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CAPITULO I. DISPOSICOES GERAIS

AMBITO DA APLICACAO

A Fundagdo Dias de Carvalho, situada na Rua Combatentes da Grande Guerra, n® 2, 7220-414 Portel, & uma Instituicdo
Particular de Solidariedade Social, que tem como objetivo o desenvolvimento da atividade junto da populago infantil, através
da resposta social de Educagdo Pré- Escolar, conforme os estatutos, Art®3, alinea b, em regime de acordo de cooperagdo com
0 ISS.IP/CDSS, celebrado em 01/09/1997, com capacidade para 42 criangas.

ART. 1°. ACCAO PEDAGOGICA DA INSTITUICAO

A Educagdo Pré-Escolar, proporciona atividades variadas a criangas dos 3 anos e a idade de ingresso no ensino bdsico de
forma a prestar a primeira etapa da educagdo bdsica no processo de educagdo da familia, com a qual deve estabelecer
estreita relagtio, tendo em vista a sua plena insergdo na sociedade como ser auténomo, livre e soliddrio.

ART. 2° . OBJECTIVOS PEDAGOGICOS

De acordo com a Lei-Quadro para a Educagdo Pré-Escolar, os objetivos pedagégicos sto os seguintes:

1. Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida democrdtica
numa prespectiva de educagdo para a cidadania;

2. Fomentar a insergdo da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das culturas,
favorecendo uma progressiva consciéncia como membro da sociedade;

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

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

5. Desenvolver a expressdo e a comunicagdo através de linguagens mdltiplas como meios de relagdo, de
informagdo, de sensibilizagdo estética e de compreensdo do mundo;

6. Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

7. Proporcionar @ crianga ocasides de bem-estar e seguranga, nomeadamente no dmbito da satde individual e
coletiva;

8. Proceder a despistagem de inadaptagdes, deficiéncias ou precocidades e promover a melhor orientagdo e
encaminhamento da crianga;

9. Incentivar a participagto das familias no processo educativo e estabelecer relagdes de efectiva colaboragdo
com a comunidade;

ART. 3° LEGISLACAO APLICAVEL

A Fundagdo Dias de Carvalho é considerada Instituigdo Particular de Solidariedade Social, nos termos do Artigo 1°
do Estatuto aprovado pelo decreto-lei n°119/83, publicado no didrio da repiblica n° 46-I de 25 de Fevereiro.

A Educagdo Pré-escolar rege-se pela seguinte legislagdo:




- Lei-Quadro n°05/97 de 10/02; Despacho Conjunto n® 268/97 de 25/08; Despacho n® 5220/97 2° série de
10/07 (Orientagdes Curriculares para a Educagdo Pré-Escolar) e Despacho Conjunto n° 300/97 de 09/09.

- O Decreto-Lei n° 147/97, de 11 de junho- Estabelece o ordenamento juridico do desenvolvimento da rede
nacional da Educagdo Pré-Escolar e define o respetivo sistema de organizagdo e financiamento;

- O Despacho n° 9180/2016 - Didrio da Republica n® 137/2016, série II de 2016-07-19 - homologa as
Orientagdes Curriculares para a Educagdo Pré-Escolar.

OBJECTIVOS DO REGULAMENTO
O presente Regulamento Interno visa:

Fomentar o respeito pelos direitos e deveres da crianga, seus encarregados de educagdo e demais
interessados;

Promover o bem-estar e seguranga da crianga;

Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Instituigdo;

Estimular a participagdo ativa das criangas e seus encarregados de educagdo, ao nivel da gestdo da resposta
social de Educagdo Pré-Escolar;

SERVICOS PRESTADOS
Os servigos presados pela Educagdo Pré-Escolar definem-se em:

1. Apoio familiar:

1.1. Promogto do acolhimento, guarda, protegdo, e seguranga garantindo todos os cuidados bdsicos necessdrios a
crianga;

1.2. Atendimento individualizado e de qualidade, que inclui os servigos direcionados aos cuidados bdsicos de:

1.2.1. Alimentaglo (almogo/lanche) - adequada, qualitativa e quantitativamente, d faixa etdria da crianga, sem
prejuizo de dietas em caso de prescrigdo médica.

