao ou Certidao de Nascimento da crianca;

Bilhete de Identidade ou Cartao de Cidadao dos Pais/Encarregado de Educacao;

Boletim de vacinas ou identificacdo sobre a situacdo vacinal, alérgica e identificacdo do
grupo sanguineo;

Declaracao médica comprovativa do estado de satde da crianca;

Cartao utente dos servicos de satide;
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Documentos comprovativos do agregado familiar, nomeadamente dltima declaracao de IRS
ou outros documentos de natureza fiscal, de acordo com a lei geral em vigor;

Declaracao preenchida e assinada pelo encarregado de educacao com indicacao explicita a
quem poderd ser entregue a crianga;

Em situacgdes especiais pode ser solicitada certidao da sentenca judicial que regule o poder
paternal;

Anualmente ¢ afixada, pela direccao da Instituig¢do, a tabela de precos a praticar no que diz
respeito as actividades extra curriculares, bem como para material didactico/pedagégico
necessdrio e outros emolumentos previstos por lei; A afixacido de precos observa todas as
normas e procedimentos legais em vigor, nao devendo dai resultar prejuizo para nenhuma das
partes;

As matriculas que pretendam ser mantidas para o ano lectivo seguinte, estdo sujeitas a

obrigacdo de renovacio da matricula até dia 31 de Maio.

NORMA VI

Candidatura
Para efeitos de admissao, os pais/encarregados de educacio da crianca deverao candidatar-se
na secretaria da Instituicao preenchendo uma ficha de inscricao que constitui parte integrante
do processo da crianca devendo também entregar a cépia dos seguintes documentos:
Cartao Cidadao ou Certidao de Nascimento da crianga;
Bilhete de Identidade ou Cartao de Cidadao dos Pais/Encarregado de Educacao;
Boletim de vacinas ou identificacao sobre a situacao vacinal, alérgica e identificacdo do
grupo sanguineo;
Declaragao médica comprovativa do estado de satide da crianga;
Cartao utente dos servigos de satide;
Documentos comprovativos do agregado familiar, nomeadamente tltima declaracao de IRS
ou outros documentos de natureza fiscal, de acordo com a lei geral em vigor;
Declaragao preenchida e assinada pelo encarregado de educagio com indicacao explicita a
quem podera ser entregue a crianca;
Em situacoes especiais pode ser solicitada certidao da sentenca judicial que regule o poder

paternal;
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9. Anualmente ¢ afixada, pela direccido da Instituigdo, a tabela de pregos a praticar no que diz /%ﬁ
respeito as actividades extra curriculares, bem como para material didactico/pedagégico
necessario e outros emolumentos previstos por lei; A afixacao de precos observa todas as
normas e procedimentos legais em vigor, nao devendo dai resultar prejuizo para nenhuma das

partes;

NORMA VII
Critérios de Admissio

Nos termos do disposto na legislagdo vigente, sao critérios de prioridade na seleccao das

criangas:
Critérios Pontuacio

3 anos
3

Idade 4 anos
2
5 anos 1
Criangas em situagio de risco. Comunidade 3
(Por crianca em risco entende-se a crianga que, pelas | Filhos de Funcionérias 5

suas caracteristicas da sua familia ¢ do seu meio
envolvente, estd sujeita a elevadas probabilidades de vir
a sofrer de omissoes e privacoes que comprometam a | Encaminhados por outras 10
satisfacdo das suas necessidades bdsicas de natureza | Entidades
material ou afectiva, comprometendo assim o seu
processo de desenvolvimento e de crescimento pode
estar condicionado ao ponto de determinar um atraso de

maior ou menor amplitude).

Existéncia de retaguarda familiar 1

Existéncia de retaguarda familiar

Auseéncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos [ ou de amigos e vizinhos 3
filhos os cuidados necessdrios. esporadicamente
Inexisténcia de retaguarda 5
familiar
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Familia monoparental numerosa

Familia monoparental 2 filhos ate 10
3 anos
Familia numerosa 4 filhos ou + 6
Criancas de familias monoparentais ou familias | até 12 anos
NumMerosas Familia monoparental 1 filho ate -+
3 anos
Familia numerosa 3 filhos ate 12 2
anos
Criancas com familiares a frequentar ou que tenham | 1 Familiar 15
frequentado o estabelecimento 2 ou mais familiares 20
Criancas cujos pais trabalhem/residem na drea do | Freguesia 18
estabelecimento Freguesias limitrofes 15
Tempo em lista de espera - de 6 meses 3
+ de 6 meses 6
RSI 8
Subsidio Subsequente 7
Desemprego
Pensao Social 6
Subsidio de Desemprego
Recurso Econémicos Mensais ate 4
ao Ordenado Minimo (€485,00)
Criancas de familias com baixos recursos econémicos do T e ¥ TS 3
Sgrogada Tamiliar entre o Ordenado Minimo e
€600,00
Recursos Econdmicos Mensais 2
entre €600,00 a €1.000,00
Recursos Econdémicos Mensais 1
superiores a €1.000,00
Nao residente 1
Residente no concelho lagoa 3
Naturalidade ou Residéncia na area geografica Residents na fregussi Gmfirole 5
Residente na freguesia de Porches 7
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NORMA VIII
Admissio

