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Regulamento Interno do Jardim de Infincia

Capitulo I

Disposicdes Gerais
Artigo 1°

(Ambito)
A Associagiio Cultural Beneficente ¢ Desportiva dos Trabalhadores do Municipio de Vila Nova de
Famalicdio, adiante designada por ACB, é uma Instituicio Particular de Solidariedade Social, sem fins

lucrativos, registada na Dire¢fio Geral de Seguranga Social, com o n.” 54/99, do Livro n° 7, das

Associagdes de Solidariedade Social, rege-se pelas seguintes normas:
Artigo 2°

{Objeto /Finalidade)

A Associagiio Cultural Beneficente ¢ Desportiva dos Trabalhadores do Municipio tem por finalidade
promover, em colaboragio com as familias, o desenvolvimento fisico, emocional, intelectual e social das

criangas.
Capitulo IT

Definiciio e objetivos
Artigo 3°

(Defini¢fio)

O Jardim de Infiincia destina-se a criangas de ambos os sexos, com idades entre os trés e os seis anos. E
um espago onde se trabalha o desenvolvimento da crianga em todas as vertentes — psicomotora, afetiva,

cognitiva e social, pela promogio da autonomia, criatividade e socializagio.
Artigo 4°

(Objetivos)

Tendo em conta o definido pelo Capitulo IV, artigo 10, da Lei Quadro da Educagio Pré-Escolar (Lei n°
5/97 de 10 de Fevereiro de 1997) e, em sintonia, com o Projeto Educativo, sio objetivos da Educagéo Pré-
Escolar, no Jardim-de-Infincia da ACB:
1. Promover o desenvolvimento pessoal e¢ social da crianga com base em experiéncias de vida
democréatica nura perspectiva de educagfo para a cidadania.
2.  Fomentar a inser¢do da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das culturas,
favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade.
Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso 4 escola e para o sucesso da aprendizagem.
4. Estimular o desenvolvimento global de cada crianca, no respeito pelas suas caracteristicas

individuais, incutindo comportamentos que favoregam aprendizagens significativas e diversificadas.
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5. Desenvolver a expresséo e a comunicagéo através da utilizagdo de linguagens multiplas como meios
de relagfio, de informagdo, de sensibilizagio estética e de compreensio do mundo.

6.  Despertar a curiosidade e o pensamento critico.

7. Proporcionar a cada crian¢a condigGes de bem-—estar e de seguranca, designadamente no dmbito da
satide individual e colectiva.

8. Proceder 4 despistagem de inadaptagBes, deficiéncias e precocidades, promovendo a methor
orientacgéio e encaminhamento da crianga.

9. Incentivar a participagiio das familias no processo educativo ¢ estabelecer relagdes de efectiva

colaboragdo com a comunidade.
Capitulo ITI

Processo de Admissiio de Utentes
Artigo 5°

(Inscri¢dio)

A inscrigfio é feita durante o més de maio de cada ano:

a) de 01 a 15 de maio, os interessados deverdo preencher a ficha relativa ao pedido de continuagio
de frequéncia,

b) de 16 a 31 de maio, serfo anuaimente previsiveis as vagas para cada nivel etrio.

O periodo de inscrigio acima referenciado ndo prejudica a inscrigio, durante o decorrer do ano letivo,
para lista de espera.
ALTERAR PARA:

1. A candidatura ¢ apresentada pelos Encarregados de Educagfio, mediante o preenchimento de
uma ficha de inscri¢do disponivel na recegéo da ACB ou em www.acbfamalicao.org. Apds a
verificagdo dos pressupostos para admissiio, o Encarregado de Educaciio sera informado da
admissdo na valéncia.

2. As inscrigdes ocorrem ao longo de todo o ano letivo.

3. A taxa de inscrigio a cobrar seri avaliada pela Diregio e estid afixada com a tabela de

comparticipagéio familiar da valéncia.