1.2.2 . Salde - assegurando o desenvolvimento harmonioso da crianca, colaborando com a familia na detecdo e
despiste precoce de situagdo de doenga, inadaptacdo ou deficiéncia, proporcionando o seu adequado
encaminhamento;

2. Apoio educativo pedagégico:
2.1. Promogtio do desenvolvimento integral da crianga, num clima de seguranga afetiva e fisica, acompanhando e

estimulando o seu processo evolutivo, através da implementagto de prdticas lddicas-pedagdgicas intencionais,
estruturadas, organizadas e adequadas a cada faixa etdria;

As atividades desenvolvidas baseiam-se no projeto pedagdgico, integrado no projeto educativo da Instituigdo,
elaborado no inicio de cada ano letivo.
CAPEITULO II. PROCESSO DE SELECCAO E ADMISSAO DAS CRIANCAS
. CONDICOES DE ADMISSAO
Sdo condigdes de admissdo na resposta social de Educagdo Pré-escolar, as seguintes:

Criangas com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso ho ensino bdsico;
Efetuar a inscri¢do da crianga;

A admissdo das criangas com necessidades educativas especiais deverd ser objeto de uma avaliagdo conjunta do
Conselho de Administragdo, dos Técnicos da Fundagdo Dias de Carvalho e dos Técnicos que prestem apoio nessa
drea.




INSCRICOES
As inscrigdes sdo aceites durante todo o ano letivo e as correspondentes admissdes efetuadas quando hd vagas

O processo de admissdo encontra-se estruturado e organizado da seguinte forma:
1. A pré-inscriglio decorre durante o més de Junho;

2. A admissdo € consumada no final do més de Julho;

3. A frequéncia inicia-se em Setembro;

RENOVACAO DA INSCRICAO

1.A renovaglio de inscriglio serd feita anualmente, durante o més de Junho, mediante a apresentagdo dos
seguintes documentos:

1.1.  Cépia dos Ultimos recibos de vencimento;

1.2.  Cépia da declaragdo do dltimo IRS e respetiva nota de liquidagdo;

1.3.  Encargos com a habitagdo (amortizagto de casa prépria ou recibo de renda).

1.4.  Declaragdo de RST ou Seguranga social

2 . A renovagto de inscrigdo implica uma caugdo de 50% da mensalidade minima (50,000, deduzivel no
pagamento da primeira mensalidade do ano letivo seguinte.

3 . A crianga s6 pode frequentar a Instituigtio no inicio do ano letivo, desde que ndo tenha mensalidades

em atraso do ano anterior.

CANDIDATURA

1. Para efeitos de admissdo, o encarregado de educaglio da crianga deverd proceder ao preenchimento de uma
ficha de inscrigdo (onde constam dados de identificagdo da crianga, composigto do agregado familiar, sintese de
critérios de priorizagdo, apreciaglio final da candidatura) que constitui parte integrante do processo individual da
crianga, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega das cdpias dos seguintes documentos:
1.1. Boletim de nascimento da crianga/cartdo de cidaddo;

1.2. Declaragto de vacinas atualizada;

1.3. Declaragdo médica comprovativa que a crianga ndo € portadora de doenga que a impega de frequentar a
Instituicdo;

2. A ficha de inscrigdo e os documentos anteriormente referidos devem ser entregues na secretaria, durante o
hordrio de funcionamento, das 9,00h ds 12,30h e das 14,30h as 18,00h.

CRITERIOS DE PRIORIDADE DE ADMISSAO
Sto considerados critérios de prioridade ha admissdo das criangas:

Criangas que tenham frequentado a Instituigdo no ano letivo anterior;

Criangas em situagdo de risco;

Criangas com necessidades educativas especiais.

Criangas com irmdos a frequentarem a Instituigdo;

Trabalho permanente ou tempordrio dos pais ha drea do estabelecimento;

Agregados familiares com reduzido nivel socioeconémico (RSI, referenciados pela IP e SS).

Filhos de funciondrios da Instituicdo;

Ndmero de ordem da inscrigdo

As situages especiais que eventualmente possam surgir serdo avaliadas pelo Conselho de Administragdo que emitird
o seu parecer dando conhecimento ao encarregado de educagdo.

Para uma melhor apreciagdo da candidatura e, sempre que se considere necessdrio, serd contactada a familia para a
obtencdo de esclarecimentos sobre os dados facultados na Ficha de Inscrigdo.

ADMISSAO
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A candidatura é analisada pela Diretora Técnica da Instituigdo, a quem compete realizar um estudo/diagndstico,




elaborar a proposta de admissdo.

Apds a tomada da decisto a familia serd contactada através de carta de Admissibilidade, no prazo mdximo de 30
dias, a fim de ser marcada uma entrevista com a Diretora Técnica.

A crianga sé pode frequentar a Instituictio apds a admissdo devidamente concluida;

FICHA DE ADMISSAO

No ato da admissdo € preenchida uma ficha, onde constam os seguintes dados: Nome, data de nascimento, filiagdo,
morada, profissdo e hordrio de trabalho dos pais, constituicto do agregado familiar, data de admissdo, contacto dos
familiar/pessoa responsdvel, data de saida e motivo.

