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REGULAMENTO INTERNO
CAPITULO 1
INTRODUGAO

O presente regulamento interno pretende ser um documento de orientagdo e normalizagdo da vida da
Instituicdo, Centro de Apoio Social e Acolhimento — C.A.S.A. — Bernardo Manue! Silveira Estrela, ao nivel da
sua estrutura hierarquica, dos seus Colaboradores e Beneficiarios, definindo regras e principios de sensata
convivéncia entre os vérios agentes, tendo em vista a seguranga, o conforto, o desenvolvimento, a educagéo
e a formag&o pessoal dos que procuram os seus servicos.

A estrutura funcional da Instituigéo, e de cada valéncia individualmente, impde a consciéncia de uma coesa
relagéo interpessoal entre os diferentes agentes — criangas/jovens, pais/encarregados de educagio,
coordenadores, corpo docente e demais colaboradores — necessaria na execugao de tarefas, o que exige a
todos e de todos o respeito por normas de conduta, relacionamento e funcionamento.

Do mesmo modo, determina que a aplicagdo do que é vertido neste regimento seja do alcance de toda a
comunidade institucional, bem como dos frequentadores dos seus espacgos, como € o caso de prestadores
de servigos, aguando da sua permanéncia nas instalagSes ou, sendo este o caso, quando no seu exterior
estejam a prover servigos dependentes desta.

Acrescenta-se que a eficiéncia e o resultado pretendidos no trabalho de equipa dependem, em grande parte,
do conhecimento global da Instituicdo, no que respeita a sua missao e a sua estrutura organizacional, pelo
que & incontornével o dominio claro das regras que orientam a utilizacéo dos meios que estéo ao dispor.

De acordo com os Estatutos em vigor da Instituicdo (Artigo 5°), esta tem por missio a solidariedade e a
inclus&o social, designadamente com o apoio:

a) A crianga e ao jovem;
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b) A familia;

c) Aintegragao social e comunitaria;

d) A promogéo e protegdo da salde, nomeadamente através de cuidados na prevencéo e reabilitagdo;

e) A educagao e formagao profissional dos cidados:

f) A promogao do voluntariado.

Neste seguimento, no Artigo 6° dos mesmos Estatutos sao definidos os objetivos da Instituicéo:

a)
b)
c)

d)

e)

9)
h)

Desenvolver projetos de agao destinados & infancia e a juventude;

Dinamizar o desenvolvimento sécio cultural da comunidade onde se insere;

Promover projetos de investigagao e estudo de caracter historico, econémico e cultural;

Instituir prémios para os cidaddos, em particular para os jovens, que mais se distingam nas suas
areas de atividade, através de concursos;

Incrementar, junto de pulblicos em situagdo de exclusio social, espagos de formagédo e
acompanhamento educativo;

Desenvolver cursos de formagao profissional, ou outras agdes, com fins educativos ou formativos,
bem como o seu planeamento ou avaliagao;

Desenvolver outros projetos que contribuam para o processo formativo;

Promover a aquisicdo de habitos saudaveis de vida, mudanga de atitudes, adogdo de novos
comportamentos e promogédo do emprego;

Desenvolver mecanismos dentro da Comunidade que propiciem a participacéo social para o alcance

de uma desejada cidadania ativa.

Sao Orgéos Sociais das Instituicdo a Assembleia Geral, a Diregao e o Conselho Fiscal, cujas competéncias

estdo elencadas nos artigos 45.9 58.% 66.° respetivamente, dos Estatutos em vigor na Instituigio.

Com o objetivo de uma execucdo mais eficiente das deliberagdes da Diregédo, esta nomeia um(a) diretor(a)

geral da Instituic8o, a quem cabera organizar e orientar, sob determinagdo daquela, a Instituigio no seu todo

e cada valéncia individualmente.
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Compete ao (a) diretor(a) geral da Instituigéo:

a)
b)
c)

d)

e)

a)

h)

0)

a)
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Representar a Diregao da Instituicdo, sempre que tal lhe seja solicitado pela prépria;

Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno, provendo pela sua constante atualizagdo:

Prestar a Direcéo todas as informagdes que Ihe forem solicitadas;

Estabelecer contato com pais/encarregados de educagao e instituigées/entidades, de acordo com as
necessidades da Instituicdo e com emanagdes da Dire¢do;

Colaborar, estreita e proficuamente, com a Diregéo Técnico-Pedagdgica;

Emitir parecer acerca da exequibilidade logistica e financeira das propostas de indole pedagégica e
educativa da instituicdo elaboradas pela coordenagéo técnico-pedagdgica, dando conhecimento a
Diregao;

Prover pela adogZo dos procedimentos necessarios a concretizacdo do projeto educativo, projetos
curriculares de grupo e plano anual de atividades;

Coordenar e supervisionar os servicos administrativos:

Acompanhar a execugdo orcamental, mediante instrumentos previsionais e contabilisticos,
remetendo a Direc&o relatérios mensais de execugao;

Supervisionar e enquadrar as requisi¢ées emitidas pelos servigos administrativos;

Apreciar as ocorréncias respeitantes ao desenvolvimento dos Beneficiarios e decidir procedimentos
em colaborag&o com a coordenagao técnico-pedagdgica;

Registar e apreciar ocorréncias do desempenho profissional dos Colaboradores;

Apresentar & Diregdo, atempada e justificadamente, as necessidades da Instituicéo;

Garantir a instrumentalidade e a otimizagdo dos meios logisticos, administrativos e financeiros em
prol da miss&o pedagdgica e educativa da Instituigéo;

Analisar as sugestdes, recomendagdes efou pareceres que sobre a Instituicdo sejam emitidos e
remeter parecer para a Diregéo;

Emitir pareceres, no ambito dos diversos assuntos das valéncias e da Instituicdo, sempre que tal se
justifique e/ou sempre que solicitados pela Diregéo;

Organizar a constituicdo de grupos de Beneficiarios, por valéncia, em parceria com a coordenacio

técnico-pedagdgica;
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r) Nomearequipas de trabalho necessarias a prossecucao dos objetivos da Instituicdo e em observancia
de dispositivos legais, fora do &mbito educativo;

s) Gerir, visando a otimizagao, as instalagdes, os espagos, os equipamentos e os materiais afetos as
diferentes valéncias e a Instituigdo;

t) Promover e criar condi¢des para um bom ambiente entre todos os agentes da comunidade educativa,
assegurando as condigdes necessarias ao normal funcionamento da Instituicdo, no estreito respeito
por matérias que envolvam a seguranga;

u) Incentivar a sadia participagéo dos diferentes agentes e atores educativos;

v) Contribuir para o bom nome e para o bom desempenho da Instituicdo nas suas diversas vertentes;

w) Responder pelo desempenho das suas fung¢des;

X) Proceder, em todas as suas areas de competéncia e em todas as tarefas/agdes que lhe forem
atribuidas, em observancia da legalidade da gestdo administrativa e financeira;

y) Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas, de acordo com a deliberagéo da Diregéo

e a legislagdo em vigor.
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ORGANOGRAMA DA INSTITUICAO

Assembleia Geral

Conselho Fiscal

Dire¢do

Conselho Pedagdgico

Diretor Geral

Coordenadora Pedagdgica

Servigos Administrativos

[

]

|

1

Creche

Jardim-de-
infancia

ATL

cbu

Creche Familiar

Servigos Gerais
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CAPITULO 2

NORMAS GERAIS

1. RECURSOS HUMANOS

1.1. A Instituicdo, no respeito pelas orientagbes técnicas previstas nos Acordos de Cooperagéo de

Funcionamento, celebrados para o efeito com o Governo Regional, através do Instituto da

Seguranga Social dos Agores (ISSA), contempla o numero de Colaboradores suficiente,

convenientemente selecionado e preparado para assegurar, no periodo de funcionamento e em

estreita colaboragdo com as familias, os cuidados necessarios aos Beneficiarios;

1.1.1. Os recursos humanos afetos a Instituicdo visam garantir o funcionamento normal da

Instituigdo e s3o constituidos por:

vi.
vii.

viii.

Xi.
Xii.
Xiii.
Xiv.

XV.

Diretor(a) Geral da Instituigao
Coordenador(a) Técnico-Pedagdgico;
Educadores de Infancia;

Docentes do 1.° ciclo do Ensino Basico;
Ajudantes de Agao Educativa e/ou Auxiliares de Educacio;
Socidlogo;

Psicologo;

Animador Cultural e/ou Animador Sociocultural;
Monitor de Inserco Social:

Assistente Social;

Cozinheira;

Ajudante de Cozinha;

Auxiliares de Servigos Gerais e de Manutengéo;
Costureira;

Administrativos.

1.2. Sempre que a Instituicio ndo preencha a lotagéo de Beneficiarios e/ou no seguimento de alteragées

aos Acordos de Cooperagio de Funcionamento referidos neste ponto, o quadro de pessoal podera

"U
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ser adaptado de acordo com as orientagées te’cﬁicas dos servigos do Instituto da Seguranga Social
dos Agores (ISSA);

1.3. As fungdes de cada categoria profissional s30 as descritas na Convengao Coletiva de Trabalho das
Instituicdes Particulares de Solidariedade Social (CCTIPSS), observando-se os direitos e os deveres
nesta consignados;

1.4. A Diregao pode solicitar a acumulagdo do exercicio de fungdes com atividades de carater ocasional
que possam ser consideradas como complemento da atividade ou agao, sempre que se verifique:

1.4.1.  Auséncia imprevista ou pontual ou férias de um colaborador;
14.2. Aquando da escassez de recursos humanos, por motivos imprevistos e inadiaveis,

devidamente justificados.

2. PROJETO EDUCATIVO E REGULAMENTO INTERNO
2.1. A autonomia pedagdgica da Instituicdo traduz-se na existéncia de um projeto educativo e de um
regulamento interno, adaptados as necessidades dos beneficiarios e da Instituicio;

2.1.1. O projeto educativo tem a durabilidade de trés anos letivos, devendo ser atualizado
anualmente;

2.1.2. O regulamento interno deve conter as regras a que obedece a inscri¢do ou admissio, as
normas de assiduidade dos beneficiarios e os critérios de avaliagéo de conhecimentos, entre
outros;

2.1.3. A componente educativa desenvolve-se no ambito do projeto educativo e do plano anual de
atividades da Instituigdo, onde se inserem as valéncias Creche Familiar, Creche, Jardim de
Infancia, Atelié de Tempos Livres e Centro de Desenvolvimento e Inclusao Juvenil:

2.1.4. Aos paislencarregados de educag@o é garantida a participagdo na elaboragéo do projeto
educativo e plano anual de atividades, sem prejuizo dos imperativos estatutarios das diversas

valéncias.

3. ORGAOS DE GESTAO PEDAGOGICA
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(De acordo com o Decreto Regulamentar Regional n° 17/2001/A, de 29 de novembro e com o Decreto Legislativo Regional n°® 11/2013/A,
de 22 de agosto, que altera e republica 0 DLR n® 26/2005/A de 4 de novembro, com as alteragdes anteriormente introduzidas pelo DLR

n° 6/2008/A de 6 de Margo — Estatuto do Ensino Particular, Cooperativo e Solidario.)

3.1. A Coordenacdo Técnico- Pedagogica € obrigatoriamente assegurada por um(a) Educador(a) de
Infancia;

3.2. A Coordenagéo Técnico-Pedagégica é comum as valéncias Creche Familiar, Creche, Jardim de
Infancia e ATL, (valéncias com beneficidrios dos 3 meses aos 12 anos de idade) e superintende a
valéncia CDIJ;

3.3. A nomeagdo do(a) Coordenador(a)Técnico-Pedagégico é da responsabilidade da Direcdo da
Instituicdo e é realizada a cada quatro anos, no més de setembro, tendo o cargo de nomeacéo a
duragdo do mandato da Diregéo - inicia-se e termina com este,

3.4. A duragdo da nomeacao do(a) Coordenador(a) Tecnico-Pedagdgico podera cessar previamente ao
estipulado no ntimero anterior, sempre que n&o se encontrem reunidas as condigbes de trabalho,
de confianga ou outras que as partes entendam essenciais ao desempenho do cargo de nomeagao:;

3.5. O(A) Coordenador(a) Técnico-Pedagogico devera trabalhar em estreita cooperag&o com a Diregao
e com o(a) Diretor(a) Geral da Institui¢io, dependendo hierarquicamente deste ultimo:

3.6. Compete ao(a) Coordenador(a) Técnico-Pedagégico:

3.6.1.  Nomear e constituir equipas de trabalho educativo;

3.6.2. Organizar a constituigdo dos grupos de Beneficiarios, por valéncia, em observancia da
qualidade educativa e dos pressupostos legais e de seguranga;

3.6.3. Organizar e aplicar, em conjunto com o pessoal docente, o projeto educativo, os projetos
curriculares dos grupos e o plano anual de atividades da Instituicdo, supervisionando os
mesmos;

36.4. Organizar a atividade educativa garantindo a execugdo das orientagdes curriculares
estabelecidas, bem como as atividades de animagao socioeducativa em conjunto com o
restante grupo docente;

3.6.5. Orientar tecnicamente a agfo do pessoal docente, técnico e auxiliar na componente

educativa do funcionamento da Instituigao;
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3.6.6. Organizar, de acordo com as normas da Institui¢éo, a distribuicdo do servigo docente e nao
docente na vertente de atendimento pedagdgico aos beneficiarios;

3.6.7. Propor aos 6rgaos de Diregao da Instituigao, através da Direcéo Geral, alteragées ao horario
de funcionamento das valéncias, de acordo com as necessidades das familias,
salvaguardando o bem-estar dos beneficiarios e as normas da Instituigéo;

3.6.8. Organizar a elaboragao do projeto educativo da Instituicdo, no respeito pelos objetivos
estatutarios da mesma e do que legalmente estiver regulamentado;

3.6.9. Auscultar e atender Pais e Encarregados de Educagdo no ambito de assuntos de foro
pedagogico e educativo;

3.6.10. Orientar e reunir o Conselho Pedagégico da Instituicsio, em estreita observagdo dos
procedimentos legais e educativos preconizados;

3.6.11. Garantir a qualidade das praticas de ensino e de aprendizagem na Instituigao;

3.6.12. Assegurar e controlar a avaliagao de conhecimentos dos beneficiarios da Instituicio;

3.6.13. Incentivar a aplicagso de praticas de inovagdo pedagégica;

3.6.14. Produzir relatérios, pareceres e informagGes sobre questées técnicas, sempre que solicitado
Ou sempre que necessario, enquanto ferramenta de orientag&o do seu cargo;

3.6.15. Validar propostas de atividades pedagadgicas fora do Plano Anual de Atividades e/ou dos
projetos curriculares de grupo;

3.6.16. Analisar, mensalmente, os mapas de faltas dos beneficiarios das valéncias:

3.6.17. Emitir parecer sobre pedidos de alteragdo de periodos de férias dos beneficiarios da
instituicéo, enviando-o a Diregso Geral:

3.6.18. Promover e propor atividades de formacgao curricular, extracurricular e de certificagdo;

3.6.19. Reunir, mensalmente, com os corpos docente e nio-docente da Instituicdo, com vista a
prossecugio da visdo, da missdo e dos objetivos técnicos e pedagdgicos inscritos nos seus
planos de carater formativos:

3.6.20. Reunir, com carater excecional, com os corpos docente e ndo-docente da Instituicdo, por sua

iniciativa ou a pedido de um tergo destes, sempre que tal se justifique:

11/100

A0
oV
Rua Cénego Cristicno Jesus Borges | 9600-622 Ribeira Grande | Pessoa Colectiva de Utilidade Pablica | . Medatha Municipal
n=612 025 9321Telf.:296 472 4281 Fax: 296 474 490 | E-mail: geral@:« asabmse.pt l www.casabmse.pt S arcias de Mérito (Gt da Onien



C. A. S. Asgeitans

Centro de Apolo Social e Acolhimento

FUNDADO EM 1879 - PESSOA COLECTIVA DE UTILIDADE
PUBLICA - AO SERVICO DA INFANCIA E DA JUVENTUDE

3.6.21. Participar, quando solicitado, no processo de avaliagdo das aprendizagens e competéncias
dos beneficiarios de qualquer valéncia da Instituicio;

3.6.22. Emitir parecer em procedimentos de natureza disciplinar que impliquem a aplicagdo de
medidas sancionatérias;

3.6.23. Emitir parecer sobre a prorrogacéo dos Contratos de Formacé&o-Aprendizagem celebrados na
valéncia CDIJ;

3.6.24. Prover pela construgao de um Dossié Pedagogico por sala, enquanto ferramenta de trabalho
dos agentes educativos e de consulta pelos envolvidos no processo de aprendizagem;

3.6.25. Apoiar a Direcdo Geral na tomada de decisGes que se prendam com o ambito educativo da
Instituigao;

3.6.26. Emitir parecer vinculativo sobre as atividades de carater educativo da Instituicao.

4. CONSELHO PEDAGOGICO
4.1. Com o objetivo de permitir a participagéo das familias na gestao pedagogica da Instituigao, funciona
um Conselho Pedagdgico, 6rgio consultivo em matéria pedagdgica.
4.2. O Conselho Pedagégico é composto por:
i. Um membro da Diregéo da Instituicdo, que o preside;

ii. Diretor(a) Geral da Instituigao, que substitui o membro da Direcéo na sua auséncia;

iii. Coordenador(a) Técnico-Pedagégico;

iv. Trés representantes dos pais/encarregados de educacao (um da valéncia Creche ou Creche
Familiar, um da valéncia Jardim de Infancia, um da valéncia ATL), eleitos por votagao secreta
na reuniao de pais/encarregados de educacéo ou por nomeacio direta aceite pelos mesmos:

v. Um educador de infancia, eleito por votacéo secreta entre todos os educadores de infancia
da Instituigdo;

vi. Um docente do 1.° Ciclo do Ensino Basico, eleito por votagao secreta entre todos os docentes

de 1° Ciclo da Instituigio (afetos as valéncias com clientes dos 3 meses aos 12 anos de

idade);
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vii. Um representante do pessoal ndo docente, eleito por votagdo secreta entre todo o pessoal
nao docente;
vii. Um representante dos demais colaboradores das areas nao educativas da Instituigao, eleito
por votagdo secreta entre estes:
ix. Outros membros, fixados de acordo com 0 que estiver estabelecido nos Estatutos ou
Regulamentos desta Instituigdo e que se considerem pertinentes;

4.3. Aeleigdo dos representantes a que se referem as alineas iv), v), vi), vii), viii) do ponto 4.2 é realizada
em reunides gerais de cada um dos grupos a representar, convocadas pela Direcdo da Instituicéo,
ate 30 dias apds o inicio do ano letivo a que respeita;

4.4. O Conselho Pedagdgico servira mandatos de dois anos, pelo que as eleigdes a que se refere o
ponto anterior ocorrerdo na primeira reunido de cada ano letivo, apés a cessagdo do mandato
anterior.

4.4.1. Compete ao Conselho Pedagdgico:
i.  Coadjuvar a Coordenagéo Técnico-Pedagdgica;
ii.  Propor atividades educativas e cooperar com a Instituigdo, visando o envolvimento das
familias nas atividades e a integracdo destas na comunidade educativa;
iii. ~ Cooperar na elaboragio do projeto educativo;
iv.  Dar parecer nao vinculativo sobre as necessidades de formagdo do pessoal docente e nio
docente;
v.  Emitir parecer nao vinculativo acerca da proposta do Plano Anual de Atividades e do respetivo
relatorio de execugso;
vi.  Apreciar e reportar 3 Diregao os interesses dos pais/encarregados de educagao;
vii.  Dar parecer nao vinculativo sobre a organizagao funcional do estabelecimento:
viil.  Cooperar nas agdes relativas a Seéguranca e conservagao do edificio e equipamento;

4.5. O Conselho Pedagégico retine, ordinariamente, uma vez por trimestre, durante o periodo de

atividade letiva da Instituicao e, extraordinariamente, sempre que o presidente o convoque, ou a

maioria dos seus membros o requeira;
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4.6. As decisdes do Conselho Pedagdgico sdo tomadas por maioria, tendo o presidente voto de
qualidade;

4.7. As reunides do Conselho Pedagégico realizam-se sem prejuizo do normal funcionamento da
Instituicio;

4.8. A convocatoria sera realizada pelo meio considerado mais expedito e afixada nos lugares para o

efeito no interior da Instituigao.

5. PROCESSO DE INSCRICAO DOS BENEFIGIARIOS

5.1. Todos os pais/encarregados de educagdo que pretenderem uma ou mais vagas para as valéncias
da Instituicao teréo que realizar uma inscric&o, em formulario préprio.

5.2. Cada inscriggo ndo é garante de uma vaga na valéncia pretendida, constituindo apenas uma
indicag&o do interesse em ingressar na valéncia da Instituicdo, passando a respetiva inscricéo a
integrar as listagens de inscritos (lista de espera):

5.2.1.  Ainscricao pode ser realizada em qualquer momento do ano letivo, considerando sempre as
carateristicas especificas do funcionamento da valéncia em causa, presentes neste RI:

5.22. Sempre que os pais/encarregados de educacio deixarem de ter interesse na inscrigéo
realizada deverao proceder ao cancelamento da mesma;

5.2.3. No caso de desisténcia e nova reinscrigdo, é valida a data da reinscrigdo, ndo podendo
beneficiar dos critérios aludidos no ponto 9.1, deste RI, caso a reinscricio e frequéncia seja
pretendida para o mesmo ano letivo da desisténcia. No novo ano letivo, volta a poder estar
sujeito aos critérios mencionados:

5.2.4. A constituicdo dos grupos de beneficiarios das respetivas valéncias é definida nos meses de
margo e abril que precedem o inicio de um novo ano letivo, pelo que nesta altura se procede
a atualizagdo das listagens de inscritos, através de contacto telefonico ou por outro meio
expedito;

5.2.4.1. No caso do contacto telefénico nao se efetivar, por néo atender, estar desligado ou estar

indisponivel, sera deixada uma mensagem de voz ou escrita e sera repetido o contacto
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em periodo limite de trés dias uteis. Caso nao se concretize o contacto e/ou no seja
obtida resposta, considerar-se-a que ndo ha interesse em continuar em lista de espera.
5.3. O processo de inscrigdo na valéncia Centro de Desenvolvimento Inclusio Juvenil (CDW), pela sua

especificidade, é abordado no ponto VI do capitulo 3.

6. PROCESSO DE ADMISSAO/MATRICULA DO BENEFICIARIO
6.1. A admissao do beneficiario nas valéncias Creche Familiar, Creche, Jardim de Infancia e ATL é da
responsabilidade da Diregéo e observa o cumprimento dos procedimentos referidos neste RI;

6.1.1.  Na admiss&o referida, deverao ser respeitadas as normas constantes no presente Rl e nos
Acordos de Cooperagao celebrados entre esta Instituigdo e o Governo Regional, através do
ISSA, nos termos do Decreto Legislativo Regional n°® 16/2012/A, de 4 de abril, alterado pelo
DLR n° 21/2013/A, de 21 de novembro que aprova o Cédigo de Agdo Social dos Acores;

6.1.2. A Instituicdo apenas entra em contacto com os pais/encarregados de educagio dos
beneficiarios que conseguem vaga,

6.1.3. A matricula dos clientes sera realizada, por norma, nos meses de maio e junho (ndo
ultrapassando a primeira semana deste Ultimo), perspetivando o ano letivo seguinte;

6.1.4. A matricula poders3, todavia, ser efetivada em qualquer momento do ano letivo, desde que
exista a abertura de uma vaga, considerando as condigdes especificas do funcionamento das
valéncias, nos termos previstos no presente RI;

6.1.5. Emtodos os casos, os pais/encarregados de educag&o dos beneficidrios selecionados serdo,
devidamente, informados;

6.1.6. A matricula é realizada pessoalmente pelos pais/encarregados de educagéo, nos servigos
administrativos da Instituicao, junto da dire¢do geral da Instituicio ou da coordenagao
pedagogica, mediante o preenchimento de formulario préprio;

6.1.7.  No ato de matricula devera ser entregue a seguinte documentagao:

i. Documentacéo de Identificagio - Pais e Beneficiario;
. Cartéo de Utente — Pais e Beneficiario;

iii. Cartao de Contribuinte - Pais e Beneficiario;
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iv. Cartéo de Beneficiario — Pais e Beneficiario;
V. Fotografia — Beneficiario;
vi. Boletim de Vacinas — Beneficiario (atualizado a data de matricula ou declaragéo que

ateste a atualizagao do mesmo);
vii. Declaragdo médica atestando robustez para frequéncia da Instituigao — Beneficiario;
viii. Declaragio de eventual restricdo alimentar; alergias; limitagbes fisicas: ou outros —
Beneficiario;
ix. Documento comprovativo da guarda do Beneficiario (caso se aplique);
x. Documento de Identificago de todos os responsaveis que podem vir recolher o Beneficiario
na Instituicdo;
Xi. Declaragao de Rendimentos e Nota de Liquidag&o do ultimo ano civil — Pais;
Xii. Horario de Trabalho devidamente assinado pela entidade empregadora — Pais e/ou
Encarregado de Educagao:;

6.1.8.  Alnstituicio reserva-se ao direito de exigir a apresentagao de qualquer outro documento nao
mencionado no presente nimero;

6.1.9. No caso de Beneficiarios cuja frequéncia no se inicie no més de setembro, ou no més da
matricula, quando esta decorra durante o ano letivo, os pais/encarregados de educacdo terdo
que realizar o pagamento da respetiva mensalidade, na percentagem de 50%, até ao més do
inicio da frequéncia;

6.1.10. A admiss3o conclui-se depois de todo o processo de matricula estar completo —
documentacio devidamente entregue; documento de matricula devidamente assinado por
ambas as partes e valor da matricula liquidado —, sendo esta valida para o respetivo ano
letivo;

6.1.11. Todos os elementos resultantes de informagdes familiares do Beneficiario (histéria pessoal
do cliente, salde, h&bitos de alimentagdo e outros), assim como a evolugdo do
desenvolvimento do Beneficiario durante a permanéncia na Instituicao, constituem o seu
processo individual, organizado pelos servicos administrativos e educador(a) de infancia,

sendo informago sujeita a sigilo. O Processo Individual de cada crianca deve integrar: Ficha
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de inscrigao; Critérios de admissio aplicados; Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;
Identificagéo da apdlice de seguro escolar; Horario habitual de permanéncia da crianga na
creche/estabelecimento; Identificaggo, enderego e telefone da pessoa a contactar em caso
de necessidade; Autorizagio, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais, com identificacdo da/s pessoals a quem a crianga pode ser
entregue; Identificagdo e contacto do médico assistente; Declaragdo médica em caso de
patologia que determine a necessidade a necessidade de cuidados especiais; Comprovagéo
da situagdo das vacinas; Informacao sobre a situagao sociofamiliar; Registo de periodos de
auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes anomalas e outros considerados
necessarios; Registo da data e motivo da cessagao ou resciséo do contrato de prestacao de
Servigos.

6.1.12. Compete aos pais/encarregados de educagcao, sempre que se verifique alguma alteragso, a
atualizagdo dos dados do Beneficiario e respetivo agregado familiar junto da Instituicdo;

6.1.13. A prestacdo de falsas informagdes, feitas por consciente vontade dos prestadores e com
intencdo de dolo e/ou de privilégio, conduzira, apds analise da situagdo pela Diregdo, a
anulagéo automatica da matricula.

6.2. O processo de admissao/matricula da valéncia CDIJ, pela sua especificidade, é abordado no ponto

VI do capitulo 3.

7. RENOVAGAO DE MATRICULA DO BENEFICIARIO

7.1. Arenovacgio de matricula esta prevista até ao limite maximo de idade possivel para a valéncia que
o Beneficiario frequenta.

7.2. Aguando da rotagdo para uma nova valéncia, a renovagdo depende diretamente do nimero de
vagas abertas na valéncia pretendida:

7.3. Aintengdo de renovagdo de matricula é solicitada aos pais/encarregados de educacdo no més de
abril e, s6 depois, & contabilizado o nimero de vagas existentes para o ano letivo seguinte;

7.3.1.  Depois de ultrapassado o prazo para entrega da documentagio de Renovagdo ou Nao

Renovagéo de Matricula, estipulado anualmente, e ndo tendo a mesma ocorrido, considera-
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se que nao ha interesse por parte dos pais/encarregados de educagdo em manter a
frequéncia do beneficiario para o ano letivo seguinte;

7.3.2. A renovagdo de matricula ndo sera aceite no caso de Beneficiario com mensalidades em
atraso e/ou com historial de mensalidades em atraso e com outros casos de incumprimento
perante a Instituicdo. Para efeitos de mensalidades em atraso, considera-se a constatacéo
contabilistica de um ou mais meses em que nao tenham sido liquidadas as mensalidades

devidas.

8. CANCELAMENTO DE MATRICULA DO BENEFICIARIO
8.1. A solicitagio de cancelamento/anulagéo de matricula devera ser efetuada mediante requerimento
escrito, enderecado & Direg&o, com um més de antecedéncia sobre o periodo de contabilizagao de
vagas (impreterivelmente até 30 de abril de cada ano letivo), sob pena de, apés esta data, os
pais/encarregados de educagao terem de assumir as mensalidades até ao termo do ano letivo, que
ocorre a trinta e um do més de agosto;

8.1.1. A Dire¢do procedera ao cancelamento automatico da matricula sempre que se verificar a
existéncia de, pelo menos, trés mensalidades em atraso, referentes a meses consecutivos ou
interpolados, mediante prévia comunicag@o aos pais;

812 A Diregdo podera proceder ao cancelamento/anulagio da matricula de algum Beneficiario
por motivo de falta de assiduidade, incumprimento de horario e outras situagdes, de acordo

com o descrito neste RI.

9. CRITERIOS DE SELEGAO PARA A ADMISSAO DOS BENEFICIARIOS NA INSTITUICAQ
9.1 Sempre que a capacidade das valéncias Creche Familiar, Creche, Jardim de Infancia e ATL ndo
permitir a admissao do numero total de beneficiarios inscritos, as admissées far-se-3o de acordo
com 0s seguintes critérios de prioridade e respetiva ordem:
9.1.1. Data da pré-inscricio para matricula do Beneficiario;
9.1.2. Beneficiarios com irmaos a frequentarem a Instituigzo;

9.1.3. Beneficiarios em situagso de risco;
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9.1.4. Beneficiarios cujos pais exercam uma atividade profissional;
9.1.5. Beneficiarios filhos de Sécios com quota em dia, prevalecendo o critério da antiguidade;
9.1.6.  Beneficiarios filhos de funcionarios de outras IPSS com valéncias de Creche, Jardim de Infancia
e ATL;
9.1.7. Beneficiarios filhos de colaboradores da Instituigao;
A inscrigdo por parte de Beneficidrios com afinidade a Colaboradores da Instituicdo — filhos, enteados,
criangas adotadas em pleno, netos, bisnetos por parentesco ou afinidade, irm&os de sangue e/ou por adogio
plena, sobrinhos por parentesco efou afinidade — estara condicionada a uma prévia avaliag&o, por parte da
Diregéo, de questdes relacionadas com a gestao operacional das valéncias, mormente no que a rotagdo dos
recursos humanos diz respeito.
9.2 Cabe a Diregao apreciar e avaliar, minuciosamente, cada inscri¢do, assim como a aplicacdo dos
critérios de prioridade acima mencionados;
9.3 A admiss&o de Beneficiarios com necessidades especiais devera ser objeto de avaliagao conjunta
com os tecnicos especializados que prestam apoio, tendo em atencgao:
i. O parecer técnico da equipa de intervengéo precoce, sempre que ela exista, ou de servigos
especializados;
i. Em igualdade de circunstancias, a priorizacdo do Beneficiario com deficiéncia ou
necessidades educativas especiais;
iii. A admiss&o sera feita o mais precocemente possivel, tendo em conta as necessidades dos
Beneficiarios e dos pais;
iv. A admissdo ao longo do ano terd lugar quando tal se verifique como absolutamente

necessario e existirem vagas para o efeito.