Artigo 6°

(Documentos a apresentar)

As inscri¢bes serfio feitas em impresso préprio, com a entrega de fotocépias dos seguintes documentos:
a}) B.I/ Cartdo de Cidadéo da crianga;
b) Boletim de Vacinas;
c) Cartdo de assisténcia médica;
d) BI/ Cartio de Cidaddo do(s) pai(s)/responsavel;
e) NISS da crianga;
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f) NIF da crianga;

g) Declaragio de IRS;

h) Ultimo recibo de vencimento ou subsidio e comprovativo de inscrigio no IEFP;

i) Comprovativo dos custos com habitag8io (recibo de renda ou empréstimo bancario);

1) Declaragiio médica que comprove que a crianga pode frequentar o estabelecimento/ auséncia de
doencas infetocontagiosas,

k) Fotografia,
Artigo 7°

(Lista de Espera)

1. Caso nfio seja possivel proceder 3 admissdio por inexisténcia de vagas, deverd ser comunicado ao
Encarregado de Educagio ou representante legal da crianga, a posigio que este ocupa na lista de
espera.

2. A ordenagfio da lista de espera respeitard os mesmos critérios indicados para a admissio.
Artigo 8°

{Critérios de Admissfio)

S#o condi¢Ges de admissfo das criangas na valéncia:

a) Criangas em situag¢do de risco;

b} Auséncia ou incapacidade dos pais em assegurar aos filhos, os cuidados basicos/necessarios;

¢) Simagio comprovada de caréncia econdmica da familia;

d) Crianga com necessidades educativas especiais;

e) Criangas de familias monoparentais;

f) Criangas de familias numerosas;

g} Criangas com irmfo (5) a frequentar a institui¢o;

h) Criangas residentes na area da instituigio;

1) Criangas cujos pais trabalham na drea de implanta¢éo da instituigdo;

j)  Criangas cujos pais trabalhem fora do lar.
As vagas sdo preenchidas de acordo com a lista de inscrigfio, podendo a Diregdo da Instituigio considerar
eventuais situagdes especiais do agregado familiar, tendo especialmente em conta situagdes de risco para

a crianca.
Artigo 9°

(Admiss#o)

1. Se o mimero de candidatos for superior ao nimero de vagas, aqueles serfio ordenados pelos critérios
previstos no artigo 8° deste capitulo.
2.  Apos a admissdo sera e¢laborado um processo individual por cada utente onde constarfio todos os

documentos e informag#o referidos no Artigos 6°.
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3. A admissio da crianga a valéncia do Jardim de Inféincia é decidida pela Diregio da Instituigiio,

podendo ocorrer durante todo o ano, desde que existam vagas.
Artigo 10°

(Renovacéio)

1. As renovagbes das inscrigbes sfio efetuadas, anualmente, durante 0 més de maio, mediante
apresentacdo dos documentos referidos nas alineas b}, g), h), i) e j} do artigo 8°.

ACRESCENTAR:

2, A taxa de renovagio a cobrar serd avaliada pela Diregfo e esta afixada em local visivel com a tabela
de comparticipagio familiar da valéncia.

3. O ndo cumprimento das obrigacOes supra referidas, implica a nfio renovagio da inscrigio no ano

letivo seguinte.
Artigo 11°

(Processo Individual do Utente)

Na sede da Institui¢o existe, para cada utente, um processo onde consta a identificagio pessoal do
mesmo, os elementos sobre a sua situagiic social e econdmica, as suas necessidades especificas, bem

como a identifica¢do e contacto do Encarregado de Educagdo ou representante legal da crianca.
Capitulo IV

Instalacdes e Regras de Funcionamento
Artigo 12°

(Instalagdes)

O Jardim de Infincia estd sediado na ACB, sita na Rua Alvaro CastelSes, niimero 95, Vila Nova de
Famalicdo.

Artigo 13°

(Horsario de Funcionamento)

1. O horirio normzl de funcionamento é de segunda a sexta feira (dias tteis) das 7h30 &s 19h00.

2. A permanéncia de cada crianga na institui¢io nfio deverd ser superior ao periodo estritamente
necessério, tendo, no entanto, os casos especiais, uma resposta adequada, consoante a situagio
familiar apresentada.