DOCUMENTOS A APRESENTAR

Para formalizar o processo de admissdo sdo necessdrios os seguintes documentos:

Boletim de nascimento da crianca/Cartdo de Cidaddo;

NISS - Nimero de identificagto da Seguranca Social;

Declaragdo de vacinas atualizada;

Declaragdo médica comprovativa de que a crianga ndo ¢ portadora de doengas que impegam a sua
admissdo;

Cartdo de Contribuinte/Cidaddo para a emissdo do recibo;

Declaragdo do Ultimo IRS e respetiva nota de liquidagdo;

Ultimo recibo de vencimento do agregado familiar (do més da entrada da crianga)

Encargos com a habitagto (renda de casa, ou prestagdo devida pela aquisigdo propria e permanente).

No ato de admissdo, proceder-se-d:
Preenchimento de uma Ficha de Admissdo
Levantamento das necessidades da crianga e expectativas das familias relativamente ao estabelecimento;
Esclarecimento de eventuais duvidas relativas ao cdlculo da comparticipagdo familiar de acordo com a
legislagdo em vigor;
Preenchimento de impressos constituintes do Processo Individual da crianga;
Elaboragdo do contrato de prestagdo de servigos estabelecido entre a Fundagto Dias de Carvalho e o
encarregado de educagdo;
Entrega da cépia deste Regulamento Interno ao encarregado de educagdo;
Pagamento de uma caugo de 50% da mensalidade minima, deduzivel no pagamento na primeira
mensalidade.
Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga Judicial que regula o poder paternal ou
determine a tutela da crianga.
Em situagdes especiais podem ser solicitados documentos comprovativos relacionados com o historial clinico
da crianga;

PROCESSO INDIVIDUAL DA CRTIANCA:

Efetuada a admissdo da crianga constituir-se-d o processo individual onde passardo a constar:

Ficha de inscrigdo

Boletim de nascimento/ Cartdo de Cidaddo

Critérios de prioridade de admisstio

Contrato de prestagdo de servigos

Hordrio de permanéncia da crianga ha creche

Exemplar da Apdlice do seguro Escolar

Identificagdo, enderego e felefone da pessoa a contactar em caso de necessidade

Autorizagdo das pessoas a quem a crianga pode ser entregue

Declaragdo médica comprovativa do estado de sadde da crianga e outras informagdes tais como dieta,
medicagdo, alergias.

Declaragdo de situagdo das vacinas




Ficha de avaliagdo de diagndstico

Lista de pertences

Registo de entradas e saidas da crianga

Registos de Cuidados Pessoais

Programa de acolhimento inicial

Plano de desenvolvimento individual

Relatdrio do Plano individual

Evolugdo do desenvolvimento da crianga durante a permanéncia na Fundago Dias de Carvalho;
O Processo individual é disponibilizado quando solicitado pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais.

NAO ADMISSAO

Apds a avaliagdo inicial dos pré-requisitos é verificado o nimero de vagas existentes.

No prazo maximo de 30 dias serd comunicado ao encarregado de educagdo da crianga, através de carta de ndo
admissibilidade, a inexisténcia de vagas bem como o lugar que esta ocupa na lista de espera, caso assim o
entendam;

LISTA DE ESPERA

A lista de espera compreende a ordenagdo das criangas de acordo com os critérios de admissdo; Caso a
crianga ndo comparega no prazo acordado a sua vaga serd preenchida por outra crianga.

DESISTENCIA

Em caso de desisténcia de frequéncia dos servigos, o encarregado de educago da crianga deve informar os servigos
administrativos e assinar uma declaragtio de desisténcia, onde conste a devida justificagdo;

PROGRAMA DE ACOLHIMENTO INICIAL

O Programa de acolhimento inicial corresponde ao primeiro més de frequéncia da crianga e tem como objetivo
avaliar a adaptagdo/integragdo da crianga.

E da responsabilidade, da Diretora Técnica acolher a crianga e a familia e prestar todos os esclarecimentos
referentes ao programa de acolhimento.

Eda responsabilidade da educadora elaborar o programa de acolhimento.

O programa prevé:

Apresentar a sala e a equipa técnica a crianga

Apresentar todo o espago da Instituigdo a crianga

Trabalho de preparagdo junto do restante grupo

Apresentar as restantes dreas organizacionais existentes

Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados.

Avaliar as reagdes das criangas

Prestar esclarecimento a familia sobre a forma como estd a decorrer a adaptagdo/integragdo da crianga a
instituigdo.

Divulgar os mecanismos de participagdo

Registar a informagdo recolhida nos impressos do sistema de gestdo

No final deste periodo é feita uma avaliagdo por parte dos responsdveis pelo acompanhamento da crianga em
articulagdo com a familia.
Em caso de ndo adaptagdo hd que identificar a situagdo constrangedora e qual a medida a tomar.