10. CRITERIOS DE ROTACAO DOS BENEFICIARIOS ENTRE VALENGIAS DA INSTITUICAO
10.1 Sempre que a capacidade das valéncias Creche Familiar, Creche, Jardim de Infancia e ATL no
permitir a rotagdo do namero total de Beneficiarios inscritos, as rotagdes far-se-4o de acordo com os

seguintes critérios, aplicados cumulativamente pela ordem apresentada e com a majoragao atribuida:
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10.1.1 Critérios quantificaveis (majoragdo maxima: 16 pontos):

a)

b)

d)

N° de anos de frequéncia da Instituigdo (majoracéo maxima: 11 pontos);

Beneficiarios com irmaos/as a frequentarem a Instituigao (majoragéo a atribuir: 0 ou 1;
majoragdo maxima: 1 ponto);

Beneficiarios descendentes diretos de sdcios com quotas em dia, prevalecendo o critério
de antiguidade (majorag&o a atribuir: 0 ou 1, majoragéo maxima: 1 ponto);

Beneficidrios cujos pais/representantes legais exercam uma profissdo (majoragéo a

atribuir: 0 a 3; majoragdo maxima: 3 pontos);

10.1.2 Critérios Qualitativos (majoragdo maxima: 3 pontos)

a)

b)
c)

Estadio de desenvolvimento, maturidade e aprendizagem do Beneficiario (majoragao a
atribuir: 0 ou 1; majoragéo maxima: 1 ponto);

Idade do Beneficiario (majoragao a atribuir: 0 ou 1 majoragéo maxima: 1 ponto);
Avaliagéo da situagéo de risco do Beneficiario (majoragéo a atribuir: 0 ou 1; majoragao

méxima: 1 ponto).

10.1.3 Critérios de Desempate (majorag&o maxima: 4 pontos)

a)

b}

c)

d)

Beneficiario filho(a) de colaborador de outra IPSS com valéncia idéntica a pretendida
(majoragdo a atribuir: Sim/1 ponto; Nao /0 pontos);

Beneficiario filho(a) de colaborador(a) da Instituicao (majoragéo a atribuir: Nao/1 ponto;
Sim/0 pontos):

Data da pré-inscri¢do (prevaléncia por antiguidade: 1 ponto)

Data da inscricdo de associado dos pais/representantes legais (prevaléncia por

antiguidade: 1 ponto).

A aplicacéo dos critérios quantificaveis (elencados no ponto 10.1.1) seguira os seguintes modelos:

a)
‘ ANOS DE FREQUENCIA ]
Valéncias
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Creche Creche Creche
ATL Ji-Sala1 JI-Sala 2 Familiar/Creche Familiar/Creche Familiar/Creche
(Sala 2 anos) (Sala 1 ano) (Sala Bebés)
set. out. a set. out. a set. out. a set. out. a set. out. a até dez. jan. a
ago. ago ago ago ago ago.
L 1 ] 0 3 ‘ 2 5 4 7 6 9 ’ 8 1 10 J
b), c) e d)
IRMAOS(AS) Socio EXERciclo bE PrRoFISSAQ
Sim Nao Sim Nao Atraso Ambos Um Procura RSI/
Quotas Outros
B 1 l 0 1 0 3 2 1 0

A relagéo familiar de Beneficirios com colaboradores da Instituigao — filhos, enteados, criancas adotadas em
pleno, netos, bisnetos por parentesco ou afinidade, irmaos de sangue e/ou por adogio plena, sobrinhos por
parentesco e/ou afinidade — é considerada fator de desvalorizacdo em caso de empate (como previsto no
ponto 9.1.3, alinea b) dos critérios de desempate), dadas as naturais questdes relacionadas com a gestao
operacional das valéncias, mormente no que a rotagdo dos recursos humanos diz respeito.
10.2 Cabe 3 Direcéo apreciar e avaliar, minuciosamente, cada inscri¢do, assim como a aplicacéo dos
critérios acima mencionados:
10.3 A admissio de Beneficiarios com necessidades especiais devera ser objeto de avaliagao conjunta
com os técnicos especializados que prestam apoio, tendo em atencdo:
v. O parecer técnico da equipa de intervengao precoce, sempre que ela exista, ou de servigos
especializados:

vi. A priorizac&o da deficiéncia, em igualdade de circunstancias;
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vii. A admissdo precoce, tendo em conta as necessidades dos Beneficiarios e dos Pais e as

possibilidades institucionais.

10.4 A admissao de Beneficiarios com necessidades educativas especiais ocorrera ao longo do ano letivo,

quando tal se verifique absolutamente necessario e existirem vagas para o efeito.

11 MENSALIDADES
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A mensalidade relativa as valéncias Creche Familiar, Creche. Jardim de Infancia e CATL encontra-
Se sujeita a tabela de comparticipagdes, em vigor, publicada por Portaria do membro do Governo
Regional, competente em matéria de seguranca social:

- Para a valéncia de Creche Familiar, aplica-se Portaria n.° 86/20086, de 7 de dezembro, com as
alteragdes introduzidas pela Portaria n.° 122/2015, de 28 de setembro, retificada pela Declaragao
de Retificagdo n.° 2/2015, de 28 de outubro, e alterada Portaria n.° 5/2016, de 26 de janeiro;

- Para a valéncia de Creche e Jardim de Infancia, aplica-se a Portaria n.? 2/2003, de 16 de janeiro,
alterada pela Portaria n.® 38/2004, de 20 de maio, e pela Portaria n.® 122/2015, de 28 de setembro,
retificada pela Declaracéo de Retificagdo n.° 2/2015, de 28 de outubro, e alterada pela Portaria n.°
5/2016, de 26 de janeiro;

- Para os Centros de Atividades de Tempos Livres, aplica-se a Portaria n.° 90/2002, de 12 de
;setembro, com as alteragbes introduzidas pela Portaria n.° 122/2015, de 28 de setembro, retificada
pela Declaragao de Retificagso n.° 2/2015, de 28 de outubro, e alterada pela Portaria n.° 5/2018,
de 26 de janeiro;

A mensalidade de cada més devera ser paga do dia 1 ao dia 8 do préprio més, sendo emitido um
recibo de pagamento, valido para efeitos fiscais;

Havera uma reducéo de 25% na comparticao mensal, quando o periodo de auséncia, devidamente
justificado por atestado médico, seja, para a valéncia Creche Familiar, superior a 15 dias
consecutivos e ndo exceda os 90 dias, e para as valéncias Creche, Jardim de Infancia e ATL, igual

Ou superior a seis dias Uteis seguidos, ndo ultrapassando o periodo de um més:
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11.4 A néo frequéncia do Beneficiario, qualquer que seja o seu motivo e ainda que justificada, implica
0 pagamento integral das mensalidades, exceto na apresentagdo de um atestado médico, de
acordo com o ponto anterior;

11.5 No periodo de férias do Beneficiario ndo é devida a comparticdo mensal, sendo que esta isengio
de pagamento n3o pode exceder o correspondente ao periodo de um més. O més de férias sé
sera processado depois do Beneficiario gozar a totalidade das suas férias;

11.6  Se, voluntariamente, no for facultada a Instituigao informagao sobre os rendimentos do agregado
familiar, o valor da mensalidade sera fixado no escal&o maximo da respetiva tabela em vigor,;

11.7 A entrada dos Beneficiarios nas referidas valéncias far-se-a no inicio do més. Quando a entrada
ocorrer noutra semana que n&o a primeira, por decisdo dos responsaveis pelo Beneficiario, a
mensalidade do respetivo més sera paga na totalidade:

11.8 A revisdo da mensalidade, sempre que solicitada por parte dos pais/encarregados de educagao,
€ da responsabilidade do Instituto de Agado Social dos Agores (ISSA), pelo que a Instituicio
compete remeter aquela entidade o respetivo processo;

11.9 Nas creches, creches familiares (ama) e jardins-de-infancia havera lugar a uma redugéo de 30%
na comparticipagéo mensal sempre que se verifique a frequéncia, na mesma instituicdo ou em
instituicdes diferentes, de duas, ou mais, criangas do mesmo agregado familiar:

11.10 A partir da terceira crianga do mesmo agregado familiar que frequente a creche, creche familiar
(ama) ou jardim-de-infancia, a redugdo da comparticipagao mensal é de 50%;

11.11 Havera lugar a redugdo de 20% na comparticipagdo mensal sempre que se verifique a frequéncia
de um centro de atividades de tempos livres, creche ou jardim-de-infancia ou ama, na mesma
instituicao ou em instituigdes diferentes, por mais que um membro do mesmo agregado familiar,
relativamente a cada um deles;

11.12 Quando se verifique a frequéncia de duas ou mais instituices por dois ou mais membros do
mesmo agregado familiar as redugdes, previstas nos numeros anteriores, dependem de
apresentacéo de uma declaragéo de frequéncia emitida pelas instituigoes frequentadas;

11.13 Esclarece-se que caso nio sejam gozados trinta dias de férias, o desconto ser4 proporcional aos

dias de férias efetivamente gozados (Portaria n.° 38/2004, 20 de maio).
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12 SEGURO DOS BENEFICIARIOS
12.1 Todos os Beneficiarios terao seguro escolar, na modalidade de grupo;
12.2 O seguro escolar devera cobrir:
12.2.1 A atividade desenvolvida nas instalagdes da valéncia durante o horario de frequéncia;
12.2.2 A atividade desenvolvida fora do espago da valéncia, na realizagéo de passeios e visitas de
estudo ef/ou outras atividades, devidamente planificadas e autorizadas:
12.3 Para os efeitos do ponto anterior, o seguro escolar deve, também, abranger o percurso normal de
ida ou regresso entre a residéncia dos clientes e a respetiva valéncia;
12.4 O valor do seguro escolar, atualizado anualmente, sera imputavel aos pais/encarregados de
educagdo com o pagamento da primeira mensalidade. O Seguro Escolar ndo é imputavel aos

Beneficiarios da valéncia CDIJ.

CAPITULO 3

I - REGULAMENTO INTERNO DOS COLABORADORES

(De acordo com Convengéo Coletiva de Trabalho n.° 9/2010, de 7 de abril de 2010)

1. GERAL

1.1. 0 ambito da redacdo do Regulamento Interno dos Colaboradores aplica-se a todos os
Colaboradores da Instituicgdo e segue todos os termos gerais dos Contratos de Trabalho, das Leis
do Trabalho, da CCTIPSS e dos Estatutos da Instituicio;

1.2. Consideram-se, para todos os efeitos, como Colaboradores todas as pessoas que possuam vinculo
profissional com a Instituigao;
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1.3. Aos Colaboradores em regime de avenga, de prestagéo de servigos, aos voluntarios, aos
Colaboradores oriundos de programas de organismos publicos, privados ou estagiarios também se
aplica este RI.

2. CATEGORIA

2.1. A categoria de cada Colaborador é a referenciada na CCTIPSS;

2.1.1. A |Instituicdo deve manter permanentemente atualizado o registo pessoal de cada
Colaborador, organizando-o por valéncia, com indicacdo do nome, data de nascimento e de
admiss&o, modalidade do contrato, categoria, promogbes, retribuicdes, data de inicio e termo
das férias e faltas que impliquem a perda da retribui¢éo, a diminuigdo dos dias de férias e
todos os dados que relevem para um processo de relagéo laboral e para a progressao nas
suas carreiras.

3. REMUNERAGOES

3.1. A remuneragio dos Colaboradores é individualizada, orientada pela hierarquia estabelecida e
conforme a CCTIPSS;

3.2. Os aumentos anuais, a existir, deverdo ser pagos aquando da comunicagdo e disponibilizagio
financeira pelo Instituto da Seguranga Social dos Acores (ISSA).

4. AVALIACAO

4.1. Os Colaboradores tém uma avaliagdo continua, havendo um momento de avaliagdo anual,
quantitativa e qualitativa, traduzida numa escala de 1 a 5, com a seguinte correspondéncia: 1 -
Fraco; 2 - Insuficiente; 3 - Suficiente; 4 - Bom; 5 - Muito Bom:

4.2. O momento de avaliagdo devera coincidir com o final de cada ano letivo;

4.3. A avaliagdo contemplar4 pelo menos duas modalidades de informacgéo: autoavaliagdo e
heteroavaliagéo pelo superior hierarquico/Direcao, que avalia a componente técnica e profissional
do Colaborador, assim como a componente social e humana:

4.4 A avaliagdo de cada categoria profissional far-se-a4 mediante o preenchimento de um formuldrio
proprio para o efeito, definido e aprovado pela Direc&o da Instituigio ou, no caso dos Colaboradores
da categoria Docente, a mesma podera revestir a forma de elaborag&o de um relatério de reflexao
sobre as dimens&es de desempenho das suas funcdes;

4.5. A avaliagao sera dada a conhecer aos Colaboradores por escrito, podendo estes recorrer, mediante
documento proprio, definido e aprovado pela Direc&o da Instituigao, no prazo de cinco dias uteis,
apods a tomada de conhecimento;
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4.6. A avaliagio é pessoal e confidencial;

4.7. Cada Colaborador s6 pode aceder a sua classificagio final;

4.8. Estéo sujeitos a avaliacso todos os Colaboradores que estejam na Instituicdo ha mais de 6 meses;

4.9. A Instituicdo podera realizar, anualmente, uma avaliago a todos os seus servigos, através de um
inquérito aos Beneficiarios efou responsaveis por estes, visando a otimizagdo dos servigos que
presta.

5. ORGANIZACAOQ

5.1. Cada Colaborador tem um dnico superior hierarquico imediato;

5.1.1. A escala de hierarquia inicia-se na Diregdo da Instituigdo, continua na Diregdo Geral da
instituicdo, passa pela Coordenagio Técnico-Pedagégica, no caso das valéncias, prossegue
com os/as Responsaveis de Valéncia, afunilando para os/as Educadores de Infancia,
Docentes de 1° Ciclo, Técnicos e termina nos restantes Colaboradores, de acordo com o
organigrama da Instituicgo;

5.1.2. Os Colaboradores devem seguir as diretrizes do seu superior hierarquico imediato, dado este
ser o primeiro responsavel pelos colaboradores a seu cargo;

5.1.3. A Diregéo deve reunir com a Coordenagao Geral da Instituicao, pelo menos uma vez por més;

5.1.4. A Diregao Geral da Instituigdo deve reunir com a Coordenagéo Técnico-Pedagégica, pelo
menos uma vez por meés;

5.1.5. A Coordenagéo Técnico-Pedagoégica deve reunir com o pessoal docente e o pessoal nio-
docente afeto as unidades educativas, pelo menos uma vez por més;

5.1.6. A Diregao deve decidir assuntos mais urgentes num periodo néo superior a um més e enviar,

| por escrito, as decisbes tomadas;

5.1.7. A Diregdo Geral da Instituic&o deve elaborar, no minimo mensalmente, um relatério das
atividades realizadas e de outros assuntos de interesse para o dia-a-dia da Instituicao, assim
como das atividades e/ou assuntos programados;

5.1.8. Quando fora do horério de servigo existir um problema numa valéncia, sera contactada em
primeiro lugar a Diregdo Geral da Instituicdo, em segundo lugar um ou mais elementos da
Direg&o. Se for necessario, alguns destes elementos deslocar-se-0 a valéncia.