3. Por questSes pedagdgicas ¢ de seguranga, o acesso aos espagos da valéncia no é permitido aos
encarregados de Educagho e/ou responsaveis legais pelas criangas das 10h00 as 17h00,

4. O ndo cumprimento do hordrio limite em situagdes de incidéncia, estd sujeito a penalizagGes a

indicar.
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Artigo 14°

(Comparticipagao financeira)

1. A frequéncia da Institnicio serd obrigatoriamente comparticipada pelas familias das criangas, de
acordo com a tabela em vigor.

2. O pagamento das comparticipagdes deve ser efetuado sem falta até ao dia 10 de ecada més. Quando

se verifique atraso no pagamento das comparticipagdes, sera aplicada uma penalizagdo de 10.00€ na
mensalidade seguinte. Contudo, se o atraso se mantiver mais de 3 meses, dard motivo 4 suspensio
da frequéncia do utente.

3. No caso em que se verifique a frequéncia na institui¢io, de mais de uma crianga do mesmo agregado
familiar, a comparticipagio correspondente ao segundo, e a cada um dos restantes, serd reduzida em
20%.

4. Somente a auséncia de 15 dias consecutivos, por motivos de doenga ou por motivos devidamente
Justificados e aceites pela Instituicio, beneficiam de reducdes de 10% da mensalidade.

4.1. Consideram-se justificadas as auséncias da crianga, resultantes de doenga, devidamente
comprovada, ou de outros motivos relevantes, dos quais tenha sido dado conhecimento
prévio & Instituigio;

4.2. As faltas de comparéncia ndo justificadas, podem determinar o cancelamento da respetiva
inscrigéo.

5. O pagamento do seguro da crianga que frequenta a institui¢iio & feito pela respetiva familia.
Artigo 15°

(Tabela de Comparticipacdes)

1. A tabela de comparticipagGes familiares foi calculada de acordo com a legislagio/ normativos em
vigor e encontra-se afixada na Secretaria da Instituigo.

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 Diregiio Geral da Agdio Social (DGAS), o célculo do rendimento per capita do
agregado familiar ¢ realizado de acordo com a seguinte férmula:

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:

a) O valor das taxas e impostos necessérios 4 formagio do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento;

b) O valor da renda de casa ou de prestagéio mensal devida pela aquisi¢iio de habitagdio propria;

¢} As despesas com aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.

A comparticipagiio familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do

rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente

auferidos, por cada um dos seus elementos.
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1.° Escaléio 2.° Escaliio 3.°Escalfio | 4.° Escalio | 5.° Escalio 6.° Escaldo
Até 30% De 30 2 50% De50%a De70a De 100% a Mais de 150%
— = RMM RMM 70% RMM | 100% RMM | 150% RMM RMM
Limites de Escaldo
Percentagem s/
Jardim de
rendimento per 15% 22,50% 27,50% 30% 32,50% 35%
Infédncia
capita

3. A Dire¢io da Instituigio poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento da

mensalidade, sempre que, através de uma cuidada andlise socioecondmica do agregado familiar, se

conclua a sua especial onerosidade ou impossibilidade.

Artigo 16°

(Atualizac¢fio Anual da Comparticipaciio mensal)

1. As comparticipagGes familiares serfic objeto de atualizacio anual.

2. A revisio anual & efetuada no inicic do ano letivo ou do ano civil, consoante respeite valéncias das

dreas da infincia e juventude ou da area da populagéio idosa, respetivamente.

Artigo 17°

(Contrato de Prestacio de Servigos)

1. Aquando do acordo entre as partes e antes de iniciar o servigo, & elaborado um Contrato de

Prestagic de Servicos, que é assinado e entregue ao utente, onde consta o tipo de servigo que é

prestado, a sua sequéncia e o valor da comparticipagio familiar a suportar.