RECECAO E ENTREGA DA CRIANCA

A recegdo e a entrega da crianga sdo feitas por um colaborador, a quem compete:

Registar a hora de recegdo e saida da crianga

Registar o nome da pessoa que acompanha a crianga

Registar as informagdes prestadas pela familia, que sejam relevantes.

A preparagdo da crianga ao nivel fisico (arrumar devidamente os seus pertences, colocando-os no cabide),
higiénico (mdos e rosto lavados e roupa limpa) e emocional (fala com a crianga avisando-a da chegada da familia).
A crianga sé pode ser enfregue a pessoas autorizadas pelo encarregado de educagdo. Se a pessoa nhdo tiver
autorizagdo, a crianga fica a guarda da instituicdo até resolugdo.

CAPITULO III COMPARTICIPACAO FAMILIAR
CALCULO

A comparticipagdo familiar é calculada de acordo com o rendimento do agregado familiar, subtraindo a
amortizagtio de habitagdo prdpria ou renda de casa e dividindo pelos elementos do agregado familiar (per
capita).

A comparticipagdo familiar é determinada com base nos seguintes escaldes de rendimento (per capita)
indexados & remuneragdo minima mensal (RMM):

1° Escaldo Até 30% do RMM

2° Escaldo De 30% até 50% do RMM 3°
Escaldo De 50% até 70% do RMM 4°
Escaldo De 70% a 100% do RMM

5° Escaldo De 100% até 150% do RMM 6°
Escaldo Mais de 150% do RMM

A comparticipagdo familiar é determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre rendimento “per capita” do
agregado familiar, conforme o quadro seguinte:

Escaldes de Rendimento
10 20 30 40 50 60

Servigos e
Equipamentos

Pré-Escolar 23 |25 |275|30 325 35
% | % | % | % | % %

A comparticipaglo € deferminada em fungdo do rendimento “per capita” com a apresentagdo das
declaragdes comprovativas (IRS do ano anterior e (ltimo recibo de vencimento), tendo em conta que a
Fundagdo Dias de Carvalho foi criada como uma Instituigdo sem fins lucrativos;

O cdlculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:

R=RF-DI12N
Sendo:
R = Rendimento per capita
RAF = Rendimento anual iliguido do agregado familiar D =
Despesas fixas anuais
n = Nimero de elementos do agregado familiar

Mediante comprovativo, as familias com baixos recursos econdmicos referenciadas pela Seguranga Social,
terdo uma mensalidade de acordo com o seu rendimento;

Sempre que se verifiquem alteragdes no rendimento do agregado familiar devem ser comunicadas a
Instituigdo a fim de ser ajustado o valor da comparticipagdo familiar;




7.No més em que a Instituicdo encerra para férias (Agosto), a comparticipagtio familiar é proporcional ao
nimero de dias em que é prestado o servigo;
A revisdo da comparticipagdo familiar ¢ realizada no inicio de cada ano letivo.

ART. 21° AGREGADO FAMILIAR

Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento,
afinidade ou outras situacdes assimilares, desde que vivam em economia comum.

ART. 22° RENDIMENTO FAMILIAR ILIQUIDO

O valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar ¢ o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente
auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos, nomeadamente:

-Do trabalho dependente;

- Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

- De pensdes (velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagtio reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas
fempordrias ou vitalicias, as presentagdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de
alimentos);

- De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

-Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de licenciatura);

-Prediais;

-De capitais

- Outras fontes de rendimento (Exceto de apoios decretados para menores pelo Tribunal, ho dmbito das medidas de
promogdo em meio natural de vida).

ART. 23° DESPESAS FIXAS ANUAIS

1. Consideram-se despesas fixas anuais do agregado familiar, em conformidade com o normativo legal referido:
1.1.0 valor das taxas e impostos necessdrios d formagdo do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre
o rendimento e da taxa social Unica;

1.2.0 valor da renda da casa ou prestagdo devida pela aquisi¢to de habitago prdpria e permanente;

1.3.Despesas mensais com fransportes publicos, quando devidamente comprovadas;

1.4.Despesas com aquisigdo de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga cronica, conforme refere o
normativo legal em vigor, quando devidamente comprovadas, mediante declaragéo médica;

2. As despesas fixas a que se referem os pontos 1.2 e 1.4 do nimero anterior serdo deduzidas no limite minimo
correspondente ao montante de 12 vezes a remuneragdo minima mensal, de acordo com o ponto 2 do artigo 8°
normativo legal em vigor acima referido.

ART. 24° PROVA DE RENDIMENTO E DESPESAS

1.A prova de rendimentos declarados serd realizada mediante a apresentagdo de documentos comprovativos
adequados e crediveis, desighadamente de natureza fiscal (declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros
documentos comprovativos da real situagdo do agregado).