A admissao de criangas no estabelecimento é da responsabilidade da respectiva Direcgéo e
serd feita de acordo com as normas constantes no presente regulamento, observando o
exposto na norma V. |

- Ap6s a decisao de admissdo da crianca, é estabelecido um contrato de Prestacio de Servicos
entre a instituicao e os pais/ encarregados de educacao da crianga.

-No acto da admissao da crianca na Instituicdo os pais serdo informados que terdo de

proceder ao pagamento anual do Seguro de Acidentes Pessoais exigido pela companhia de

seguros, que poderd oscilar de ano para ano. Todas as criangas do cubo mdgico estdo
cobertas pelo seguro durante a sua permanéncia nas nossas instalacoes.

A Instituicao dara conhecimento da apdlice do seguro sempre que solicitado.

- Na admissdo da crianca ¢ elaborado pela educadora responsivel da sala o processo
individual desta, onde contard documentos e informacoes relativas a crianga.

- No acto de admissao sera entregue a copia deste regulamento interno de funcionamento do
cubo Magico aos pais/encarregados de educacao da crianga e/ ou seu representante legal, se
for esse o caso.

-O sigilo desta documentacdo serd salvaguardado e quaisquer informagdes incorrectamente
prestadas, por dolo ou por mé fé, serdo alvo de andlise e tomada de decisdo da Direccdo da
Instituicdo, podendo este acto incorrer, na suspensao da frequéncia da crianga, na Instituicio,

salvo condicoes expressas por decisoes judiciais.

NORMA IX
Acolhimento das Crian¢as

1. Cada crianca € integrada num grupo de acordo com a sua faixa etria e as suas
caracteristicas biopsicossociais.

2. No inicio da frequéncia da Jardim de Inféncia, os pais/encarregados de educagao e/ou o
representante legal da crianca deverao em conjunto com a Educadora de Infincia, visar e
adequar as estratégias, tendo em vista, a integracio da crianca neste estabelecimento.

3. As criancas serao entregues pelos pais/encarregados de educacio, no espago de
acolhimento/recepgao e serao por sua vez encaminhadas para a sala de actividade pelos

funcionarios destacados para o efeito.
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4. No caso do encarregado de educacao da crianca ou do seu representante legal ser portador
de algum documento ou de alguma informacao, deverd solicitar ao respectivo funciondrio /ﬁ—{ ‘
para o encaminhar a sala de actividades. Deverd transmitir mensagens ou entregar
documentos preferencialmente as educadoras responsaveis pela sala ou a directora técnica.

5. Por motivos de seguranca, as criancas apenas serao entregues aos encarregados de
educacao, ou aos representantes legais e/ou familiares, desde que essa informacao conste no
processo individual da crianca, sendo em caso de divida, solicitado & pessoa em causa a
apresentacao de documento de identificacao.

6. Serdo marcadas, pela Coordenadora Pedagdgica as datas das reunioes com os encarregados
de educacao das criancas ou com os seus representantes legais. Nao sendo possivel os
mesmos estarem na reuniao marcada, devera, assim que possivel ser agendada nova data,
pois a estreita colaboragdo entre a Jardim-de-infancia e a familia ¢ imprescindivel para a
promogao do bem-estar da crianga.

7. Sem contrariar o disposto no n.? anterior, a Coordenadora Pedagdgica, o Encarregado de
Educacdao ou o Representante Legal da crianca podem a todo o tempo agendar outras
reunioes.

8. O Jardim-de-infancia “Cubo Mégico™ ndo se responsabiliza pela perda e/ou danificagdo de
brinquedos ou objectos pessoais e ndo aconselha o uso de fios, pulseiras, anéis e brincos.

9. Todas as criancgas deverao ter uma bata (cor e modelo estabelecido pela Instituicao), uma
muda de roupa suplementar para o estabelecimento, que devera estar marcada no interior
com as iniciais do nome da crianca, por forma, a eventuais trocas de vestudrio, sendo esta
tarefa da responsabilidade dos encarregados de educagao das criancas ou dos representantes
legais e/ou das suas familias.

10. As familias serao convidadas a participarem em festas, convivios e outras actividades
organizadas pelo “Cubo Magico™ ou o estabelecimento no seu todo.

11. Sempre que o pessoal da Instituicao verificar em qualquer crianca sinais de doenca, este
deve de imediato informar aos pais, representantes legais e/ou familiares, para que venham
buscar com a maior urgéncia possivel.