2. As alteragGes ao contrato ocorrem sempre que haja alteracfio ao servico prestado.

Artigo 18°

{Cessacgfio da Prestagfio de Servigos)

Em caso de desisténcia da frequéncia dos servigos do Jardim de Infincia, o Encarregado de Educagio oun

representante legal da crianca, devera comunicar esse facto ao Responséivel do Jardim de Infincia, com

antecedéncia de 30 dias.

Artigo 19°

(Refeiges)

1. O servigo de alimentagio contempla as seguintes refei¢Ses didrias:

1.1. Almogo;
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1.2. Lanche.

As refei¢des referidas no ponto anterior, serfio disponibilizadas as criangas, de acordo com o seu
periodo de permanéncia na valéncia.

As ementas serdo afixadas, semanalmente, em local visfvel, e estardo também disponiveis na pagina
da internet da ACB.

A alimentag@o serd ajustada a alergias alimentares, a intolerdncias alimentares e/ou a necessidade de

dieta.
Artigo 20°

(Passeios ou Deslocacies)

No inicio do ano letivo serd solicitada uma autorizagfio escrita, que incluira todas as saidas ao
exterior.

Quando o Jardim de Infincia promover passeios ou deslocagbes em grupo, que implique transporte,
serd solicitado por escrito uma autorizagiio expressa, assinada pelo Encarregado de Educacgfio ou
responsével legal do utente.

Os servigos regulares da valéncia continuardio a ser assegurados para todas as criangas, que nfio

possam usufiuir das saidas referidas no namero anterior,
Artigo 21°

(Periodo de Férias)

O Jardim de Infincia funcionard de acordo com as necessidades, salvaguardando as situagdes sem
apoio familiar que serfio avaliadas anualmente.
O Jardim de Infincia encerra nas seguintes datas: véspera de Natal, véspera de Ano Novo, dia de

Carnaval e respetivos feriados.
Artigo 22°

{(Quadro de Pessoal)

O quadro de pessoal encontra-se afixado em local visivel, contendo a indica¢o do mimero de recursos

humanos, formagdo e contelddo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

Artigo 23°

{Coordenacfio/Direciio Técnica)

O Jardim de Infancia é coordenado por um Coordenador Técnico nomeado pelo Diregio e que
assegura a execugdo das linhas orientadoras e de coordenacfio da atividade pedagdgica..
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Artigo 24°

(Regras e Receciio)

I. O Jardim de Infincia assegurard a realiza¢io de um Planc de Desenvolvimento Individual da crianga
no qual se pretende assegurar o bem-estar fisico e emocional da mesma, sendo que, serfio reportados
todos os factos que contrariem a prossecucio deste objetivo, nomeadamente situagdes de
negligéncia, abusos e maus tratos.

2. Todas as criangas devem usar Bata, Pélo ou Camisola e Chapéu, de acordo com o modelo da
Instituicdo.

As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado pelos mesmos.
4.  Os pais devem informar, se houver alguma alteragdo no estado geral da crianga. Do mesmo modo, o

pessoal de servigo, informara os pais de qualquer alteragfio notada.
Artigo 25°

(Perda ¢/ou danificacao de objetos trazidos de casa)

O Jardim de Infincia fornece o material necessario para o desenvolvimento das atividades pedagdgicas. O
pessoal Técnico nfio se responsabiliza pela perda e danificagiio de brinquedos ou outros objetos trazidos

de casa.
Artigo 26°

(Saide ¢ Higiene)

1. Nao ¢ permitida & permanéncia de criangas doentes na Instituigio. Ap6s uma doenga grave ou
contagiosa, a crianga s6 poder4 frequentar de novo o Jardim de Infincia, mediante a apresentacio de
uma Declaragio Médica.

2. Se alguma crianga adoecer na instituigfio, deverd ser assistida até que os Pais ou Encarregados de
Educagéo a possam vir buscar.

3. Em caso de doenga ou acidente, a Instituigio obriga-se a comunicar imediatamente o facto ao
Encarregado de Educagao ou responsavel legal.