2. Sempre que existam fundadas dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento serdo efetuadas
diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das situagdes, de acordo com
critérios de razoabilidade;

3.No caso dos trabalhadores liberais ou trabalhadores por conta prépria a prova dos rendimentos serd
efetuada com base ha declarago de IRS ou através da folha de descontos para a Seguranga Social;

4. A falta de entrega dos documentos determina a fixagdo da comparticipagdo familiar maxima;

5. A comparticipagdo familiar mdxima corresponde ao valor de 150,00.

ART. 25° REDUCAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR MENSAL

1.Sempre que exista mais do que um elemento do mesmo agregado familiar a frequentar a Instituigdo
proceder-se-d a uma redugdo de 20% na mensalidade do utente mais velho na Instituigdo;
2. Quando a crianga inicia pela primeira vez a frequéncia na segunda quinzena do més, haverd uma redugio de 50%




na mensalidade;
Haverd uma redugdo de 25% na comparticipagdo familiar quando o periodo de auséncia da crianga for
devidamente justificado por escrito e exceda as 2 semanas ndo interpoladas;

PAGAMENTO DA MENSALIDADE

O Pagamento serd efetuado na secretaria de acordo com o hordrio em vigor

O pagamento das mensalidades poderd ser efetuado através de cheque, numerdrio ou transferéncia bancdria
entre o dia 1 e 10 de cada més, sendo entregue o respetivo recibo;

O pagamento da mensalidade deve ser efetuado no periodo estabelecido, sob pena de ao custo da
mensalidade ser acrescida a quantia de 1,50@por cada semana de atraso, com inicio a partir do dia 15 do

respetivo més;
A falta do pagamento da mensalidade por um periodo superior a 30 dias consecutivos conduz a cessagdo da
prestagto de servigos, tendo que o encarregado de educagdo proceder ao respetivo pagamento e implica uma nova

contratualizagdo de prestagdo de servigos;
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

INSTALACOES

A Fundagdo Dias de Carvalho, encontra-se situada na Rua dos Combatentes da Grande Guerra n.° 2, 7220- 414
Portel, freguesia e concelho de Portel, distrito de évom:

As suas instalagdes stio compostas pelas seguintes dreas de funcionamento: drea de receglio e acolhimento das
criangas e dos seus familiares, salas de atividades, refeitério, cozinha e anexos, vestidrio, drea da direcdo técnica e
de servigos administrativos, drea de instalagdes para o pessoal, instalagdes sanitdrias, arrumos de material, drea
exterior para atividades e parque infantil;

QUADRO DE PESSOAL

O Quadro de Pessoal da Fundagdo Dias de Carvalho referente a Educagdo Pré-Escolar é constituido por Diretora
Técnica, Educadores de Infdncia, Ajudantes de Aclio Educativa, Auxiliar de Servigos Gerais, Cozinheira, Ajudante
de Cozinha e Administrativa.
O Quadro de Pessoal encontra-se afixado em placar de informagdo, contendo a indicagtio do nimero de funciondrios,
formagdo e conteddo funcional de acordo com a legislagdo em vigor.

o CATEGORIA TIPO PERCENTAGE X
N PROFISSIONA|  DE MDE OBSERVACA
UNIDADES | | VINCUL AFETACAO o
O
1 DIRETORA TERMO INCERTO 50%
TECNICA
2 EDUCADORAS TERMO INCERTO 100
%
2 AJ. ACCAO EDUC. TERMO INCERTO 100
%
1 AUX. SERV. GERAIS TERMO INCERTO 50%
1 COZINHEIRA TERMO INCERTO 50%
1 AJ. COZINHA TERMO INCERTO 50%
1 ADMINISTRATIV| TERMO INCERTO 50%
A

DIRECAO TECNICA




A Diregdo Técnica da Instituigdo compete a um técnico de educagdo, nos termos do Despacho Normativo n°
99/89 Norma XVIII, cujo nome, formagto e conteldo funcional se encontra afixado no placar de informagdo aos
pais, junto a secretaria.

ART. 30° DIAS E HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. A Fundagtio Dias de Carvalho encontra-se em funcionamento de segunda a sexta-feira entre as 7,30h e as
19,00h.

2. A Institui¢do encontra-se encerrada aos sdbados, domingos, feriados nacionais e municipais.

3. 0s servigos de Educagdo Pré-Escolar encerram para férias duas semanas no més de Agosto

4. As possiveis tolerancias de ponto determinadas pelo Conselho de Administragto da Instituigtio sto apresentadas
aos encarregados de educagtio no inicio do ano letivo. Pode ainda por deliberagdo do Conselho de Administragdo,
desde que haja motivo que o justifique, encerrar a Instituigdo, dando conhecimento aos encarregados de
educagdo com a devida antecedéncia;

5.No periodo que ocorre entre as 7,30h e as 9,00h, o acolhimento das criangas serd efetuado por uma
ajudante de agdo educativa na sala de acolhimento.