12. Qualquer medicamento a administrar a crianca durante as horas de permanéncia na
Instituicdo, prescrito pelo médico assistente, s6 serd administrado quando houver prescricao

médica (receita ou fotocOpia desta) sendo sempre a aquisicio dos medicamentos da
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13. Ao entregar o medicamento a educadora ou pessoa responsdvel da sala, o Encarregado de
Educacio ou representante legal deverd preencher a ficha relativa ao medicamento, onde
consta a data, 0 nome do medicamento, a quantidade, a hora a administrar, a assinatura de
quem entregou 0 medicamento e da pessoa que o administrou.

14. Qualquer crianga que falte por motivo de doenga, por um periodo superior a 3 dias dteis,
s6 podera voltar a frequentar a Instituicdo mediante a apresentagao de declaragao do médico
assistente, informando que esta se encontra em condicoes de satide para voltar a frequentar a

Jardim de Infancia.

NORMA X
Processo Individual da Crianga
Todas as criancas terao um processo individual onde consta além da sua identificacio
pessoal, a histéria pessoal da crianca, a sua saide, os seus hébitos alimentares e a sua
evolu¢ao durante a permanéncia no Cubo Magico.
Havera também um processo individual sobre a situacao social e financeira do agregado

familiar.

- Procedimentos de Saude

Por razoes de seguranca e preservacao de satde de todas as criancas da Jardim de Infancia
“Cubo Magico™, serdo afastadas temporariamente da resposta social, as criangas portadoras
(ou suspeitas de serem portadoras) de doencas infecto-contagiosas, constituindo dever
imperativo dos pais/encarregados de educacao comunicar qualquer alteragio clinica dos seus
filhos que possam configurar a sua situacdo atrds escrita.

O regresso das criangas que tenham apresentado a situacao descrita, s6 poderd concretizar-se
mediante apresentacao de declaracao médica comprovando o seu restabelecimento e a
inexisténcia de qualquer risco de contégio;

A deteccdo de febre, diarreia, vomitos ou outros sintomas de doenca, dard obrigatoriamente
lugar a comunicacao aos pais/encarregados de educacio, devendo estes, ocorrer de imediato
a Instituicao a fim de efectuarem as diligéncias que se considerem necessérias ao répido

encaminhamento da crianca e tratamento adequado;
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Nao serd permitida a entrada no estabelecimento de criangas que apresentem sintomas de

doenca. A verificar-se esta situacao, a crianga devera permanecer em casa até nao apresentar
perigo de contdgio para as outras;
Qualquer crianga que seja portadora de parasitas serd impedida de frequentar o Jardim-de-
infancia enquanto representar perigo de contdgio. A confirmagdo de que a crianga ndo
apresenta perigo de contdgio serd feita na presenca da pessoa que a acompanhar na entrada;
A entrada de criancas no estabelecimento, implica que sejam adoptados pelos
pais/encarregados de educacdo, todos os procedimentos de higiene (unhas cortadas, corpo,
cabelo e pegas de vestuario limpo), de contrario o Jardim-de-infancia tomard a atitude
adequada;

Em caso de queda, acidente ou situacao andloga ocorrida durante a frequéncia da resposta
social, as criancas em causa serao encaminhadas para o Centro de Satde de lagoa, sendo este
facto logo comunicado aos pais/encarregados de educacao logo que tal comunicacao se

tornar possivel pelos meios adequados;

NORMA XI
Lista de Espera

1. As criangas que satisfacam as condicoes de admissdao mas para as quais nao exista
vaga, ficam automaticamente inscritos na Lista de Espera da resposta social e serd
comunicado no momento a posi¢ao que ocupa na lista de espera;
2. Esta lista é actualizada semestralmente. Os inscritos sao contactados, via telefone,
para informar sobre a posicao da crianca na lista, assim como, se desejam permanecer
inscritos na Instituicéo;
3. A priorizacdo no posicionamento da lista de espera ¢ definida através dos seguintes
critérios:

3.1) Critérios de admissao;

3.2) Data da inscricio;

3.3) Existéncia de vaga.
4. Os critérios para a retirada de lista de espera sao:

4.1 Anulada a inscrigao por parte do encarregado de educacao;

4.2 Anulada a inscricao por nao respeitar os requisitos/condicoes de frequéncia
da resposta social;
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4.3 Em situacdo de existéncia de vaga, o encarregado de educagao nao aceitar

ingressar na resposta social.

CAPITULO 111
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
Instalagoes
O Centro de Apoio Social de Porches, estd sediado na Rua da Cerca de Fora n.°2, 8400-475
Porches e as suas instalacoes sao compostas por trés respostas sociais sendo elas Estrutura

residencial para pessoas idosas e Creche e Jardim-de-infancia.