4. Se necessério, serfio promovidas as diligéncias para o transporte e internamento em unidade
hospitalar da crianga que dele carega, no dmbito do Servigo Nacional de Satide.

5. O Encarregado de Educacio ou responsivel legal, depois de avisado pelos servigos, conforme
referido no ponto 3, serd responsivel pelo devido acompanhamento da crianga na unidade
hospitalar.

6. A administragfio de medicamentos s criangas serd feita mediante a apresentagéo de comprovativo
médico de prescrigio da mesma e registada em documento préprio,

7. Nio é permitida a permanéncia de criangas portadoras de parasitas na Instituigio,
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Artigo 27°

(Reclamacdes)

1. As reclamagdes poderdio ser efetuadas no livro que se encontra disponivel para o efeito nos servigos
de recegio e serfio tratadas de acordo com a legislagfio e vigor. As reclamagdes nfio efetuadas neste
livro, serfio registadas no dossier de sugestdes e reclamagdes de utentes.

2. Todas as reclamagdes recebidas serfio remetidas & Dire¢fio Técnica, que procederd 3 sua analise até
ao terceiro dia 1til seguinte a recegiio da mesma. Serd efetuado um levantamento das razdes da
reclamagfo junto da equipa técnica e utentes. Desta forma, poder4 ser solicitada mais informagciio ao
reclamante/utente, para uma correta avaliagio, sendo que, se necessério, esta ocorrerd nos dois dias
subsequentes.

3. Ap6s a recolha ¢ anilise da informagdo recebida, a Diregiio Técnica emilird um relatério, sendo de
imediato enviada resposta da reclamagiio ao utente. A resposta as reclamagdes apresentadas, niio

deverd ultrapassar oito dias uteis ap6s a recegdo da mesma.
Capitulo V

Direitos e deveres
Artigo 28°

{Direitos dos utentes)

As criancas que frequentam o Jardim de Infincia tém os direitos consignados na Convengiio Sobre os
Direitos da Crianga, que foi ratificada por Portugal em 21 de setembro de 1990. Para além destes, e sem
prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes do Jardim de Infincia tém
ainda os seguintes direitos:

1. Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religifio, nacionalidade, idade, sexo ou

condigdo social;

2. Utilizar os equipamentos da Instituigdo disponiveis para a respetiva sala de atividades e espagos
de recreio;
Participar nas atividades promovidas pelo Jardim de Infincia;
Receber cuidados adequados de higiene, seguranga e alimentacdo;
Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;

o oA w

Nao estar sujeito a coagfo fisica e/ou psicoldgica.
Artigo 29°

(Deveres dos Utentes)

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes do Jardim de Infincia

tém ainda os seguintes deveres:
1. Cumprir as normas da valéncia, de acordo com o estipulado neste Regulamento Interno;

2. Cumprir os horérios fixados;
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3. Respeitar todos os colaboradores da Instituigo;
4, Ao entrar nas instalagdes do Jardim de Infincia, a crianga deverad ser acompanhada por um

adulto e entregue, diretamente, ao colaborador destacado para esse fim.
Artigo 30°

{Direitos dos Encarregados de Educagfio ou Responsdveis Legais)

Conhecer as regras do Regulamento Interno.

Ser informado e participar em todas as situagdes relacionadas com as suas criangas, sejam de
natureza pedagodgica ou outras,

Ser atendido individualmente pelos responsaveis da Instituigéo.

Apresentar aos responsaveis de servigos ou 4 Direglio, quaisquer problemas, criticas ou sugestdes

que considerem necessérias ou pertinentes.
Artigo 31°

{Deveres dos Encarregados de Educa¢io ou Responsdveis Legais)

Pagar pontualmente a comparticipagio familiar, as atividades extracurriculares ou qualquer despesa
extraordiniria da responsabilidade do uiente.
Contribuir para uma educagéo integral das criangas, colaborando na busca de solugdes para os

eventuais problemas encontrados.
Prestar todas as informagies com verdade e lealdade, nomeadamenie as respeitantes ao estado de

sailde do utente.
Informar o Responsavel do Jardim de Infincia sobre aspetos particulares do seu quotidiano ou do
seu comportamento ¢ possiveis alteragdes.