6. As atividades pedagégicas tém inicio as 9,00h pelo que é do prdprio interesse das criangas e de toda a
Instituiglo que se faga cumprir o hordrio cuja entrada ¢ a partir das 7,30h;

7. A componente letiva é gratuita fendo a duragdo de 5 horas. A mesma ocorre das 9,00h ds 12,00h e das
14,30h as 17,00h, com intervalo de 30 minutos para lanche e higiene as 15,00 horas.

8. As atividades complementares stio gratuitas e de frequéncia quinzenal. Ocorrem no inicio ou no final da
componente letiva com a duracio de 45 minutos, sendo este periodo compensado posteriormente, pela
educadora.

9. A componente de apoio G familia ocorre entre as 7,30h e as 9,00h e das 12,00h as 14.30h e das 17,00h das
19,00h;

10. 0 hordrio de atendimento aos encarregados de educagdo é definido no inicio de cada ano letivo e afixado no
placar de informagdes aos pais.

11. Diariamente a Diretora Téchica estd sempre disponivel para o esclarecimento de eventuais ddvidas;

12. Haverd reunides trimestrais com os encarregados de educagdo a fim de obterem informagdes sobre os seus
educandos;

13. A secretaria encontra-se em funcionamento durante todos os dias Uteis entre as 9,00h e as 12, 30h, as 14, 30h
e as 18,00 horas.

ART. 31° REFEICOES

1. O servigo de alimentagdo completa as seguintes refeigdes didrias:

1.1.Almogo: 12,00 horas

1.2.Lanche: 15,00 horas

2.As ementas sdo elaboradas por um nutricionista;

3.Por algum motivo imprevisto, as ementas podem ser sujeitas a eventuais alteragdes;

4.Para além do prato do dia, existe sempre um prato de dieta que serd servido ds criangas que dela o
necessitem. As criancas que hecessitem de uma dieta especial e, por um periodo de tempo prolongado,
deverdo trazer a prescrigtio médica onde conste o tipo de alimentagdo adequada;

5.Caso seja da vontade dos encarregados de educagto podem trazer iogurtes ou outros alimentos.

6.Nas festas de aniversdrio das criangas, caso seja da vontade dos encarregados de educagdo podem trazer
bolos para a Instituicdo, de preferéncia sem coberturas ou recheios;

7.0 pequeno-almogo das criangas ¢ tomado em casa e hdo ha Instituigdo;

ART. 32° PARTICIPACAO DOS ENCARREGADOS DE EDUCACAO




Os encarregados de educagdo podem participar em:

1. Festas Natal/Fim de Ano Letivo

2. Efemérides/Datas festivas

3. Atividades em contexto de sala

4. Agoes de Formagdo organizadas pela Instituigdo

5. Passeios, quando solicitados:

5.1.0s passeios ou visitas de estudo a ocorrer durante o ano letivo, serdo comunicados com antecedéncia e
pedida autorizagdo aos encarregados de educagto, podendo ou ndo as despesas ser comparticipadas pelos
mesmos.

5.2.As criangas que ndo estejam autorizadas a participar nos passeios ou visitas de estudo podem permanecer na
Instituigdo;

5.3.Durante os passeios as refeigdes sdo fornecidas pela Instituigdo.

6. Outras situagdes em que seja solicitada a sua participagdo

ART. 33° CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Nos termos da legislagdo em vigor, no momento da admissto da crianga serd celebrado por escrito um
contrato, entre a Fundagdo Dias de Carvalho e o Encarregado de Educagdo, onde constam os seguintes
elementos:

1. Identificagdo da crianga e seu encarregado de educagdo

2. Principais direitos e obrigagdes das partes

3. Servigos e atividades contratualizados

4. Contactos de familiares em caso de emergéncia

5. Valor da comparticipagdo familiar

6. Condigdes de cessacdo e rescisto do contrato.

Um exemplar do contrato € entregue ao encarregado de educagdo e outro é arquivado no processo individual da
crianga

O contrato entra em vigor a partir do dia da inscri¢do da crianga até ao fim de cada ano letivo e renova-se
automaticamente caso nenhuma das partes o denuncie.