Lotacio da resposta social Jardim-de-infincia
A resposta social de Jardim-de-infancia tem a lotacao méaxima de 20 criangas.
Uma vez que esta resposta social possui:
-Uma sala Heterogénea (dos 3 aos 5/6 anos de idade)
- Instalacoes sanitarias adequadas as funciondrias e as criancas;
- Um gabinete técnico;
- Uma sala de refeicoes;
- Uma cozinha;
NORMA XIII
Horirios de Funcionamento
A Educacio Pré-Escolar insere-se num contexto de socializa¢ado em que muitas
aprendizagens decorrem de vivencias relacionadas com o alargamento do meio familiar de
cada crianca. Tendo em conta este contexto e visto a Instituicao servir em simultineo muitas
familias, a pontualidade assume estrema importincia pois € condicdo determinante para a
organizacao do trabalho de grupo e consequente concretizacao do processo educativo.
O horirio de funcionamento da Instituicio ¢ fixado tendo presente a importancia do contacto
directo da crianca com a familia e de acordo com as caréncias e condicionalismos locais, nao

devendo a permanéncia de cada crianca no estabelecimento ser superior ao periodo

estritamente necessirio, devendo unicamente coincidir com o horirio de trabalho dos

pais, acrescido do tempo indispensavel para as deslocagdes.
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96“

O Jardim-de-infancia “O Cubo Magico™ encontra-se aberto de Segunda a Sexta-feira, dd‘i/%q‘

Sendo assim:

AN

/

8h00m as 19h00m. Funciona de 1 de Setembro a 31 de Agosto, excepto feriados civis,
religiosos e municipais e na 2.* feira de Carnaval.
O estabelecimento funcionard durante todo o ano com excepgao das duas Gltimas semanas de
Dezembro, para limpeza e desinfecgao (implementacao do HACCP)
Sublinha-se que:
2. A Coordenadora Pedagdgica realiza o atendimento aos encarregados de educacéo todas as
3.2 feira, entre as 10h00 e as 12h00 e também fora deste hordrio com marcacao prévia.
4. A Direcgio reserva-se o direito de encerrar a Reposta Social — Jardim-de-infancia “Cubo
Magico™, em situagdes excepcionais como sendo o caso de epidemias, doencas graves ou
outros casos.
5. Compete a Direccao da Instituicao aprovar anualmente o calendario escolar e as
respectivas interrupgoes;

NORMA X1V

Entradas e Saidas da Instituicio

Horiario de Entrada:

A entrada da crianga efectua-se até as 9h30m, salvo por motivos de forca maior que deverao
ser comunicados & Educadora de Infancia responsavel pela sala, nao sendo tolerados atrasos
sistematicos sem justificacao adequada por parte dos pais/encarregados de educagao;

Por questoes de funcionamento, as criangas que entrem apdés as 9h30m serao entregues na
recepcao a auxiliar da sua sala;

Caso a crianga tenha de se ausentar por motivos que nao sejam de doenca siibita ou motivo

inesperado, os pais devem informar a Educadora de Infancia responsavel da sala;

Horario de Saida:

A saida é feita entre as 16h00m e as 19h00m.
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A saida € feita obrigatoriamente até as 19h00Om, por questdes de funcionamento as criancas
serao entregues até as 17h0Om pela Educadora de Infancia de sala, a partir das 17h00m as
criangas serao entregues aos pais também pelas auxiliares.
Sempre que os pais/encarregados de educacao nao possam assegurar a recolha da crianca a
saida e deleguem em terceiros essa responsabilidade, deverao informar fornecendo a Jardim-
de-infincia os dados identificativos dos terceiros. Se esta informacao for feita
telefonicamente, ap6s terminada a comunicacdo a Educadora de Infincia responsivel pela
crianca deve confirmar aquela informagao através de uma nova ligagao telefénica para o
nimero de telefone dos pais/encarregados de educacdao que conste na lista da Jardim de
Infancia.
A Instituicao recusard a entrega das criancas nas seguintes condicoes:
. A estranhos e a menores de 12 anos, excepto se forem portadores de autorizacao
escrita dos pais;
. A um dos progenitores sem autorizacdo escrita do outro, quando a crianca lhe estiver
legalmente entregue, desde que de essa situacao tenha sido comunicada por escrito a
instituicdo, juntando cépia de documentacao legal que comprove.

6. As criancas deverao sair até as 19h00 (com tolerdncia até ds 19h15m, quando
justificada pela Entidade Patronal)
Se a instituicdo nao possuir qualquer declaracdo da entidade patronal por parte do Enc.

De Educagao que justifique a saida ap6s as 19h00m, a instituicio cobrard uma coima de

10% sobre cada atraso. Esta serd cobrada na mensalidade seguinte. (Conforme o

Regulamento Interno).