5.1.9. Podem conduzir as carrinhas da Instituicdo os funcionarios devidamente credenciados e
autorizados para o efeito;

5.1.10. O uso das carrinhas da Instituicdo é realizado de acordo com cronograma préprio e
devidamente autorizado;

5.1.11. Os Colaboradores devem apresentar-se vestidos de acordo com as normas da Instituicio e
de forma confortavel ao desempenho das suas tarefas:

i. Educadores de Infancia: bata de cor rosa, em padrao a escolher, cedida pela Instituicao;
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ii. Ajudantes de Educag&o: bata de cor verde, em padrao a escolher, cedida pela Instituigao;

iii. Servigo de Cozinha: farda de cor branca, cedida pela Instituigao;

iv. Servigos de Limpeza: bata de cor azul, em padrao a escolher, cedida pela Instituigao;

v. Servigos Gerais e de Manutengdo: bata azul escura, cedida pela Instituicéo;

vi. As cores padréo das batas podem ser alteradas de acordo com as disponibilidades, sendo
que cada categoria profissional devera utilizar apenas uma cor e nunca devera utilizar a cor
de outra categoria;

vii. As referidas batas terdo a identificagdo de quem as utiliza e da Instituigao.

6. CONDUTA DISCIPLINAR

6.1. Um Colaborador fica sujeito a procedimento disciplinar quando apresentar um comportamento
menos adequado ao desempenho das suas fungdes;
6.1.1. Considera-se comportamento inadequado quando:
6.1.1.1.  Ha quebra de sigilo profissional;
6.1.1.2.  Ha manifesta falta de respeito pelos superiores ou pelo RI;
6.1.1.3.  Ha destruigao ou extravio intencionais de géneros, bens ou materiais da Instituicao;
6.1.1.4. Harecusa de realizaggo das tarefas que lhe s&o afetas;
6.1.1.5.  Ha desleixo na execugao das suas atividades;
6.1.1.6.  Ha prevaléncia de uma conduta incorreta com colegas, clientes ou demais pessoas;
6.1.1.7.  Ha prética de atos de violéncia com colegas, clientes ou demais pessoas;
6.1.1.8. Ha situagdes de mentira e/ou de insinuagéo dolosa efou levantamento de falsos
testemunhos;
6.1.1.9.  Héfaltas injustificadas de acordo com a lei em vigor ou falta de pontualidade, de uma
forma recorrente;
6.1.1.10. Ha utilizag&o de linguagem verbal ou no-verbal impropria;
6.1.1.11. Ha perpetragao de atos ilegais ou imorais;
6.1.1.12. Ha ocultagéo de factos que possam obstar ao bom funcionamento da Instituicdo e/ou
que possam colocar em risco os seus Beneficiarios ou colaboradores;
6.1.1.13. Ha a existéncia de outra conduta que seja tida como incorreta pela Diregao;

6.2. O procedimento disciplinar pode assumir as seguintes sangdes:
6.2.1. Repreensao Oral;
6.2.2. Repreenséo Escrita;
6.2.3. Processo Disciplinar.
6.3. Todas as ocorréncias, averiguagdes, procedimentos e resultados ficam registados no processo

individual do Colaborador.
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7. FALTAS
(De acordo com Convengao Coletiva de Trabalho n.° 9/2010 de 7 de abril de 2010)
7.1. Os Colaboradores podem faltar pelos motivos previstos na lei;

7.2. As faltas podem ser justificadas e injustificadas:
7.3. Sé&o consideradas faltas justificadas:
7.3.1.  As dadas, durante 15 dias seguidos, por altura do casamento:
7.3.2.  As motivadas por falecimento de parentes e afins:
7.3.2.1. Cinco dias por falecimento do cbnjuge ndo separado de pessoas e bens ou de parente
ou afim no 1.° grau da linha reta (pais, filhos, por parentesco ou adogao plena, padrastos,
enteados, sogros, genros e noras e pessoas que vivam em unido de facto ou economia
comum com o trabalhador nos termos da legislagéo em vigor);
7.3.2.2. Dois dias consecutivos por falecimento de outros parentes ou afins da linha reta ou 2.°
grau da linha colateral (avds e bisavés por parentesco ou afinidade, netos e bisnetos por
parentesco, afinidade ou adogao plena, irméos sanguineos ou por adogéo plena e
cunhados);

7.3.3.  As motivadas pela prestacdo de provas em estabelecimento de ensino, nos termos da
legislagdo especial;

7.3.4. As motivadas por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto que n3o seja imputavel
ao colaborador, nomeadamente doenga, acidente ou cumprimento de obrigacées legais;

7.3.5. As motivadas pela necessidade de prestacao de assisténcia inadiavel e imprescindivel a
membros do seu agregado familiar, nos termos previstos neste contrato e em legislacéo
especial;

7.3.6. As auséncias nao superiores a quatro horas e s6 pelo tempo estritamente necessario,
justificadas pelo responsavel pela educacdo de menor, uma vez por trimestre, para
deslocagéo a escola, tendo em vista inteirar-se da situagéo educativa do filho ou educando
menor;

7.3.7. As dadas pelo Colaborador eleito para as estruturas de representacao coletiva, nos termos
do artigo 455.° do Cédigo do Trabalho:

7.3.8. As dadas por candidatos a eleicdes para cargos publicos, durante o periodo legal da
respetiva campanha eleitoral:

7.3.9. As autorizadas ou aprovadas pelo empregador;

7.3.10. As que por lei forem como tal qualificadas;

7.4. S&o consideradas faltas injustificadas as faltas nao previstas nas alineas anteriores.

8. HoRARIO
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8.1. Os Colaboradores cumprem o horério de trabalho previsto no contrato de trabalho, de acordo com
o definido na CCTIPSS;

8.2. Para os casos especificos, poderdo existir outras modalidades de horario: por turnos, flexivel ou
isento;

8.3. A Diregao, sempre que estiver em causa o superior interesse da Institui¢ao, podera definir horarios
de trabalho diferenciados, de acordo com a legislagéo em vigor.

9. FERIAS

9.1. Odireito a férias adquire-se com a celebragéo do contrato de trabalho e vence-se no dia 1 de janeiro
de cada ano civil, salvo o disposto nos numeros seguintes;

9.1.1. Noanoda contratacdo, o Colaborador tem direito, ap6s seis meses completos de execugio
do contrato, a gozar dois dias tteis de férias por cada més de durag&o do contrato até ao
maximo de vinte dias;

9.1.2.  No caso de sobrevir o termo do ano civil antes de decorrido o prazo nos termos do numero
anterior, ou antes de gozar o direito a ferias, pode Colaborador usufrui-lo até trinta de junho
do ano civil subsequente;

9.1.3. Da aplicagio dos niimeros anteriores, ndo pode resultar para o Colaborador um periodo de
férias no mesmo ano civil superior a trinta dias Uteis, sem prejuizo do seguinte:

i. Salvo no caso em que tendo decorrido pelo menos seis meses de execugdo do contrato
no ano da contratagéo, em que nio se aplica o limite dos trinta dias uteis:

ii. Em alternativa a alinea i), o empregador pode optar pela retribuicdo do periodo que
excedeu os trinta dias;

9.14. A época de férias deve ser estabelecida por sistema rotativo e de comum acordo entre o
Colaborador e o empregador, e deverdo ser gozadas entre um de maio e trinta e um de
outubro, salvo outro acordo entre as partes;

9.1.5. A época de férias dos Ajudantes de Acdo Educativa, Auxiliares de Educagzo e dos
Educadores de Infancia deve ser marcada, preferencialmente, para o periodo compreendido
entre quinze de junho e quinze de setembro;

9.1.6. Sem prejuizo do disposto no ponto 9.1.5., a marcagao dos periodos de férias devera atender
ao agendamento de férias dos Beneficiarios e a gestao dos recursos humanos da Instituicdo;

9.1.7.  No caso de o Colaborador adoecer durante o periodo de férias, sdo as mesmas suspensas
desde que o empregador seja do facto informado, prosseguindo, logo apés a alta, o gozo dos
dias de férias compreendidos ainda naquele periodo, cabendo ao empregador, na falta de
acordo, a marcagéo dos dias de férias nio gozadas, sem sujeicao ao disposto na alinea 9.1.4:
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9.1.8. As férias podem ser marcadas para serem gozadas interpoladamente, mediante acordo entre
0 Colaborador e o empregador e desde que salvaguardado, no minimo, um periodo de dez
dias Uteis consecutivos;

9.1.9. O periodo de férias nio gozado por motivo de cessacdo de confrato conta sempre para os
efeitos de antiguidade:

9.1.10. A retribuigao correspondente ao periodo de férias ndo pode ser inferior & que os
Colaboradores receberiam se estivessem em servigo efetivo;

9.1.11. Salvo se houver prejuizo grave para o empregador, devem gozar férias em idéntico periodo
0s conjuges que trabalhem na mesma Instituicdo ou estabelecimento, bem como as pessoas
que vivam em unido de facto ou economia comum nos termos previstos na legislagao
especial;

9.1.12. O periodo de gozo de férias podera ser interrompido ou alterado, por escassez de recursos
humanos e/ou por motivos imprevistos e inadiaveis, devidamente Justificados;

9.1.13. O periodo anual de férias sera de:

i.  Vinte e trés dias uteis para os Colaboradores com idade até aos 55 anos, inclusive;
ii. Vinte e cinco dias uteis para os trabalhadores com idade superior a 55 anos;

9.1.14. Para efeitos de férias, sdo dteis os dias da semana de segunda-feira a sexta-feira, com
excecdo dos feriados, ndo podendo as férias ter inicio em dia de descanso semanal do
Colaborador.

10.FORMAGAD

10.1. A Instituigdo devera criar condicdes, dentro das normais limita acdes de funcionamento e
financeiras, para proporcionar formagao continua aos seus Colaboradores;

10.2. A escolha dos Colaboradores para a formagao continua seguira os seguintes critérios: vontade
manifesta do mesmo, real necessidade da formacgao, necessidade de formag&o para a Instituigéo,
pressupostos de avaliagdo e, por fim, a rotatividade:

10.3. Quando um Colaborador for a uma formagéo autorizada pela Direcé&o, em horario laboral, deve
realizar um relatério de formagdo.
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Il - REGULAMENTO INTERNO DA VALENCIA CRECHE FAMILIAR

(De acordo com o Decreto Legislativo Regional n° 18/2016/A, de 29 de setembro — Regime juridico de licenciamento, organizagdo e
fiscalizagdo do exercicio da atividade de ama na Regido Auténoma dos Agores, em articulagdo com o Decreto-Lei n°® 155/201 5,de
22 de junho, que estabelece os termos e as condigGes para o acesso & profiss&o de ama, bem como o regime sancionatério
aplicavel e Portaria n.° 45/2017, de 23 de junho — Aprova o regulamento do exercicio da atividade de ama e do seu
enquadramento em creches familiares, a que se refere o DLR n.° 18/2016/A, de 29 de setembro).

1. GERAL

1.1 O @mbito da redacéo do Regulamento Interno da valéncia Creche Familiar visa definir as regras
especificas de organizagdo e funcionamento da valéncia, sita & Rua Cénego Cristiano Jesus Borges,
s/n.°, Ribeira Grande, e aplica-se a todos os seus Beneficiarios, a frente designados por criangas
considera-se, para todos os efeitos, Creche Familiar a resposta social que se destina a acolher, num
ambiente familiar e com as condicbes adequadas ao desenvolvimento integral, criangas com idades
compreendidas entre os 3 meses, decorridos do nascimento, de adogdo, ou de termo da licenga de
parentalidade, e os 36 meses de idade, durante o periodo diério, de segunda a sexta-feira, de acordo com
0 horério de trabalho dos pais/responsaveis legais ou, na sua auséncia, de acordo com o horario
estabelecido no ato da matricula e de acordo com 0 horério laboral da valéncia;

1.2 «Ama» a pessoa que, mediante pagamento pela atividade exercida, acolhe e cuida, em
instalacdes proprias, até quatro criangas que nao sejam suas parentes ou afins na linha reta ou no 2.°
grau da linha colateral, por um periodo de tempo diario correspondente ao trabalho ou impedimento dos
pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;

1.3 «Creche familiar» conjunto de amas, nao inferior a seis nem superior a dezasseis, que residam
na mesma zona geografica e que estejam enquadradas em instituicdes particulares de solidariedade
social com atividade de creche ou educagéo pré-escolar, apoiadas técnica e financeiramente pelo
organismo regional competente em matéria de agéo social.

1.4 O periodo de acolhimento, conforme prevé o Art.°23 do Capitulo V do Decreto Legislativo
Regional n.® 18/2016/A de 29 de setembro:

1.4.1 O periodo de acolhimento contratado nao pode ser inferior a quatro horas nem superior
aonze horas.

1.4.2 Em situacées excecionais, o periodo de acolhimento estabelecido no numero anterior
pode ser objeto de ajustamento, designadamente quando se verifigue uma manifesta
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incompatibilidade entre aquele periodo e a possibilidade de acolhimento da crianga pelos
pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

1.5 Consideram-se, para todos os efeitos, como Beneficiarios deste servigo todas as criangas com

idades previstas no ponto anterior com matricula devidamente formalizada e ativa:

1.6 As decisbes tomadas pela Instituicao procurardo sempre o melhor para as criangas.

2. OBJETIVOS

2.1. De acordo com o Art. 4° do Capitulo | do Decreto Legislativo Regional n.° 18/2016/A, de 29 de
setembro, sdo objetivos da valéncia Creche Familiar:

2.1.1. Proporcionar o bem-estar e desenvolvimento integral das criangas, num clima de seguranga
afetiva e fisica, durante a sua presenca no espago educativo da ama, através de um
atendimento individualizado:

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

2.1.3. Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de qualquer inadaptagdo ou deficiéncia,
assegurando o seu encaminhamento adequado;

2.1.4. Permitir a cada crianga, através da participagéo na vida em grupo, a oportunidade da sua
insergdo na sociedade;

2.1.5. Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento pessoal e social de cada crianga, de forma a
esta ser capaz de se situar e de se expressar num modo de compreensao, respeito e
aceitagéo de cada um:

2.1.6. Favorecer a inter-relagao familia/espago educativo/Instituicao/comunidade, em ordem a uma
valorizagao, aproveitamento e rentabilizagéo de todos os recursos do meio envolvente;

2.1.7. Promover o desenvolvimento da autoestima, autonomia, autorresponsabilizagio,
incentivando a crianga a participar em atividades que visem uma partilha de tarefas e
responsabilidades;

2.1.8. Fomentar o gosto constante pela descoberta e atualizagdo dos conhecimentos.

2.1.9. Apoiar as familias mediante o acolhimento de criangas, providenciando a continuidade dos
cuidados a prestar;
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2.1.10. Proporcionar, num ambiente familiar, as condigées adequadas ao desenvolvimento integral
das criancas.