Ser correto e educado nos contactos que estabelecem com os diferentes colaboradores da Instituigio;
Cumprir os demais deveres emergentes do presente Regulamento Interno.
Artigo 32z°
(Direitos dos colaboradores)

Ser tratado com o respeito que lhe & devido.
Frequentar a¢6es de formacéo necessarias e adequadas a realizagiio das fungSes que desempenha no

conjunto dos servigos prestades, de forma a assegurar a qualidade dos mesmos.
Artigo 33°

(Deveres dos colaboradores )

Assegurar a qualidade dos servigos prestados.
Dispor de capacidade de comunicagio e ficil relacionamento, que permita adotar uma atitude de
escuta e observacéo quanto as necessidades dos utentes.

Ter elevado sentido de responsabilidade.
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Conhecer o contetido do presente Regulamento Interno.
Artigo 34°

{Direitos da Instituiciio)

Dispdr de toda a informagfio descrita no artigo 6°.
A lealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas préximas.,
Exigir o cumprimento do presente Regulamento.

Receber as comparticipagfes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.
Artigo 35°

(Deveres da Instituicio)

Fornecer a todos os encarregados de educagio ou responséveis legais, copia deste regulamento.
Prestar os servigos constantes no Contrato de Prestagiio de Servigos do utente.

Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento de profissionais
com formagio e qualificagéio adequadas.

Admitir ao seu servigo profissionais idéneos.

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagio dos
utilizadores.

Manter os ficheiros dos colaboradores e dos utentes atualizados,

Garantir a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do processo individual de
natureza pessoal ou familiar, encontrando-se vinculados ao dever de sigilo, todos os funciondrios
que a0 Processo possam ter acesso.

Dispor de um Livro de Reclamagdes.

Manter devidamente atualizados, os valores das comparticipagBes € respetivas condigdes de

prestagéo.
Desenvolver as atividades necessarias ¢ adequadas, de forma a contribuir para o bem-estar dos
utentes;
Capitulo VI
Funcdes
Artige 36°

(Fungdes do Diretor Técnico/Coordenador Téenico do Jardim de Infincia)

Articular com a diregio.

Coordenar e supervisionar a equipa educativa.

Promover um bom ambiente de trabalho.

Promover reunies técnicas com as outras valéncias, a nivel pedagogico.

Coordenar, orientar ¢ executar atividades programadas,
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Artigo 37°
(Fungies da Educadora de Infincia)
1. Promover reunifes com os Encarregados de Educagio e atender individualmente os pais ou
familiares, de forma a facilitar o bom funcionamento da valéncia.
Planificar semanalmente as atividades.
Realizar trabalho direto com as criangas.

Promover atividades, tendo em atengio as necessidades das criangas e as caracteristicas do meio.

Promover a articulagdoe com as familias, de forma a assegurar a continuidade educativa,

o n oA W

Estar atenta aos aspetos relacionados com a saude fisica e mental das criangas, contribuindo assim

para a despistagem precoce de situagBes possiveis ¢ de intervengdo médica ou psicolégica.
Artigo 38°

{(Funcoes dos Ajudantes de A¢fio Direta)

Desenvolver atividades adequadas sob orientagiio da Educadora de Infincia/ Educadora Social.
Ajudar as criangas nas tarefas de alimentagfio, cuidados de higiene e conforto.
Zelar pela conservagio e controle do material pedagdgico.

Vigiar e assistir as criangas durante a sua permanéncia na sala e no recreio.

kWb

Zelar pela limpeza das instalag3es.
Capitulo VII
Disposicdes finais e transitérias
Artige 39.°

{Omissies)

Tudo o que estiver omisso neste regulamento serd analisado e decidido pela Diregfo, tendo em conta a

legislagio/normativos em vigor sobre esta matéria.
Artigo 40.°

(Entrada em vigor)

O presente regulamento entra em vigor a partir de 26 de junho de 2020.
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