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade
O pagamento da mensalidade/comparticipagao € efectuado até ao dia 08 de cada més, na
Secretaria da Instituicao e 0 ndo cumprimento desta data ao valor da mensalidade é acrescido

uma multa (10%).

NORMA XVI
Tabela de Comparticipacio dos Utentes/Precario das Mensalidades
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1. A comparticipagao familiar depende da situacao econémica do agregado familiar, variando
consoante o seu rendimento “per-capita” (Circular n°300/97, de 09 de Setembro — Modelo de /?H ‘
Regulamentacao das Comparticipacoes dos Utentes e seus Familiares pela Utilizaciao de
Servicos e Equipamentos Sociais das IPSS).

2. A comparticipacao familiar serd actualizada anualmente, antes do inicio do ano lectivo.

3. A comparticipacao familiar devida pela utilizacao dos servigos ou equipamentos da drea da

infancia e juventude ¢ calculada com base nos seguintes escaldes de rendimento “per-capita”,
indexados a remuneragao minima mensal (RMM).

3.1 - 1.° Escalédo até 30% da RNIM;

3.2 - 2.9 Escalao de 30% até 50% da RMM:;

3.3 - 3.2 Escalao de 50% até 70% da RMM;

3.4 - 4.° Escalao de 70% ate 100% da RNIN1;

3.5 - 5.2 Escalao de 100% a 150% da RNIM;

3.6 - 6.° Escalao mais de 150% da RMM.

4.A comparticipacao familiar € determinada pela aplicacdo de uma percentagem sobre o

rendimento “per capita™ do agregado familiar, conforme o quadro seguinte:

Equipamento Apoio 4 familia/escaloes de rendimento

20 3.0 4.° 50 6.°
Jardim-de- Ate Ate Ate

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

5. Conceito de agregado familiar é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, casamento ou outras situagoes assimildveis, desde que vivam em economia
comum.
6. O valor do rendimento anual iliquido do agregado familiar € a soma dos rendimentos
anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos.
7.0 célculo do rendimento “per-capita™ do agregado familiar é realizado de acordo com a
seguinte formula:

R=RF-D

12N

Sendo:
R= Rendimento “per-capita”
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RF= Rendimento Mensal Iliquido do Agregado Familiar
D= Despesas Fixas %

IPSS - Pessoa Colectiva de Utilidade Publica ﬁ/@
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N= Numero de Elementos do Agregado Familiar /Z?Q .

8. Consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

a) Valor das taxas e impostos necessdrios a formacido do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social iinica;

b) Comprovativo do valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicio de
habitacao propria;

¢) Os encargos médios mensais com transportes publicos;

d) As despesas com aquisicdao de medicamentos de usos continuado em caso de doencga
crénica.

9. As despesas fixas a que se referem as alineas b) e d) do n.°8 € feita mediante a
apresentacao de documentos comprovativos do ano anterior.

10.0 pagamento das mensalidades ¢ devido em relacao a todos os meses de frequéncia, salvo
em casos de desisténcia, se esta for comunicada por escrito atempadamente, com 30 dias de
antecedéncia, a sua saida.

9. Haverd reducdo de 20% na comparticipagdo familiar sempre que, no mesmo
estabelecimento se verifique a frequéncia de mais de um elemento do agregado familiar.

10. Haverd uma reducdo de 25% na comparticipacao familiar sempre que quando
devidamente justificadas, as auséncias das criancas sejam superiores a 15 dias, nao
interpolados, no caso de doenga devendo ser apresentada declaragdo médica comprovativa da
situacao de doenga ou por motivo de férias dos pais.

11. Serd da responsabilidade dos pais/encarregados de educagdo custear as seguintes

despesas:

" Bata;

. Despesas decorrentes de passeios organizados;

" Aulas extras curriculares;

" Seguro Escolar de Acidentes Pessoais é obrigatério, sendo pago anualmente, pelo

encarregado de educacao e processado na primeira factura. O valor do seguro escolar € o

exigido pela companhia de seguros, que poderé oscilar de ano para ano.
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Compete a instituicdo fazer o seguro de cada crianca. Todas as criancas estao cobertas por

um seguro durante a sua permanéncia na Instituicao.