3. FUNCIONAMENTO

3.1. A valéncia Creche Familiar funciona durante todo o ano, de segunda a sexta-feira, exceto nos dias
de feriado nacional, regional, municipal, terca-feira de carnaval e dias santos (Portaria n.® 98/2002,
de 17 de outubro);

3.2. Podera ser necessario encerrar o espago educativo da ama noutros dias, nomeadamente nos
considerados como tolerancia de ponto ou absolutamente necessarios; para desinfestago por um
periodo de dois dias (sexta-feira prévia e a segunda-feira seguinte); em situagbes especiais e
imprevistas, designadamente doengas, epidemias, catastrofes naturais e outros casos imprevisiveis.

4. HORARIO

4.1. Os espacos educativos da valéncia Creche Familiar funcionam, ao nivel dos servigos de ama, num
periodo minimo de quatro horas e num maximo de onze horas seguidas e diarias, de forma a oferecer
uma resposta mais alargada aos pais/encarregados de educag&o, ndo podendo nenhuma crianga
usufruir do periodo maximo de forma continua;

4.1.1. A permanéncia da crianga no espago educativo da ama sera fixada de acordo com o horario
dos pais/encarregados de educagéo e o horario laboral da ama, nao devendo ser superior ao
periodo estritamente necessario;

4.1.2. A hora de entrada das criangas é estipulada de acordo com o horario de permanéncia das
criangas na valéncia. No caso de incumprimento deste horario, sem aviso prévio, 4 ama ou
educadora de infancia podera implicar a ndo aceitagdo da crianga na valéncia. Os atrasos
n&o devem ocorrer por sistema;

4.1.3. No caso de criancas cujos pais se encontram em situacéo de desemprego e/ou sejam
beneficiarios do rendimento social de insergao, aplica-se o horario das 09nh00m as 17h00m:;

414, As criangas que permanegam no espacgo educativo da ama para além do horario estabelecido,
sem autorizagdo prévia, sera aplicada uma penalizagdo monetaria:

4.1.4.1. Até 20 minutos depois da hora — 5€:
4.1.4.2 Até 30 minutos depois da hora — 1 0€;
4.1.4.3. Até 40 minutos depois da hora — 20€,
4.1.5. A recorréncia a situagdes de incumprimento do horario de frequéncia da crianga confere o
direito & Instituicso de enquadramento de cancelamento da matricula.
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5. INTERRUPGAO DA ATIVIDADE DA AMA

5.1. Anualmente, a ama interrompe a sua atividade por um periodo de 30 dias, o qual sera determinado
tendo em conta, o mais possivel, o ponto 6 desta secgdo do RI.

6. FERIAS DAS CRIANCAS

6.1. As criangas a frequentar a valéncia Creche Familiar deverdo gozar trinta dias de férias;

6.1.1. Os pais/encarregados de educagao deverdo comunicar o periodo de férias das criangas até
31 de margo, podendo este periodo ser continuo ou interpolado, de acordo com a sua
programacéo de férias. No caso de férias interpoladas, um dos periodos de férias tera que
ser de pelo menos 15 dias seguidos;

6.1.2. A alteragao do periodo de férias devers ser comunicada com a devida antecedéncia, através
de impresso préprio e devidamente justificada, necessitando de autorizagdo prévia da
Coordenagdo Pedagégica da Instituicao;

6.1.3. A marcagéo de férias, considerando a natureza da valéncia, devera ter em atencéo, ao
maximo, o equilibrio entre a preferéncia dos pais/encarregados de educag&o e da ama;

6.1.4. Quando o periodo de férias das criangas nao coincide com a interrupcéo da atividade da ama,
a Instituigéo tentara, no limite estabelecido e de acordo com as disponibilidades, recolocar as
criangas noutros espacgos educativos. No entanto, esta possibilidade fica condicionada 2
existéncia de vaga.

7. ASSIDUIDADE

7.1. A valéncia Creche Familiar possui um mapa de assiduidade das criangas, que & preenchido pela
ama e assinada pelos pais diariamente e analisada mensalmente pelo Educador de Infancia da
valéncia e Coordenagao Pedagdgica da Instituico;

7.1.1.  As faltas das criancas deverao ser sempre comunicadas a ama ou ao Educador de Infancia
da valéncia e, assim seja possivel, antecipadamente.
7.1.1.1. Serdo consideradas faltas justificadas as dadas por:
7.1.1.1.1. Doenga da crianga;
7.1.1.1.2. Doenga dos pais/encarregados de educagao:
7.1.1.1.3. Folga dos pais/encarregados de educagao;
7.1.1.1.4. Férias dos pais/encarregados de educagao;
7.1.2. A auséncia prolongada da crianga, por mais de cinco dias Uteis, por motivo de doenga sua ou
dos pais/encarregados de educagdo obriga a apresentacdo de declaragio médica,
autorizando o regresso ao espago educativo;
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7.1.3.

8. SAUDE

A devida justificagdo das faltas da crianga deve ser apresentada até ao prazo maximo de
quinze dias, a contar do primeiro dia de nio frequéncia da valéncia. Apds esse periodo, as
faltas sdo consideradas injustificadas, procedendo-se em conformidade.

8.1. N&o é permitida a entrada na valéncia Creche Familiar de criangas que apresentem sintomas de

doenca e/ou estado febril igual ou superior a 37,50°C. No caso dos bebés até 1 ano de idade,

considera-se 38°C;

8141

N&o podera ser rececionada nenhuma crianga com uma doenga considerada transmissivel.
Incluem este grupo:

8.1.1.1. Todas as doencas que se acompanhem de febre;

8.1.1.2. Doengas do aparelho respiratorio, como gripe, amigdalite, otite, pneumonia,

broncopneumonia e asma;

8.1.1.3. Doengas do aparelho digestivo, como a diarreia aguda, sobretudo se acompanhada de

febre, e a diarreia persistente, de causa nao esclarecida;

8.1.1.4. Outras doengas infetocontagiosas, como o sarampo, a rubeola, a varicela, a papeira, a

hepatite, a meningite, a escarlatina, a mononucleose infeciosa, a tosse convulsa, a
difteria, a febre tifoide, as parasitoses intestinais, a conjuntivite, a pediculose (vulgo
piolhos e Iéndeas), independentemente da sua declaragéo obrigatéria pelos servicos de

saude.

8.1.1.5. Outras doencas infetocontagiosas, constantes no artigo 14° do Decreto Legislativo

8.1.4.
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Regional n.° 8/2012/A, de 16 de Margo, como tinha, tuberculose pulmonar, impetigo,
entre outras;
Na detecao de algum sintoma/doenca rara/especifica/desconhecida todos os procedimentos
serao tomados de acordo com as indicagSes da Delegagdo de Satide e/ou Linha de Salide;
No caso de a crianga adoecer durante a sua permanéncia no espaco educativo da ama, os
pais/encarregado de educagéo serdo avisados, a fim de a irem buscar para ser observada
pelo médico. Se os pais/encarregados de educagéo assim o desejarem, e for o caso,
entretanto, podera ser-lhe administrado medicamento para baixar a febre, em respeito do
previsto no ponto 9.1.2;
Em caso de acidente ou doenga sUbita no espago educativo da ama, a crianca & assistida no
local ou recorrer-se-a 4 Unidade de Satde mais préxima, ou uma outra indicada pelos
Servicos de Salde, sendo no imediato informados os pais/encarregados de educagdo, que
terdo de se deslocar da forma mais célere possivel para o espago educativo da ama;
O transporte da crianga para a Unidade de Saude sera sempre realizado pelos
pais/encarregados de educacio ou, em situacBes que o justifiquem, pela ambulancia, sendo
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8.1.10.
8.1.11.
8.1.12.

8.1.13.
8.1.14.

8.1.15.
8.1.16.
8.1.17.
8.1.18.

8.1.19.
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a crianga acompanhada pelos pais/encarregados de educagéo, permanecendo a ama no seu
espago educativo, conjuntamente com as restantes criangas;
Sempre que a crianga adoega em casa, os pais/encarregados de educacao deverdo informar
@ ama ou o Educador de Infancia da valéncia sobre a natureza da doenga, a fim de serem
tomadas, se necessario, as precaucdes em relagéo as outras criangas.
A n&o observagao intencional do previsto no ponto anterior, aferida e averiguada junto dos
responsaveis pela crianga, podera levar a analise por parte da Diregdo sobre a permanéncia
ou ndo da crianga no espago educativo durante o restante ano letivo;
As situagdes de doenga registadas na valéncia Creche Familiar obrigam ao preenchimento
de um Relatério de Doenga, para constar do processo individual da crianga;
O periodo de afastamento dependera da situacdo em questao e, para a crianca ser readmitida
No espago educativo, devera trazer uma declaragdo médica, comprovando a auséncia de
risco de contagio.
A existéncia de problemas de salde, devidamente comprovados por declaragdo médica,
pode implicar a dispensa de atividades desportivas ou de educago fisica, desde que estejam
explicitadas claramente quais as contraindica¢ées da atividade fisica e desportiva, conforme
estabelecido no Estatuto do Aluno dos Ensinos Basico e Secundario.
Sempre que se verifiquem situagbes que ponham em perigo a salde ou seguran¢a dos
utentes, deve um membro da direcdo solicitar a cooperacdo das autoridades publicas,
privadas ou solidarias competentes para o efeito, conforme estabelecido no Estatuto do Aluno
dos Ensinos Basico e Secundario.
Em conformidade com o Decreto Legislativo Regional n.° 8/201 2/A, de 16 e margo, prevé-se
a existéncia de uma Equipa Interdisciplinar de Educagédo para a Saude, com dimensio
proporcional ao nimero de utentes, bem como a concretiza¢do da educacgéo afetivo-sexual,
€ respetiva orientagao pedagégica.
S&o competéncias desta equipa:
Elaborar o plano de atividades da educagéo para a satide em conformidade com o programa
regional de saude escolar e o respetivo relatério anual em articulagao com equipa de satde
escolar do centro de satide ou unidade de salde de ilha da sua area de residéncia;
Gerir o gabinete de apoio e promogéo da salde da unidade organica;
Assegurar a aplicaco das orientacGes e contetidos curriculares no ambito da promogido da
salide escolar;
Apoiar os docentes responsaveis pela implementaggo do programa de educagdo para a
saude em cada turma;
Garantir o envolvimento da comunidade educativa, nomeadamente dos pais e encarregados
de educacio;
Organizar as iniciativas extracurriculares ou de enriquecimento do curriculo.
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8.1.20.

8.1.21.

8.1.22.

8.1.23.

8.1.24,

9. MEDICAGAO

3 A equipa de educagéo para a saude é coordenada por um docente designado pela diregao,
tendo em conta a sua formagdo bem como a experiéncia no desenvolvimento de projetos e
atividades no &mbito da educagéo para a saude, competindo-lhe promover a articulagdo com
a direg&o, os membros da comunidade educativa e o gestor do programa regional de satde
escolar.

Ao docente da educagao pré-escolar, professor titular de turma do 1.° ciclo ou conselho de
turma nos restantes niveis de ensino, compete elaborar no inicio do ano escolar o projeto de
educacdo afetivo-sexual da turma em articulagdo com a equipa de educagéo para a saude e
de acordo com o estipulado no referencial que suporta o curriculo regional.

Do projeto referido no niimero anterior, devem constar os contetidos e temas a abordar, as
iniciativas e visitas a realizar, as entidades, técnicos e especialistas a participar, incluindo
externos.

Os projetos de educagédo afetivo-sexual sdo apresentados ao conselho pedagégico para
aprovagao e incluséo no plano anual de atividades, de acordo com os objetivos e prioridades
da escola e em conformidade com as orientagdes definidas por diploma do membro do
Governo Regional competente em matéria de educacao.

Compete aos conselhos pedagégicos das unidades organicas proceder ao acompanhamento
e a avaliag&o dos projetos de educago afetivo-sexual em articulacéo com os coordenadores
de cada ano, ciclo ou curso e a equipa de educagdo para a satde.

9.1. S0 serdo administrados medicamentos as criangas se acompanhados pela respetiva receita médica,

com indicag&o do nome do medicamento, a posologia e a duragdo do tratamento;

9.1.1. A medicacéo devera ser entregue & ama, devidamente acondicionada e identificada;

9.1.2. Os pais/encarregados de educagéo deverdo deixar instrugdes quanto a administracio de
medicamentos para baixar a febre, a fim de estes serem dados a crianga, no caso de surgir
subitamente com febre na valéncia;

9.1.3. No caso de a crianga ter, habitualmente, convulsées com a febre, os pais/encarregados de
educagéo devem prevenir o Educador de Infancia e a ama e devem entregar-lhe um
documento médico com as instrugdes sobre o procedimento a ter em tais circunstancias;

9.1.4. Os pais/encarregados de educacéo devem fazer um esforgo no sentido de administrar os
medicamentos em horas fora do horario de frequéncia da crianga no espago educativo da
ama;

9.1.5. No caso de outras administragdes efou tratamentos médicos, os mesmos deverdo ser
comunicados e atestados através de declaracao/relatério médico;
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9.16. A Instituigdo ndo se responsabiliza pela validade e efeitos secundarios da medicagao
administrada;

9.1.7. Toda e qualquer medicagdo a administrar na valéncia Creche Familiar sera acompanhada
pelo preenchimento de um Relatério de Medicagéo, para atestar a autorizagdo da respetiva
administracéo e constar do processo individual da crianga.

10. HIGIENE

10.1. As criangas devem apresentar-se, diariamente, asseadas, tanto no corpo como no vestuario;

10.1.1. Devera ser mantida uma atengdo especial na verificagio das cabecas das criangas, de forma
a evitar o aparecimento de parasitas;

10.1.2. Caso a crianga apresente indicios de parasitas, néo poderé frequentar o espaco educativo da
ama durante o periodo necessario para o tratamento;

10.1.3. Diariamente, todos os espagos educativos das amas sdo limpos e arejados, assim como 0s
brinquedos séo desinfetados quinzenalmente ou, caso se justifique, num periodo mais curto;

10.1.4. Todos os utensilios de uso pessoal das criangas — bacio, bergo, catre, chupeta, escova de
dentes — s3o devidamente identificados e mantidos em perfeito estado de limpeza,

conservagao e arrumacao.

11. VESTUARIO

11.1. O vestuario das criangas deve ser o mais confortavel e apto possivel ao bem-estar das criangas e
as suas atividades, permitindo liberdade de movimentos;
11.1.1. A roupa da crianga devera ser identificada com o seu nome, o mesmo sucedendo com
gualquer outro objeto pessoal;
11.1.2. Cada crianga devera trazer uma mochila com:
Bebes
i. Um pente ou escova,
ii. Fraldas (minimo de trés por dia),
ii. Toalhetes de limpeza;
iv. Pomada para a muda de fraldas®;
v. Uma chupeta e respetiva caixa®;
vi. Duas ou trés mudas de roupa,
vii. Um babete,
viii. Gorro para o inverno e chapéu para o verao;

ix. Sacos plasticos para a roupa suja.

Criancas a partir de 1 Ano
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i. Um pente ou escova;
ii. Fraldas (minimo de trés por dia)*;
ii. Toalhetes de limpeza;
iv. Pomada para a muda de fraldas™;
v. Uma chupeta e respetiva caixa*;
vi. Duas mudas de roupa;
vii. Trés pares de cuecas (durante o periodo de aprendizagem para deixar a fralda);

viii. Gorro para o invernoc e chapéu para o verao;

?_<.

Um saco pldstico para a roupa suja.