ART.34° LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislagtio em vigor, a Fundagtio Dias de Carvalho dispde de Livro de Reclamagdes, o qual poderd ser

solicitado sempre que desejado ha secretaria.
CAPITULO V DIREITOS E DEVERES

ART. 35° DIREITOS DA CRIANCA
A crianga tem direito a:

1. Ser respeitada na sua individualidade, independéncia/dependéncia e forma de estar na vida;

2. Beneficiar de um atendimento e acolhimento personalizados, de acordo com as suas necessidades
biopsicossociais;

3. Usufruir dos servigos de Educagdo Pré-escolar

4. Participar em atividades de animagdo e de convivio intergeracional, familiar e social;

5. Usufruir de todos os espagos interiores e exteriores existentes na Instituigdo;

6. Beneficiar de um seguro escolar;

7.Numa situagdo de emergéncia ser-lhe prestados os cuidados de acordo com a metodologia prevista para
atuagdo em situagBes de emergéncia ou acidente;

ART. 36° DIREITOS DO ENCARREGADO DE EDUCACAO
O encarregado de educagdo tem direito a:




1. Ser informado sempre que a crianga apresentar sintomas de qualquer doenga ou adoecer;

2. Ser informado e informar a Instituigdo sobre as matérias relevantes no processo individual do seu educando;
3. Colaborar com a Instituigdo facilitando e participando no seu funcionamento, bem como na educagdo e
desenvolvimento do seu educando;

4. Ser atendido em dia e hora a fixar no inicio de cada ano letivo;

5. Conhecer o Regulamento Interno.

ART. 37° DIREITOS DA INSTITUICAO
A Instituigdo tem direito a:

1. Ser informada relativamente ds caracteristicas e hecessidades biopsicossociais de cada crianga;

2. Ter sempre conhecimento atualizado do estado de sadde, da informagio médica e da prescrigtio de
medicamentos de cada crianga;

3. Dispor de informagdo considerada necessdria relativamente & identificagdo da crianga e do seu encarregado de
educagdo e contactos de familiares;

4. Receber mensal e atempadamente a comparticipagdo familiar que for estipulada;

5. Reunir com o encarregado de educagdo, sempre que se justifique;

6. Exigir o cumprimento o Regulamento Interno

7. Ndo medicar a crianga, em situagdes pontuais de estados febris, sem autorizagdo do encarregado de
educagdo;

8. A ndo se responsabilizar pelo dano ou desaparecimento de qualquer objeto de uso pessoal.

ART. 38° DIREITOS DOS COLABORADORES
Os colaboradores tem o direito a:

1. Serem tratados com respeito e honestidade

2.A terem a mesma dignidade dentro da instituigdo. Ninguém pode ser beneficiado, prejudicado, privilegiado,
privado de direitos ou isento de deveres. Ndo deve sofrer qualquer tipo de discriminagdo.

3. Direitos previstos na legislagdo laboral em vigor

ART. 39° DEVERES DAS CRIANCAS
A Crianga tem o dever de:
1. Ser assidua e pontual

2. Tratar com respeito todas as pessoas da Instituigdo
3. Participar nas atividades propostas
4. Zelar pela conservagdo e asseio das instalagdes e material diddtico.

ART. 40° DEVERES DO ENCARREGADO DE EDUCACAO
O Encarregado de educagdo tem dever de:

1.Proceder ao cumprimento das normas de funcionamento previstas no Regulamento Interno;

2. Tratar com respeito e corretamente todos os funciondrios da Instituigdo;

3. Efetuar o pagamento da mensalidade entre o dia 1 e 10 de cada més.

4.Proceder ao pagamento da mensalidade, sempre que a crianga ndo se encontre a frequentar a Instituigdo por
motivo de férias, doenga ou outra situagdo, informando, os servigos Administrativos acerca do presumivel periodo
durante o qual a crianga se encontrar ausente, tendo em vista a conservagdo da vaga;

5. Informar o Educador de Infdncia, sempre que a crianga tenha parasitas (piolhos, 1éndeas ou lombrigas) e
proceder ao seu tratamento, desparasitagdo a fim de poder frequentar a instituigdo;

6. Comunicar ao Educador de infancia, qualquer doenga (convulsdo ou outras), entregando sempre
documentos com as indicag8es médicas, para que se saiba agir em caso de emergéncia;

7. Sempre que sejam prescritos medicamentos a crianga fazer-se acompanhar pelo duplicado da receita,
contendo o nome da crianga, a hora da toma e a quantidade a administrar durante o periodo em que se




encontra a frequentar a Instituigdo, caso contrdrio e por motivos de seguranga, os mesmos nhdo serdo
administrados;

8. Zelar pela seguranga rodovidria do seu educando, entrando e saindo pelo portdo do quintal da Instituigdo
(Travessa de S. Paulo, n°6);

9. Sempre que a crianca sofra de doenca infecto-contagiosa permanecerd em casa, sé regressando & Instituicdo
quando acompanhada de declaragdo médica comprovativa da sua total recuperagdo;

10. Vestir roupa confortdvel a crianga que lhe facilite os movimentos em diversas atividades;

11. Trazer uma muda de roupa para a crianga, numa mochila, devidamente identificada, a qual ficard guardada no
cabide, utilizando em caso de necessidade;