A Instituicao daréd conhecimento da apdlice do seguro sempre que solicitado. /7;_{ ;

NORMA XVII
Refeic¢oes

No Jardim-de-infancia “O Cubo Magico™ serdo servidas duas refei¢des correspondentes a
Almogo e ao Lanche. As refeicdes serao servidas no refeitério com o seguinte horario:
Almoco — 11h45m e Lanche — 15h30m;
As refeigoes serdo previamente programadas e confeccionadas em conformidade com as
exigéncias alimentares das criancas, sendo as respectivas ementas afixadas semanalmente em
local bem visivel de modo a poderem ser consultadas facilmente pelos pais/encarregados de
educacao, podendo sofrer alteracdes de dltima hora por motivos de forca maior.
Tendo em vista o bom funcionamento da resposta social e a optimizacao dos recursos da
instituicao, constitui obrigacao dos pais/encarregados de educagao, caso a crianga nao almoce
em determinado dia, avisar previamente a Educadora de Infincia desse facto.
Sempre que a crianca possua qualquer tipo de dieta ou restricoes alimentares, essas serio
respeitadas, desde que devidamente prescritas pela Pediatra.
6. As criangas nao devem trazer de casa qualquer género alimentar (bolos, batatas fritas,

rebucados, chocolates, ...).

NORMA XVIII

Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas
1. O Jardim-de-infancia do Centro de Apoio Social de Porches “ Cubo Magico™ assegura a
prestacao dos seguintes servicos:
- Actividades Liudicas e Pedagégicas;
- Higiene e Seguranca;
- Alimentacio adequada as faixas etdrias;
- Actividades extracurriculares, que sdo orientadas por professoras com formagao académica,
estas actividades decorrem dentro das nossas instalacoes e sao custeadas pelo encarregado de

educacao.
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NORMA XIX

Passeios ou Deslocacoes

1.Sempre que o Jardim-de-infancia “O Cubo Magico™ realize passeios ou deslocagdes em
grupo organizados (fora/dentro da Localidade), os pais/encarregados de educagao serao
informados previamente e deverdo preencher um formuldrio de autorizacido para que as
criangas possam participar. Tratam-se de actividades pedagdgicas organizadas segundo os
objectivos do projecto de sala em curso, e que obrigam, uma vez que sao desenvolvidas no
exterior, a participacao de todos os recursos humanos inerentes a sala, pelo que, a_ndo

participacdo nas actividades propostas, implica a impossibilidade da crianca frequentar

a instituicio no dia em que as mesmas ocorrem.

3. Na ocorréncia de passeios ou deslocacGes em grupo, a crianca deve acompanhar-se da
refeicao (Lanche), sempre que lhe seja solicitado.

4. Os passeios ou deslocacOes em grupo organizados sao custeados pelos pais/encarregados
de educacao.

5. Durante os passeios ou as deslocagdes em grupo organizados, as criancas continuam

abrangidas pelo Seguro Escolar.

NORMA XX

Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal do estabelecimento prestadora da resposta social Jardim-de-infincia
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacio do n.° de funciondrios,
formacao e hordrio, de acordo com a legislacao em vigor:
= | Educadora de Infincia afecta a 100%;
= 2 Auxiliares de Accido Educativa afectas a 100%.
As funcoes de cada funciondria sdo inerentes as suas categorias profissionais, tais como:
- Funcoes das Auxiliares de Accao Educativa:
» Participa nas actividades socioeducativas;
» Ajuda nas tarefas de alimentacdo, cuidados de higiene e conforto directamente
relacionados com a crianca;
» Vigia as criancas durante o repouso e na sala de aula;
» Assiste as criancas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo;

» Colabora com as educadoras dando apoio no que se precisar;
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» Vigia os alunos durante os intervalos lectivos e nas salas de aula sempre que
necessario;

» Assegura o asseio permanente das instalagoes que lhe estao confiadas;

» Prestar apoio as educadoras numa componente mais pratica na manutencio e
arrumacao dos espagos e materiais;

» Colabora na medida das suas capacidades e em tarefas nao especializadas na
manutencao das instalacoes;

» Zela pela disciplina na Instituicao.

- As fungoes das Educadoras de Infancia/Directora Pedagogica:

» Exerce funcoes educativas utilizando todos os cuidados e orientagoes necessdrias ao
seu desenvolvimento fisico, psiquico e afectivo;

» Acolher as criancas e os pais/encarregados de educacio, informando-os das normas
e procedimentos da instituicao e dos progressos ou situacoes dos seus filhos, procurando
estabelecer uma relacao afectiva e de confianca mutua,

» Coordenar as actividades educativas, garantindo a execucao das orientacoes
curriculares, bem como as actividades de animacao socioeducativas;

» Elaborar a constituicao das equipas, bem como os respectivos horarios;

» Monitorizar a implementacao do PE e dos Projecto Pedagdgico de Sala (Jardim de
Inféancia);

» Monitorizar os Planos de Desenvolvimento Individual;

» Coordenar, orientar e supervisionar as actividades desenvolvidas em contexto
Jardim-de-infincia;

» Supervisionar as fichas de informacao entregues aos encarregados de educacao;

» Organizar, orientar e supervisionar o trabalho das ajudantes de accgdo educativa,
sempre que se justifique;

» Participar no recrutamento do corpo docente e nao docente;

» Coordenar as actividades de enriquecimento curriculares;

» Zela pela disciplina na Instituicdo.