Criangas a partir dos 2 Anos

i. Um pente ou escova,
ii. Uma escova de dentes e pasta dentifrica;

ii. Fraldas (minimo de trés por dia)*;

iv. Toalhetes de limpeza;
v. Pomada para a muda de fraldas®;

vi. Uma chupeta e respetiva caixa*;

vii. Duas mudas de roupa;

viii. Trés pares extra de cuecas (durante o periodo de aprendizagem para deixar a fralda),
ix. Gorro para o inverno e chapéu para o veréo
X. Um saco plastico para a roupa suja.

* durante o periodo em que se aplique/caso se aplique.

12. ALIMENTAGAO

12.1. A alimentag&o das criangas € encargo das familias;

12.1.1. Os pais/encarregados de educagdo devem ter em conta as necessidades das criancas e
preparar trés refeicdes diarias — lanche da manha, almogo e lanche da tarde.
Dependentemente do horario de permanéncia da crianga no espago educativo da ama,
podera ser necessario reforgar o nimero de lanches;

12.1.2. Em relacdo aos lactentes, a hora das refeigdes e de dormir é individualizada;

12.1.3. Os pais/encarregados de educacio devem informar a ama e/ou o Educador de Infancia de
eventuais dietas/restrigdes alimentares da sua crianga, que obriguem a apresentagdo de

declaragao/relatério médico.

13. ROTINA
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13.1. Como principio orientador, a valéncia Creche Familiar respeita uma linha de orientagdo comum para
a rotina diaria:
v" 07h45m — Abertura do Espago Educativo*
09h30m — Hora limite para recegéo de criangas*
09h30m — Acolhimento; lanche da manha
09h30m/10h30m — Atividade
10h30m - Higiene pessoal/Muda de fraldas
10h45m — Almogo
12h00m - Sesta
14h30m — Lanche da tarde
15h30m ~ Higiene Pessoal/Muda de fraldas
16h00m — Atividade
17h00m - Final da Atividade/Atividades livres/Saida das criangas*

%ok % 4R R % R R R

*Desde que a ama nao exceda as onze horas de trabalho diarias. De acordo com o horério estabelecido para
cada crianga.

13.1.1. Os bebés né&o praticam um horario fixo para a alimentagdo e sesta. O mesmo é realizado de
acordo com o ritmo de cada bebé.

13.1.2. O periodo de acolhimento contratado ndo pode ser inferior a quatro horas nem superior a
onze horas.

13.1.3. Em situagdes excecionais, o periodo de acolhimento estabelecido no niimero anterior pode
ser objeto de ajustamento, designadamente quando se verifigue uma manifesta
incompatibilidade entre aquele periodo e a possibilidade de acolhimento da crianga pelos pais
ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

14. PLANIFICAGAO

14.1. As principais linhas de orientagdo pedagégica estdo definidas no projeto educativo;

14.1.1. Anualmente, é elaborado o planc anual de atividades, que agrupa todas as atividades de
carater coletivo que a Institui¢ao se prop6e desenvolver. Este plano devera conviver de forma
equilibrada com o projeto educativo da Instituicao;

14.1.2. Anualmente, o Educador de Infancia elaborara o projeto curricular, por espaco educativo,
onde constam as principais caracteristicas dos grupos de criangas, as linhas de agéo e
competéncias a desenvolver no respetivo ano letivo. Este projeto devera conviver de forma
equilibrada com o projeto educativo e plano anual de atividades e devera ser previamente
validado pela Coordenagdo Pedagdgica da Instituigéo;
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14.1.3. A responsabilidade da elaboragdo da planificagdo & do Educador de Infancia da valéncia,
sendo responsabilidade da ama a sua execugéo, perspetivando uma parceria constante e
permanente;

14.1.4. O Educador de Infancia devera realizar uma planificagdo mensal, de forma articulada com
cada ama, que devera estar disponivel para consulta dos pais/encarregados de educacéo e
responsaveis pedagdgicos;

14.1.5. As atividades e rotinas planificadas visam ao maximo uma articulag&o permanente entre a
valéncia Creche Familiar e as Familias;

14.1.6. As atividades desenvolvidas visam proporcionar a crianga um contexto rico de experiéncias
afetivas, intelectuais, sociais e biolégicas, de forma a possibilitar-lhe um desenvolvimento
integral e equilibrado, individual e coletivamente;

14.1.7. A realizago de atividades externas ao espacgo educativo da ama exige uma autorizagdo
prévia dos pais/encarregados de educagdo. No caso de as autorizagbes serem iguais ou
superiores a 75% da frequéncia normal/prevista, a nao autorizagéo implica a ndo frequéncia
da crianga nesse dia;

14.1.8. A realizagdo de atividades pedagégicas nao incluidas no plano anual de atividades e no
projeto curricular de grupo sera objeto de proposta fundamentada, a submeter a Coordenagao
Pedagdgica da Instituicdo que a validara e pedira parecer final & Diregdo Geral da Instituicdo;

15. FICHA DE REGISTO DE APRENDIZAGENS

15.1. O Educador de Infancia é responsavel pela elaboragéo de uma ficha de registo de aprendizagens
individual por crianga, que devera ser elaborada e entregue aos pais/encarregados de educacao
pelo menos duas vezes no ano letivo (meses de janeiro e julho);

15.2. Nos termos das Orientagdes Curriculares para a Educag&o Pré-Escolar 2016, homologadas pelo
despacho n°® 9180/2016, de 19 de julho, este registo e avaliagdo pressupdem:

15.3. Recolher episodios considerados significativos, que podem ser anotados durante o processo, e/ou
completados num momento imediatamente posterior;

15.4. Utilizar instrumentos pedagogicos de observagéo sistemética, construidos pelo/a educador/a ou ja
existentes;

15.5. Um processo de analise e reflexdo da informag&o recolhida acerca da crianga e do seu meio, no
sentido de sustentar as decisbes sobre o planeamento e desenvolvimento do curriculo, cuja
concretizagéo ira conduzir a uma nova avaliagao;

156.6. Uma interdependéncia com a planificagio: & significativa se for baseada numa avaliagao sistematica

€ a avaliagao é util se influenciar a planificagdo da agao e a sua concretizagéo;
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15.7. Utilizagao de abordagens descritivas ou narrativas, que documentam a evolugdo do progresso de
cada crianga, situada no contexto e processo em que se desenvolveu, e constituem o meio
fundamental da avaliagdo designada como “alternativa™

15.8. Uma avaliagéo para a aprendizagem e néo da aprendizagem. E, assim, uma avaliagdo formativa,
pois refere-se a uma construgéo participada de sentido, que &, simultaneamente, uma estratégia de
formacao das criangas, do/a educador/a e, ainda, de outros intervenientes no processo educativo.

16. ATOS DE VIOLENCIA

16.1. Em caso de atos de violéncia por parte de uma crianga, que resultem em danos para a ama ou
Educador de Infancia, bem como para as restantes criangas e material de apoio, sera instaurado
um processo disciplinar a ser apresentado a Diregso, para analise e deliberagéo, sobre a forma de
atuagéo, a qual podera ser:

16.1.1. Pagamento do material destruido:
16.1.2. Proibic&o de frequentar a valéncia por um periodo a definir de até 3 dias uteis ou de 4 a 10
dias uteis, ndo se aplicando a criangas de idade inferior a 10 anos (de acordo com o n.°3 do
Art.° 41.° da secgéo Il do Decreto Legislativo Regional n.° 12/2013/A, de 23 de agosto;
16.1.3. Em casos mais graves, a expulsdo da valéncia, medida disciplinar que compete a Diregao,
apos a concluséo do procedimento disciplinar a que se refere o artigo 43.°, e ocorre quando
reconhecidamente se constate no haver outro modo de responsabilizar o aluno no sentido do
cumprimento dos seus deveres;

16.2. Em caso de atos de violéncia por parte dos pais/encarregado de educagéo, que resultem em
danos para a ama ou para o Educador de Infancia, bem como para as criangas que frequentam o
espago educativo ou para o material de apoio, sera efetuada queixa as entidades competentes na
matéria, sendo da responsabilidade da Direg&o, mediante resultado da queixa, a andlise e
deliberacdo sobre a forma de atuagio, a qual podera ser;

16.2.1. Pagamento do material destruido:
16.2.2. Proibigéo de acesso as instalagdes por um periodo a definir;
16.2.3. Em casos mais graves, a expuls3o da sua crianga da valéncia.

17. COMUNICAGAO DOS/COM 0OS PAIS/TENCARREGADOS DE EDUCAGAO.

17.1. Os contactos dos/com os pais/encarregados de educagio podem-se dar:
17.1.1. Através da ama;
17.1.2. Através do Educador de Infancia;
17.1.3. Através dos Servicos Administrativos da Instituigdo;
17.1.4. Através da Direcao Geral/Coordenagao Pedagdgica;
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17.2. Os pais/encarregados de educagéo deverdo estar sempre contactaveis e, nessa impossibilidade,
devem deixar junto do Educador de Infancia e da ama instrugdes precisas de procedimento aquando
da necessidade de contacto, sem prejuizo do estabelecido neste RI;

17.3. Da parte da Instituiggo, a comunicagao realiza-se via contacto pessoal, contacto telefénico, correio
eletrénico, afixacdo de informagdes nos painéis informativos, ou carta (entregue em mé3os, na
mochila da crianga ou via correio), de acordo com a natureza e urgéncia do assunto;

17.4. Da parte dos pais/encarregados de educacdo, a comunicagao realiza-se via contacto pessoal,
contacto telefénico, correio eletronico, ou carta (entregue em mé&os nos servigos administrativos ou
via correio), de acordo com a natureza e urgéncia do assunto.

18. HORARIO DE ATENDIMENTO A0S PAIS/ENCARREGADOS DE EbucacAo

18.1. A valéncia pratica um horario fixo de atendimento aos pais/encarregados de educacéo;

a. Anualmente, o Educador de Infancia define um periodo de atendimento semanal (uma manha
ou uma tarde), que € comunicado as amas e aos pais/encarregados de educagao;

b. Sempre que este seja solicitado, fora do periodo definido, o contacto sera realizado no imediato,
caso haja disponibilidade de ambas as partes ou, nessa impossibilidade, sera agendado um
momento de atendimento, de acordo com a disponibilidade dos pais/encarregados de educacao
€ sem perturbar o normal funcionamento da valéncia.

19. AFIXAGAO DE DOCUMENTOS

19.1. O espago educativo de cada ama possui um painel de informagéo aos pais/encarregados de
educagao e de mais pessoas de entidades fiscalizadoras, localizado em local visivel e na entrada
do espaco educativo, assim seja possivel:

19.1.1. Os pais/encarregados de educagéo deverdo consultar o painel diariamente, a fim de tomarem
conhecimento de informagoes do seu interesse;
19.1.2. Deverao ser afixados e em local bem visivel os seguintes documentos:
19.1.2.1. Nome da ama e respetivo contacto telefénico;
19.1.2.2. Nome do Educador de Infancia e respetivo contacto telefénico;
19.1.2.3. Nome, contactos e horario de acolhimento das criangas;
19.1.2.4. Mapa de assiduidade da ama:
19.1.2.5. Mapa de assiduidade das criangas;
19.1.2.6. Tabela de informagées diarias relativas a cada crianca;
19.1.2.7. Plano mensal de atividades:

19.1.3. Né&o ¢é permitida a afixagéo de publicidade comercial ndo autorizada nos espacos educativos.
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Il - REGULAMENTO INTERNO DA VALENCIA CRECHE

(De acordo com a portaria n.° 262/2011 de 31 de agosto alterada pela portaria n.° 411/2012 de 14 de novembro, que aprova o Estatuto
dos Estabelecimentos de Educagéo Pré-Escolar na Regido Auténoma dos Agores e o Decreto Legislativo Regional n® 11/2013/A
de 22 de agosto, que altera e republica 0 DLR n° 26/2005/A de 4 de novembro, com as alterag@es ja introduzidas pelo DLR
n°6/2008/A de 6 de margo — Estatuto do Ensino Particular, Cooperativo e Solidario).

1. GERAL

1.1. O a@mbito da redagzo do Regulamento Interno da valéncia Creche visa definir as regras especificas
de organizagdo e funcionamento da valéncia, sita @ Rua Cénego Cristiano Jesus Borges, s/n.°,
Ribeira Grande, e aplica-se a todos os seus Beneficiarios, a frente designados por criangas.

1.1.1. Considera-se, para todos os efeitos, Creche a resposta social, desenvolvida em equipamento,
que se destina a acolher criangas com idades compreendidas entre os 3 meses, decorridos
do nascimento, de adog&o, ou de termo da licenga de parentalidade, e os 36 meses de idade,
durante o periodo diario, de segunda a sexta-feira, de acordo com o horario de trabalho dos
pais/responsaveis legais ou, na sua auséncia, de acordo com o horario estabelecido no ato
da matricula, e de acordo com o horario laboral da valéncia;

1.1.2. Consideram-se, para todos os efeitos, como Beneficiarios deste servico todas as criangas
com as idades compreendidas previstas no ponto anterior, com matricula devidamente
formalizada e ativa;

1.1.3. As decisdes tomadas pela Instituicao procurarso sempre o melhor para as criangas.

2. OBJETIVOS

2.1. Séo objetivos da valéncia Creche:

2.1.1. Proporcionar o bem-estar e desenvolvimento integral das criangas, num clima de seguranga
afetiva e fisica, durante a sua presénca na Instituicdo, através de um atendimento
individualizado;

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

2.1.3. Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de qualquer inadaptagdo ou deficiéncia,
assegurando o seu encaminhamento adequado;

2.1.4. Permitir a cada crianga, através da participagdo na vida em grupo, a oportunidade da sua
insergéo na sociedade:
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2.1.5.  Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento pessoal e social de cada crianga, de forma a
esta ser capaz de se situar e de se éxpressar num modo de compreensio, respeito e
aceitagdo de cada um;

2.16. Favorecer a inter-relagao familia/Instituicdo/comunidade, em ordem a uma valorizagéo,
aproveitamento e rentabilizagio de todos os recursos do meio envolvente;

2.1.7. Promover o desenvolvimento da autoestima, autonomia, autorresponsabilizacio,
incentivando a crianca a participar em atividades que visem uma partilha de tarefas e
responsabilidades;

2.1.8. Fomentar o gosto constante pela descoberta e atualizagio dos conhecimentos.

3. FUNCIONAMENTO

3.1. A valéncia Creche funciona ininterruptamente todos os meses do ano, de segunda a sexta-feira,
exceto nos dias de feriado nacional, regional, municipal, terca-feira de carnaval e dias santos
(Portaria n.° 98/2002, de 17 de outubro);

3.1.1. Podera ser necessario encerrar a Instituic&o noutros dias, nomeadamente nos considerados
como tolerancia de ponto ou absolutamente necessarios; para desinfestagdo por um periodo
de dois dias (sexta- feira prévia e a segunda-feira seguinte): em situagbes especiais e
imprevistas, designadamente doengas, epidemias, catastrofes naturais e outros casos

imprevisiveis.