12. Sempre que a crianga tenha febre ndo a trazer para a Instituigdo;

13. Que a crianga ndo traga objetos de valor para a Instituigto

ART. 41° DEVERES DA FUNDACAO DIAS DE CARVALHO
Sdo deveres da Instituicdo:

1. Elaborar o Projeto Educativo e promover o seu cumprimento;

2. Proporcionar ds criangas as condigdes legalmente estabelecidas para a Educagéo Pré-Escolar;

3. Possuir um seguro que proteja todas as criangas de qualquer eventualidade que surja quando estas estejam
sobre a sua responsabilidade;

4. Cumprir todas as condigdes que se obriga no ato de admissdo;

5. Zelar pelo bom funcionamento da Instituigdo e promover a qualidade dos servigos prestados;

6. Assegurar que o pessoal afeto d Instituicdo preste servico em perfeitas condigbes de saide que devem ser
comprovadas anualmente por documentos atualizados;

7. Facultar o Regulamento Interno e respetivas alteragdes ao CDSS de Evora.

8. Fornecer aos encarregados de educagto o Regulamento Interno no momento da sua admissdo;

ART. 42° SUSPENSAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS/CONTRATO
1. A suspensdo do contrato de prestagdo de servigos pode ocorrer quando se verifica o incumprimento de
deveres.
2. SituagBes possiveis de suspensdo:

2.1 A falta do pagamento da mensalidade por um periodo superior a 30 dias consecutivos conduz d
cessagdo da prestagdo de servigos, tendo que o encarregado de educagdo proceder ao respetivo
pagamento e implica uma nova contratualizagdo de prestagdo de servigos;

2.2 Ndo respeitar as regras de funcionamento da instituigdo.

ART. 43° INTERRUPCAO DA PRESTACAO DE SERVICOS
1. A prestagdo de pode ser interrompida nas seguintes situagdes:

1.1 SituagBes de interrupgdo provisério da prestagdo dos servigos, cujo periodo de auséncia
devidamente fundamentada exceda os 15 dias seguidos e devidamente justificada (internamento
numa unidade hospitalar ou similares; férias), o valor da mensalidade serd alvo de uma redugdo
de 25%.

1.2 A instituigto deve ser informada por carta ou email, no prazo de 15 dias, sobre a interrupgdo da
prestagdo de servigos.

ART. 44° CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS
1. O Contrato de prestagdo de servigos pode ser denunciado a todo o tempo por iniciativa de
qualquer dos contratantes, por carta ou email, com antecedéncia de 30 dias.
2. Em caso de desisténcia de frequéncia dos servigos, o encarregado de educagdo deve informar os
servicos administrativos e assinar uma declaracdo de desisténcia, onde conste a devida
justificagdo.

ART. 45° DEVERES DOS COLABORADORES




Os colaboradores devem:

1. Tratar o empregador, os superiores hierdrquicos, os companheiros de frabalho, as criangas e seus familiares e os demais
que estejam ou entrem em contacto com a instituigdo com respeito e honestidade.

2. Ser assiduo e pontual

3. Redlizar o seu trabalho com zelo e diligéncia

4. Colaborar com as familias das criangas, de modo que os cuidados que lhe sdo prestados constituam uma continuidade
dos cuidados familiares nomeadamente, promovendo com as mesmas uma permanente troca de informagdo.

5. Manter os espagos em boas condigdes de higiene, conforto e seguranga, zelando pelo bem-estar de fodas as
criangas.

6.  Respeitar o direito a privacidade e confidencialidade das criangas e familiares.

7. Levar & prdtica uma agdo isenta, sem favoritismos nem preconceitos que conduzam a qualquer discriminagdo das
criangas.

8.  Desenvolver atividades que correspondam ds hecessidades das criangas promovendo o seu desenvolvimento global.

CAPITULO VI DISPOSICOES FINAIS
ART. 46° ALTERACOES AO REGULAMENTO ITERNO

1. O presente regulamento sera objeto de alteracdo ou revogacdo sempre que as normas superiores ou os interesses
internos assim o exijam.

2. Nos termos da legislagtio a Fundagdo Dias de Carvalho deve informar os encarregados de Educagdo
sobre quaisquer alteragdes ao presente Regulamento Interno.

3. As alteragdes introduzidas no presente Regulamento serdo comunicadas ao Centro Distrital de
Seguranga Social de Evora.

ART. 47° INTEGRACAO DE LACUNAS

No caso de eventuais lacunas no presente Regulamento, as mesmas sdo deliberadas pelo Conselho de
Administragdo da Fundagdo Dias de Carvalho, tendo em consideragdo a legislagdo em vigor sobre a matéria.

ART. 48° ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 01 de Setembro de 2022 e foi aprovado em reunido do conselho de
Administragdo em 22 de Agosto de 2022.

O Presidente do Conselho de Administragdo

Jorge Manuel Paliotes Roque

ARERE
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