- As funcoes das Educadoras de Infancia:

Rua da Cerca de Fora n.” 2 - 8400-475 Porches - Lagoa - Algarve 20
Nif: 505854538 — Telef. 282 381 513 - Fax. 282 381 151 - E-mail.Csporches@hotmail.com



CENTRO DE APOIO SOCIAL DE PORCHES
IPSS - Pessoa Colectiva de Utilidade Plblica
D.R. IlI- Série- N° 109 — 12/05/2003

Porches

» Organiza e aplica os meios educativos adequados em ordem ao desenvolvimento
integral da crianca, nomeadamente psicomotor, afectivo, intelectual, social e moral;

» Acompanha a evolucdo da crianga e estabelece contactos com os pais no sentido de
se obter uma ac¢ao educativa integrada;

» Perspectiva 0 Jardim-de-infincia e a comunidade como espacos de educacao
inclusiva e de intervencao social, no quadro de uma formacao integral dos alunos para a
cidadania democratica;

» Participa na construgao, desenvolvimento e avaliacdo do projecto educativo do
Jardim de Inféncia e dos respectivos projectos curriculares de sala, bem como, nas
actividades de administracao e gestao do Jardim de Infancia, atendendo a articulacao
entre os varios niveis e ciclos de ensino;

» Integra no projecto curricular de sala saberes e priticas sociais da comunidade,
conferindo-lhes relevancia educativa;

» Colabora com todos os intervenientes no processo educativo, favorecendo a criagao
e o desenvolvimento de relagdes de respeito mituo entre docentes e nao docentes,
alunos e pais, bem como com outras instituicoes da comunidade;

» Promove interacgoes com os pais, nomeadamente no ambito do projecto de vida e
formacao das criancas;

» Valoriza o Jardim-de-infancia enquanto pélo de desenvolvimento social e cultural,
cooperando com outras instituicdes da comunidade e participando nos projectos;

» Coopera na elaboracio e realizacao de estudos e projectos de intervengao integrados
no Jardim-de-infincia e no seu contexto;

Ly

» Zela pela disciplina na Instituicao.

NORMA XXI

Direccdo Técnica e Pedagogica da Jardim-de-infincia

Direccio Técnica

C.A.S.P. K2 i

A Direccio Técnica da Jardim-de-infancia compete ao Técnico com formagdo em Servigo

Social, cujo nome, formacao e conteido funcional serd fixado em lugar visivel da Instituicao.

Direc¢iio Pedagogica
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A Direcgao dos servicos de educacdo da Jardim-de-infancia é da competéncia da Direccao
Pedagdgica, que obrigatoriamente serd assumida por uma educadora de inféncia, escolhida
pela entidade titular e cujo nome serd afixado em local visivel. A Directora Pedagbgica € a
primeira interlocutora da entidade titular para tratar qualquer assunto relacionado com o

Jardim-de-infancia.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII
Direitos das Criancas
Sdo Direitos das Criancas:
Ter uma educacao de qualidade que permita a realizagao de aprendizagens bem-sucedidas;
Ser prontamente assistida em caso de acidente ou doenca subita;
Ser tratada com respeito e correcgao por qualquer colaborador do estabelecimento;
Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo individual de
natureza pessoal ou relativos a familia;
Ser bem acolhida;
Ser respeitada;
Ter uma alimentacio equilibrada.
e Todas as criancas devem usufruir de pelo menos 22 dias de férias, sendo que 10 dias ja

estao contemplados no encerramento da institui¢ao;

Sao Direitos dos Pais/Encarregados de Educacao
Informar-se, ser informado e informar a Instituicao sobre as matérias relevantes no processo
educativo dos seus educandos;
Colaborar com a Instituicdo facilitando e participando no seu funcionamento, bem como, na
educacao e desenvolvimento das criancas;
Participar activamente na promogao e articulagao entre familia e institui¢ao;
Conhecer o Regulamento Interno de Funcionamento da Resposta Social — Jardim-de-infancia
“Cubo Magico™.
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NORMA XXIII

Deveres das Criancas

Sao Deveres das Criancas: /7?"(

Seguir as orientacoes das responsaveis relativas as aprendizagens;

Preservar o equipamento e o material didactico.

Sao Deveres dos Pais/Encarregados de Educacio
Comparecer na Instituicao sempre que seja solicitada a sua presenca;
Participar nas reunioes de pais;
Liquidar no prazo estabelecido a mensalidade fixada, e no inicio de cada ano lectivo proceder
ao pagamento do seguro anual.
Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de assiduidade dos seus educandos;
Contribuir para o funcionamento da Instituicao;
Interessar-se pelo progresso, desenvolvimento e comportamento dos seus educandos,
contribuindo e facilitando a tarefa da Instituicao.

e Entregar dentro do prazo estabelecido, os documentos necessédrios para renovagao da

matricula dos seus educandos;
e Os encarregados de educacao devem tentar que a crianca permaneca na instituicao as horas

necessarias aos pais e nao mais do que essas, sendo que ela carece do carinho familiar;

NORMA XXIV
Direitos da Instituicio
1. Receber mensalmente e atempadamente a comparticipacao familiar a que tem direito;
2. Ser indemnizado por qualquer estrago causado pelas criancas que ultrapassem o razodvel.
3. Admitir as criancas de acordo com os critérios de admissao.