4. HORARIO

4.1. Avaléncia Creche abre as 07h45m e encerra as 18h00m;

4.1.1. A hora limite para a entrada das criangas é, impreterivelmente, até as 09h30m. Apods esta
hora, a crianga sé podera entrar se, previamente, for comunicado ao Educador de Infancia da
respetiva sala o atraso. Esta situacéo nédo deve ocorrer por sistema. A falta de aviso prévio
implicaré a nao-aceitagio da crianga apés as 09h30m:;

4.1.2. No caso de criangas cujo pais se encontram em situacdo de desemprego elou sejam
beneficiarios do rendimento social de insergao, aplica-se o horario das 09h00m as 17h00m;

4.1.3. A valéncia pratica, na hora do fecho, um periodo de tolerancia das 18h00m as 18h30m, para
situagbes estritamente pontuais e devidamente autorizadas pela Diregdo. O uso indevido
deste periodo de tolerancia levara a sua anulagéo;

414, As criangas que permanegam na Instituicdo para além das 18n00, sem autorizagdo prévia,
ou para além das 18h30m, com autorizag&o prévia para o periodo de tolerancia, sera aplicada
uma penalizagdo monetaria e ser-lhes-a retirada a autorizacdo do uso do periodo de
tolerancia:

4.1.4.1. Até 10 minutos depois da hora — 5€;
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41.4.2. Ateé 20 minutos depois da hora — 10€;
4.1.4.3. Até 30 minutos depois da hora - 20€.
4.1.5. A recorréncia a situagoes de incumprimento do horério de frequéncia da crianca confere o
direito a Instituicdo de cancelar a matricula.

5. FERIAS

5.1. Avaléncia Creche n3o encerra para férias.

5.1.1.  Os pais/encarregados de educagdo deverdo comunicar o periodo de férias das criangas até
31 de margo, podendo este periodo ser continuo ou interpolado, de acordo com a sua
programacao das férias. No caso de férias interpoladas, um dos periodos de férias tera que
ser de pelo menos dez dias Gteis seguidos;

5.1.2. A alteragéo do periodo de férias devers ser comunicada com a devida antecedéncia, através
de documento préprio e devidamente justificada, necessitando de autorizacdo prévia da
Coordenagéo Pedagdgica da Instituigao.

6. ASSIDUIDADE

6.1. Avaléncia Creche possui um mapa de assiduidade das criangas, que € preenchido diariamente pelo
Educador de Infancia;
6.1.1. As faltas das criangas deverao ser sempre comunicadas ao Educador de Infancia da sala e
assim seja possivel, antecipadamente.
6.1.1.1. Serdo consideradas faltas justificadas as dadas por:
i. Doenca da crianca;
ii. Doenca dos pais/encarregados de educagéo;
iii. Folga dos pais;
iv. Férias dos pais;

6.1.2. A auséncia prolongada da crianga, por mais de cinco dias lteis, por motivo de doenga sua ou
dos pais/encarregados de educagdo, obriga & apresentacédo de declaragdo médica,
autorizando o regresso a Creche:

6.1.3. A nao frequéncia da Creche num periodo consecutivo igual ou superior a dez dias Uteis, que
néo seja antecipada e devidamente justificada, confere o direito & Instituicdo de cancelar a
matricula da crianga;

6.1.4. A devida justificagao das faltas da crianga deve ser apresentada até ao prazo maximo de dez
dias (teis a contar do primeiro dia de no frequéncia da valéncia. Apés esse periodo as faltas
s&o consideradas injustificadas, procedendo-se em conformidade.
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7. SAUDE

i
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Nao e permitida a entrada na valéncia Creche de criancas que apresentem sintomas de doenga

e/ou estado febril igual ou superior a 37,50°C. No caso da sala de bebés considera-se 38°C:

7.1.1.

N&o podera ser rececionada nenhuma crianga com uma doenga considerada transmissivel.

Incluem este grupo:

7.1.1.1. Todas as doengas que se acompanhem de febre;

7.1.1.2. Doengas do aparelho respiratorio, como gripe, amigdalite, otite, pneumonia,

broncopneumonia, asma;

7.1.1.3. Doengas do aparelho digestivo, como a diarreia aguda, sobretudo se acompanhada de

febre, e a diarreia persistente de causa nao esclarecida;

7.1.1.4. Outras doengas infetocontagiosas, como o sarampo, a rubéola, a varicela, a papeira, a

hepatite, a meningite, a escarlatina, a mononucleose infeciosa, a tosse convulsa, a
difteria, a febre tifoide, as parasitoses intestinais, a conjuntivite, a pediculose (vulgo
piolhos e léndeas), independentemente da sua declaragéo obrigatéria pelos servigos de
saude.
Qutras doengas infetocontagiosas, constantes no artigo 14° do Decreto Legislativo Regional
n.° 8/2012/A, de 16 de Margo, como tinha, tuberculose pulmonar, impetigo, entre outras;
Na detegdo de algum sintoma/doenca rara/especifica/desconhecida todos os procedimentos
serao tomados de acordo com as indicagbes da Delegagio de Saude e/ou Linha de Salde;
No caso de a crianga adoecer durante a sua permanéncia na Instituicdo, os
pais/encarregados de educagdo serdo avisados, a fim de a irem buscar para ser observada
pelo médico. Se os pais/encarregados de educagio assim o desejarem, e for o caso,
entretanto, podera ser-lhe administrado medicamento para baixar a febre, em respeito do
previsto no ponto 8.1.2;
Em caso de acidente ou doenca subita, na Instituigao, a crianga é assistida no local ou
recorrer-se-a a Unidade de Saude mais préxima, ou uma outra indicada pelos Servigos de
Saude, sendo no imediato informados os pais/encarregados de educagdo, que terdo de se
deslocar da forma mais célere possivel para a respetiva Unidade de Satde:
O transporte da crianga dependera da sua gravidade, podendo ser efetuado por uma
ambuléncia, pela carrinha da Instituicdo ou por um taxi:
O funcionario que acompanhara a crianga devera regressar 3 Institui¢éo a partir do momento
da chegada dos pais/encarregado de educacgéo a respetiva Unidade de Salde;
Sempre que a crianga adoega em casa, 0s pais/encarregados de educagao deverio informar
a Instituicio sobre a natureza da doenga, a fim de serem tomadas as precaugbes em relacdo

as outras criangas, se necessario;
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7.1.9. A ndo observagao intencional do previsto no ponto anterior, aferida e averiguada junto dos
responsaveis pela crianga, podera levar a andlise por parte da Diregéo sobre a permanéncia ou
nao da crianga no espago educativo durante o restante ano letivo;

7.1.10. As situagbes de doenga registadas na valéncia Creche obrigam ao preenchimento de um

Relatério de Doenga, para constar do processo individual da crianca;

7.1.11. O periodo de afastamento dependera da situagdo em quest&o e, para a crianca ser readmitida
na Instituigdo, devera trazer uma declaragdo médica, comprovando a auséncia de risco de
contagio.

7.1.12. A existéncia de problemas de satde, devidamente comprovados por declaragdo médica,
pode implicar a dispensa de atividades desportivas ou de educagio fisica, desde que estejam
explicitadas claramente quais as contraindicagdes da atividade fisica e desportiva, conforme
estabelecido no Estatuto do Aluno dos Ensinos Basico e Secundario.

7.1.13. Sempre que se verifiquem situagbes que ponham em perigo a saude ou seguranga dos
utentes, deve um membro da direcéo solicitar a cooperagdo das autoridades publicas,
privadas ou solidarias competentes para o efeito, conforme estabelecido no Estatuto do Aluno
dos Ensinos Bésico e Secundario.

7.1.14. Em conformidade com o Decreto Legislativo Regional n.° 8/2012/A, de 16 e margo, prevé-se
a existéncia de uma Equipa Interdisciplinar de Educagio para a Saude, com dimensio
proporcional ao nimero de utentes, bem como a concretizacdo da educacgo afetivo-sexual,
& respetiva orientagao pedagdgica.

7.1.15. Sdo competéncias desta equipa:

7.1.16. Elaborar o plano de atividades da educagao para a saude em conformidade com o programa
regional de saude escolar e o respetivo relatério anual em articulagido com equipa de satde
escolar do centro de salde ou unidade de salde de ilha da sua area de residéncia:

7.1.17. Gerir o gabinete de apoio e promogao da saude da unidade organica:

7.1.18. Assegurar a aplicagao das orientagdes e contetdos curriculares no ambito da promogéo da
salde escolar;

7.1.19. Apoiar os docentes responsaveis pela implementaco do programa de educagdo para a
salude em cada turma;

7.1.20. Garantir o envolvimento da comunidade educativa, nomeadamente dos pais e encarregados
de educacio;

7.1.21. Organizar as iniciativas extracurriculares ou de enriquecimento do curriculo.

7.1.22. 3 A equipa de educacdo para a salde é coordenada por um docente designado pela direcao,
tendo em conta a sua formagao bem como a experiéncia no desenvolvimento de projetos e
atividades no @mbito da educagao para a saude, competindo-lhe promover a articulagéo com
a diregéo, 0os membros da comunidade educativa e o gestor do programa regional de saudde

escolar.
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7.1.23. Ao docente da educagéo pré-escolar, professor titular de turma do 1.° ciclo ou conselho de
turma nos restantes niveis de ensino, compete elaborar no inicio do ano escolar o projeto de
educagdo afetivo-sexual da turma em articulagdo com a equipa de educagdo para a satide e
de acordo com o estipulado no referencial que suporta o curriculo regional.

7.1.24. Do projeto referido no nimero anterior, devem constar os contetidos e temas a abordar, as
iniciativas e visitas a realizar, as entidades, técnicos e especialistas a participar, incluindo
externos.

7.1.25. Os projetos de educagéo afetivo-sexual sio apresentados ao conselho pedagadgico para
aprovagao e inclusdo no plano anual de atividades, de acordo com os objetivos e prioridades
da escola e em conformidade com as orientagbes definidas por diploma do membro do
Governo Regional competente em matéria de educacao.

7.1.26. Compete aos conselhos pedagdgicos das unidades organicas proceder ao acompanhamento
€ a avaliagdo dos projetos de educagao afetivo-sexual em articulagéo com os coordenadores
de cada ano, ciclo ou curso e a equipa de educacgéo para a satde.

8. MEDICACAO

8.1. S0 serao administrados medicamentos as criancas se acompanhados pela respetiva receita médica,
com indicacdo do nome do medicamento, a posologia e a duragéo do tratamento;

8.1.1. A medicacdo devera ser entregue ao responsavel da sala que recebe a crianga, devidamente
acondicionada e identificada;

8.1.2. Os pais/encarregados de educagéo deverdo deixar instrugdes quanto & administragdo de
medicamentos para baixar a febre, a fim de estes serem dados a crianga, no caso de surgir
subitamente com febre na valéncia;

8.1.3. Nocasode a crianga ter, habitualmente, convulsées com a febre, os pais/encarregados de
educagéo devem prevenir o educador de infancia e devem entregar-lhe um documento
medico com as instrugées sobre o procedimento a ter em tais circunstancias;

8.1.4. Os pais/encarregados de educagao devem fazer um esforgo, no sentido de administrar os
medicamentos em horas fora do horario de frequéncia da crianga na Creche;

8.1.5. No caso de outras administragées e/ou tratamentos médicos, os mesmos deverdo ser
comunicados e atestados através de declaracao/relatério médico:

8.1.6. A Instituicio nzo se responsabiliza pela validade e efeitos secundarios da medicagao
administrada;
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8.1.7.

9. HIGIENE

Toda e qualquer medicagio a administrar na valéncia Creche sera acompanhada pelo
preenchimento de um Relatério de Medicacgao, para atestar a autorizacdo da respetiva
administrag&o e constar do processo individual da crianca.

9.1. As criancgas devem apresentar-se, diariamente, asseadas, tanto no corpo como no vestuario;

9.1.1.

9.1.2.

10. VESTUARIO

Devera ser mantida uma atencéo especial na verificagao das cabegas das criangas, de forma
a evitar o aparecimento de parasitas;

Caso a crianga apresente indicios de parasitas, ndo podera frequentar a valéncia Creche
durante o periodo necessario para o tratamento;

A desinfestacdo das instalages da valéncia Creche & feita semestralmente e sempre que for
verificada essa necessidade;

Diariamente, todos os espagos da Creche s&o limpos e arejados, assim como os brinquedos
séo desinfetados quinzenalmente ou, caso se justifique, num periodo mais curto;

No interior da sala de bebés s6 se pode circular com o calgado protegido com pantalonas,
disponiveis na entrada da sala, ou calgado utilizado unica e exclusivamente no interior da
valéncia Creche, no caso dos colaboradores;

Todos os utensilios de uso pessoal das criangas — bacio, bergo, catre, chupeta, escova de
dentes - sdo devidamente identificados e mantidos em perfeito estado de limpeza,
conservagao e arrumacéo.

10.1. O vestuario das criangas deve ser o mais confortavel e apto possivel ao bem-estar das criancas e

as suas atividades, permitindo liberdade de movimentos;

10.1.1.

10.1.2.
10.1.3.

10.1.4.

10.1.5.

Todas as criangas deverio ter sempre na Instituicdo uma muda de roupa que devera ser
renovada sempre que necessario. Nos dias estipulados de sessdes de motricidade, as
criangas dever&o vir equipadas de casa com fato de treino e sapatilhas;

E obrigatério o uso da bata da Instituigéo, facultada por esta no decorrer das atividades letivas;
A roupa da crianga devera ser identificada com 0 seu nome, o mesmo sucedendo com
qualquer outro objeto pessoal;

Nao é permitida a entrada de brinquedos pessoais das criangas na Instituicdo. Quando tal
acontecer, na hora do acolhimento, os mesmos devem ser guardados na mochila da crianga;
Cada crianga devera trazer uma mochila com:

Sala de Bebés

i.

Um pente ou escova;
Fraldas (minimo de trés por dia);
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Toalhetes de limpeza;

iv. Pomada para a muda de fraldas*:
V. Uma chupeta e respetiva caixa*:
vi. Duas ou trés mudas de roupa;
vii. Um babete;
viii. Gorro para o inverno e chapéu para o verio;
ix. Sacos plasticos para a roupa suja.
Sala de 1 Ano
i. Um pente ou escova;
ii. Fraldas (minimo de trés por dia)*;
iii. Toalhetes de limpeza;
iv. Pomada para a muda de fraldas™;
V. Uma chupeta e respetiva caixa*;
vi. Duas mudas de roupa;
vii. Trés pares de cuecas (durante o periodo de aprendizagem para deixar a fralda);
viii. Gorro para o inverno e chapéu para o veréo;
ix. Um saco plastico para a roupa suja.
Sala de 2 Anos
i. Um pente ou escova;
i. Uma escova de dentes e pasta dentifrica;
i, Fraldas (minimo de trés por dia)*;
iv. Toalhetes de limpeza;
v. Pomada para a muda de fraldas*:
vi. Uma chupeta e respetiva caixa®;
vii. Duas mudas de roupa;
viii. Trés pares extra de cuecas (durante o periodo de aprendizagem para deixar a fralda);
ix. Gorro para o inverno e chapéu para o veréo
X. Um saco plastico para a roupa suja.

* durante o periodo em que se aplique/caso se aplique.