4. E direito da instituicdo se ndo possuir qualquer declaragdo da entidade patronal por parte

do Enc. De Educacdo que justifique a saida do seu educando apés as 19h00m, cobrar uma

coima de 10% sobre cada atraso. Esta serd cobrada na mensalidade seguinte.

NORMA XXV

Deveres da Instituicio
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1. Elaborar/avaliar o Projecto Educativo e respectivos projectos curriculares de sala 7]

promovendo o seu cumprimento; ﬁ—/
2. Proporcionar as criancas as condicoes legalmente estabelecidas para as respectiva

respostas socais;

3. Fazer um seguro que proteja todas as criancas de qualquer eventualidade que surja, quando
estas estejam sobre a sua responsabilidade;
4. Cumprir todas as condigdes a que se obriga no acto de admissao;
5. Zelar pelo bom funcionamento da Instituicao e promover a qualidade dos servicos
prestados pela resposta social;
6. Organizar um processo individual por cada crianca atendida, com indicacao dos seus
elementos identificativos, bem como dos dados relativos a determinacdo da respectiva
comparticipacao familiar.
NORMA XXVI
Interrupgio da Prestacio de Servicos por iniciativa do Encarregado de Educacio da
Crianca

Haverd lugar a suspensao ou cessagao da prestacao de servigos sempre que:

1. Houver falta de pagamento das comparticipacoes familiares, por um periodo superior a 60

dias seguidos e respectivos juros de mora;

2. O ndo cumprimento das cldusulas descritas do Regulamento Interno da Jardim de Infancia

Cubo Magico, implica a suspensao do contrato e dos servicos prestados.
3. Auséncias nao informadas por um periodo superior a 30 dias;

4. Qualquer doencga incompativel com o funcionamento normal, ou que possa por em risco a

saude da propria crianga ou do grupo;

5. Por motivos disciplinares graves contra a Institui¢ao e seus recursos humanos.

NORMA XXVIII
O Contrato
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Porches

Nos termos da legislacdio em vigor, entre o0s pais/encarregados de educacio e/ou seu
representante legal e o Centro de Apoio Social de Porches serd celebrado, por escrito, um

contrato de prestacao de servicos.

NORMA XXIX
Cessagiio da Prestagio de Servigos por facto ndo imputiavel ao prestador
O contrato cessa a sua prestaciao de servicos por iniciativa dos Encarregados de Educacio,

pelas seguintes situacoes:
Por deniincia do contrato:
Por morte.

Os prazos para o efeito de cessacao de prestagio de servicos devem ser efectuados de forma

atempada.

NORMA XXX
Livro de Reclamacdes
Nos termos da legislagao em vigor, esta Instituigao possui Livro de Reclamagoes, que

podera ser solicitado junto dos Servicos Administrativos da Instituicao.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXI
Altera¢des ao Regulamento Interno

Nos termos da legislacao em vigor, a Direccao deve informar e contratualizar com o0s
pais/encarregados de educacdo das criancas ou com os seus representantes legais sobre
quaisquer alteracoes ao presente regulamento com uma antecedéncia minima de 30 dias
seguidos, relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugao
do contrato que a estes assiste.

Estas alteracoes deverao ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXII
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Integrac¢io de Lacunas
No caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direccao tendo em

consideracao a legislacdo em vigor na matéria.

NORMA XXXIIII
Disposicoes complementares

Este Regulamento Interno de Funcionamento da Resposta Social — Jardim-de-infincia,
poderad ser alterado sempre que se justifique. Estas alteracdes derivardao de uma avaliagao
geral dos servigos prestados por esta resposta

NORMA XXXIV

Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor no ano lectivo 2014/2015, cinco dias tteis apos a sua

aprovagao.

NORMA XXXV

Disposi¢des Finais
Este Regulamento Interno de Funcionamento da Resposta Socioeducativa — Jardim-de-
infancia — poderd ser alterado sempre que se justifique. Estas alteragoes derivarao de uma

avaliac@o geral dos servicos prestados por esta resposta.

A Direccio do Centro de Apoio Socia Porches

Presidente: ){“[

/Dinis Guer\-eir(é/ocha /

f}ilva;nﬁipe dos Reis Varela /

€S iro;
i
-
%sé Luis Concei¢do Correia/
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