11. ALIMENTAGAO

11.1. Incumbe a Instituigéo a confegdo das refeicdes das criangas, sem prejuizo de os pais/encarregados
de educagao poderem fornecer a refeico;
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11.1.1. O regime alimentar é estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as diferentes
fases de desenvolvimento das criancgas;

11.1.2. As ementas sio elaboradas com a cooperacdo de um Nutricionista que colabora com a
Instituicdo e prezam uma alimentag&o variada, bem confecionada e adequada, qualitativa e
quantitativamente, a faixa etaria das criangas;

11.1.3. Sao diariamente servidas trés refeicdes — lanche da manha, almogo e lanche da tarde;

11.1.4. Em relag@o aos lactentes, a hora das refeicdes e de dormir é individualizada:

11.1.5. Enquanto o bebé se alimentar s6 de leite adaptado e até nao introduzir o leite UHT, este é da
responsabilidade dos pais/encarregados de educagdo, que o deverio entregar na Creche
para uso diario, com indicagio da papa que o bebé come, que ¢ fornecida pela Instituigio;

11.1.6. As ementas s&o afixadas semanalmente no painel informativo da Creche;

11.1.7. Os pais/encarregados de educagdo devem informar o Educador de Infancia de eventuais
dietas/restrices alimentares da sua crianga, que obriguem 3 apresentacdo de
declaracdo/relatério médico em conformidade e, dependente do caso, a Instituicdo assumira
Ou nao os encargos adicionais;

11.1.8. Mediante a anuéncia destes casos, a ementa sera alvo de adaptaczo.

12. ROTINA

12.1. Como principio orientador, a valéncia Creche rege-se pela seguinte rotina comum:
07h45m — Abertura da Creche

09h30m — Hora limite para rececéo de criangas
09h00mM/09h30m — Acolhimento na sala; lanche da manha
09h30m/10h30 - Atividade

10h30m - Higiene pessoal/Muda de fraldas

10h45m — Almogo

12h00m - Sesta

14h30m — Lanche

15h30m - Higiene Pessoal/Muda de fraldas

16h00m - Atividade

16h30m — Abertura da Sala de Acolhimento

17h00m - Final da Atividade/Sala de Acolhimento
18h00m — Encerramento da Creche

'\\\’\'\'\’\\\'\\'\'\

12.2. Na sala de bebés nio se pratica um horario fixo para a alimentacéo e sesta; 0 mesmo é realizado
de acordo com o ritmo de cada bebé.

13. PLANIFICAGAO
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13.1. As principais linhas de orientagdo pedagdgica estio definidas no projeto educativo;

13.1.1. Anualmente, é elaborado o plano anual de atividades, que agrupa todas as atividades de
carater coletivo que a Instituicio se prop&e desenvolver. Este plano devera conviver de forma
equilibrada com o projeto educativo da Instituigao;

13.1.2. Anualmente, cada Educador de Infancia elaborara o projeto curricular de grupo, onde constam
as principais caracteristicas do grupo de criangas, as linhas de acao e competéncias a
desenvolver no respetivo ano letivo. Este projeto devera conviver de forma equilibrada com o
projeto educativo e plano anual de atividades e deverd ser previamente validado pela
Coordenag&o Pedagdgica da Instituicao,;

13.1.3. A responsabilidade da elaboragéo e execucio da planificagdo é do Educador de Infancia de
cada sala;

13.1.4. O Educador de Infancia devera realizar uma planificagdo semanal, que devera estar
disponivel para consulta dos pais/encarregados de educagéo e responsaveis pedagégicos;

13.1.5. As atividades e rotinas planificadas visam ao maximo uma articulagdo permanente entre a
valéncia Creche e as Familias;

13.1.6. As atividades desenvolvidas visam proporcionar a crianga um contexto rico de experiéncias
afetivas, intelectuais, sociais e biolégicas, de forma a possibilitar-lne um desenvolvimento
integral e equilibrado, individual e coletivamente;

13.1.7. A realizagéo de atividades externas ao espaco da Instituicao exige uma autorizagao prévia
dos pais/encarregados de educagéo. No caso de a saida ser de toda a valéncia Creche, a
n&o autorizagio implica a nao frequéncia da crianga nesse dia;

13.1.8. A realizagdo de atividades pedagégicas ndo incluidas no plano anual de atividades e no

projeto curricular de grupo sera objeto de proposta fundamentada, a submeter 3 Coordenagao
Pedagdgica da Instituigio que a validara e pedira parecer final & Diregdo Geral da Instituicso;

14. FICHA DE REGISTO DE APRENDIZAGENS

14.1. O Educador de Infancia & responsavel pela elaboragao de uma ficha de registo de aprendizagens
individual por crianga, que devera ser elaborada e entregue aos pais/encarregados de educacdo pelo
menos duas vezes no ano letivo (meses de janeiro e julho);

14.2. Nos termos das Orientagdes Curriculares para a Educagéo Pré-Escolar 2016, homologadas pelo
despacho n°® 9180/2016, de 19 de julho, este registo e avaliacio pressupdem:

14.2.1. Recolher episddios considerados significativos, que podem ser anotados durante 0 processo,
e/ou completados num momento imediatamente posterior:

14.2.2. Utilizar instrumentos pedagdgicos de observag&o sistematica, construidos pelo/a educador/a
ou ja existentes:
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14.2.3. Um processo de analise e reflexao da informagao recolhida acerca da crianga e do seu meio,
Nno sentido de sustentar as decisées sobre o planeamento e desenvolvimento do curriculo, cuja
concretizagao ira conduzir a uma nova avaliagcao;

14.2.4. Uma interdependéncia com a planificagéo: é significativa se for baseada numa avaliagédo
sistemética e a avaliagéo & util se influenciar a planificagdo da acéo e a sua concretizacdo;

14.2.5. Utilizagao de abordagens descritivas ou narrativas, que documentam a evolugéo do progresso
de cada crianga, situada no contexto e processo em que se desenvolveu, e constituem o meio
fundamental da avaliagao designada como “alternativa”

14.2.6. Uma avaliagéo para a aprendizagem e ndo da aprendizagem. E, assim, uma avaliagéo
formativa, pois refere-se a uma construgéo participada de sentido, que &, simultaneamente, uma
estratégia de formacéo das criangas, do/a educador/a e, ainda, de outros intervenientes no
processo educativo.

15. ATOS DE VIOLENCIA

15.1. Em caso de atos de violéncia, por parte de uma crianga, que resultem em danos para o pessoal
docente e/ou ndo docente, bem como para as restantes criangas da Instituicdo e material de apoio,
sera instaurado um processo disciplinar a ser apresentado 3 Direcdo, para analise e deliberagao
sobre a forma de atuacgdo, a qual podera ser:

16.1.1. Pagamento do material destruido;

15.1.2. Proibigao de frequentar a valéncia por um periodo a definir de até 3 dias dteis ou de 4 a 10
dias Uteis, ndo se aplicando a criangas de idade inferior a 10 anos (de acordo com o n.°3 do
Art.° 41.° da secgdo Il do Decreto Legislativo Regional n.° 12/2013/A, de 23 de agosto;

15.1.3. Em casos mais graves, a expulséo da valéncia, medida disciplinar que compete a Diregao,
apoés a conclus&o do procedimento disciplinar a que se refere o artigo 43.°, e ocorre quando
reconhecidamente se constate néo haver outro modo de responsabilizar o aluno no sentido
do cumprimento dos seus deveres;

15.2. Em caso de atos de viol&ncia, por parte dos pais/encarregados de educagao, que resultem em danos
para o pessoal docente e/ou nao docente, bem como para as criangas que frequentam as diversas
valéncias e do material de apoio, sera efetuada queixa as entidades competentes na matéria, sendo
da responsabilidade da Diregéo, mediante resultado da queixa, a andlise e deliberacdo sobre a
forma de atuagéo, a qual poders ser:

15.2.1. Pagamento do material destruido;
15.2.2. Proibigio de acesso as instalages por um periodo a definir;
15.2.3. Em casos mais graves, a expulséo da sua crianga da valéncia.

16. COMUNICAGAO DOS/COM OS PAIS/TENCARREGADOS DE EbucAcgAo

16.1. Os contactos dos/com os pais/encarregados de educacio podem-se dar;
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16.1.1. Através do Educador de Infancia:
16.1.2. Através dos Servicos Administrativos da Instituicao;
16.1.3. Através da Diregio Geral/Coordenagio Pedagdgica;

16.2. Os pais/encarregados de educacio deverdo estar sempre contactaveis, e, nessa impossibilidade,
devem deixar junto do Educador de Infancia instrugdes precisas de procedimento aquando da
necessidade de contacto, sem prejuizo do estabelecido neste RI:

16.3. Da parte da Instituigdo, a comunicagéo realiza-se via contacto pessoal, contacto telefonico, correio
eletrénico, afixagdo de informagbes nos painéis informativos, ou carta (entregue em maos, na
mochila da crianga ou via correio), de acordo com a natureza e urgéncia do assunto;

16.4. Da parte dos pais/encarregados de educagdo, a comunicagéo realiza-se via contacto pessoal,
contacto telefénico, correio eletrénico, ou carta (entregue em m&os nos servigos administrativos ou
via correio), de acordo com a natureza e urgéncia do assunto;

17. HORARIO DE ATENDIMENTO A0S PAIS/ENCARREGADOS DE EbucacAio

17.1. A valéncia nao pratica um horério fixo de atendimento aos pais/encarregados de educagio;

17.1.1. Sempre que este seja solicitado, o mesmo sera realizado no imediato, caso haja
disponibilidade de ambas as partes ou, nessa impossibilidade, sera agendado um momento
de atendimento, de acordo com a disponibilidade dos pais/encarregados de educagéo e sem
perturbar o normal funcionamento da valéncia.

18. AFIXAGAO DE DOCUMENTOS

18.1. A Instituigdo possui painéis de informag&o aos pais/encarregados de educagao, colaboradores e
demais pessoas de entidades fiscalizadoras, localizados nos halls de entrada de cada uma das
valéncias e da Instituicdo:

18.1.1. Os pais/encarregados de educacdo deverdo consultar os painéis diariamente, a fim de
tomarem conhecimento de informagées do seu interesse;
18.1.2. Deverdo ser afixados e em local bem visivel os seguintes documentos:
18.1.2.1.  Nome do(a) Diretor(a) Geral:
18.1.22.  Nome do(a) Coordenador(a) Pedagégico;
18.1.2.3.  Horario de funcionamento de cada valéncia;
18.1.2.4. Ementas;
18.1.2.5. Mapa de Pessoal Docente e ndo Docente e respetivos horérios:
18.1.2.6. Certificado de resposta social / Autorizagao de funcionamento;
18.1.2.7. Regulamento interno:
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18.1.2.8.
18.1.2.9.

18.1.2.10.
18.1.2.11.
18.1.2.12.
18.1.2.13.

Precario e tabelas de comparticipagéo;

Apoios financeiros da Seguranga Social;

Plano de atividades;

Planta de emergéncia;

Identificagéo da apdlice de seguro escolar;

Identificag&o da existéncia de livro de reclamacdes, conforme estabelecido pelo DLR

16/2016/A de 4 de abril, que aprova o Cédigo de Agdo Social dos Acores alterado pelo

Decreto Legislativo Regional n° 21/2013/A, de 21 de novembro;

18.1.3. Nas salas da valéncia Creche, o Educador de Infancia devera ter afixado:

18.1.3.1. Mapa de assiduidade;
18.1.3.2.  Planificagéio mensal ou semanal:
18.1.3.3.  Plano anual de atividades;
18.1.3.4. Contactos telefonicos e respetivos dados de cada crianga;
18.1.3.5. Tabela de informagdes diarias relativas a cada crianga;
18.1.3.6.  Planificagdo de eventuais atividades extracurriculares.
18.1.4. N&o € permitida a afixagdo de publicidade comercial ndo autorizada nas instalagdes desta

valéncia.

IV - REGULAMENTO INTERNO DA VALENCIA JARDIM DE INFANCIA

(De acordo com o Decreto Regulamentar Regional n.° 17/2001/A de 29 de novembro, que aprova o Estatuto dos Estabelecimentos de

Educagéo Pré-Escolar na Regifio Auténoma dos Acores e o Decreto Legislativo Regional n° 11/2013/A de 22 de agosto, que
altera e republica o DLR n°® 26/2005/A de 4 de novembro, com as alteragdes ja introduzidas pelo DLR n® 6/2008/A de 6 de margo —
Estatuto do Ensino Particular, Cooperativo e Solidario).

1. GERAL

1.1. O ambito da redagéo do Regulamento Interno da valéncia Jardim de Infancia visa definir as regras

especificas de organizagéo e funcionamento da valéncia, sita a Rua Caonego Cristiano Jesus Borges,

s/n.?, Ribeira Grande, e aplica-se a todos os seus Beneficiarios, a frente designados por criangas;

1.1.1. Considera-se, para todos os efeitos, Jardim de Infancia a resposta social, desenvolvida em

equipamento, que se destina a acolher criangas com idades compreendidas entre os 3 anos

€ os 6 anos de idade, durante o periodo didrio, de segunda a sexta-feira, de acordo com o

horario de trabalho dos pais/responsaveis legais ou, na sua auséncia, de acordo com o

horario estabelecido no ato da matricula e de acordo com o horario laboral da valéncia;
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1.1.2. Considera-se, para todos os efeitos, como Beneficiarios deste servigo todas as criangas com
idades compreendidas entre os 3 e os 6 anos de idade, com matricula devidamente
formalizada e ativa;

1.1.3.  As decisdes tomadas pela Instituigio procurario sempre o melhor para as criangas.

2. OBJETIVOS

2.1. S&o objetivos da valéncia Jardim de Infancia:

2.1.1. Proporcionar o bem-estar e desenvolvimento integral das criangas, num clima de seguranga
afetiva e fisica, durante a sua presenca na Instituicdo, através de um atendimento
individualizado;

2.1.2. Colaborar estreitamente com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em
todo o processo evolutivo das criangas:

2.1.3. Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de qualquer inadaptagédo ou deficiéncia,
assegurando o seu encaminhamento adequado;

2.1.4. Permitir a cada crianga, através da participagao na vida em grupo, a oportunidade da sua
insergdo na sociedade;

2.1.5. Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento pessoal e social de cada crianga, de forma a
esta ser capaz de se situar e de se expressar num modo de compreenséo, respeito e
aceitagado de cada um;

2.18. Favorecer a inter-relacdo familia/Instituicao/comunidade, em ordem a uma valorizagao,
aproveitamento e rentabilizagZio de todos os recursos do meio envolvente;

2.1.7. Promover o desenvolvimento da autoestima, autonomia, autorresponsabilizagao,
incentivando a crianga a participar em atividades que visem uma partilha de tarefas e
responsabilidades;

2.1.8. Fomentar o gosto constante pela descoberta e atualizagdo dos conhecimentos.

3. FUNCIONAMENTO

3.1. Avaléncia Jardim-de-infancia funciona ininterruptamente todos os meses do ano, de segunda a
sexta-feira, exceto nos dias de feriado nacional, regional, municipal, terga-feira de carnaval e dias

santos (Portaria n.® 98/2002, de 17 de outubro);
3.1.1. Podera ser necessario encerrar a Instituicdo noutros dias, nomeadamente nos considerados
como tolerancia de ponto ou absolutamente necessarios; para desinfestagdo por um periodo
de dois dias (sexta-feira prévia e a segunda-feira seguinte); em situagdes especiais e
imprevistas, designadamente doengas, epidemias, catastrofes naturais e outros casos

imprevisiveis;
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4. HORARIO

4.1. A valéncia Jardim de Infancia abre as 07h45m e encerra as 18h00m;

41.1. A hora limite para a entrada das criangas é, impreterivelmente, até as 09h30m. Apos esta
hora, a crianga s6 podera entrar se, previamente, for comunicado ao Educador de Infancia da
respetiva sala o atraso. Esta situagao nio deve ocorrer por sistema. A falta de aviso prévio
implicara a nao-aceitagio da crianga apoés as 09h30m:;

4.1.2. No caso de criangas cujos pais se encontram em situacéo de desemprego e/ou sejam
beneficiarios do rendimento social de insercéo, aplica-se o horario das 09h00m as 17h00m;

4.1.3. A valéncia pratica, na hora do fecho, um periodo de tolerancia das 18h00m as 18h30m, para
situagbes estritamente pontuais e devidamente autorizadas pela Diregcdo. O uso indevido
deste periodo de tolerancia levara a sua anulagao;

414, As criangas que permanegam na Instituico para além das 18h00, sem autorizagdo prévia,
Ou para além das 18h30m, com autorizagéo prévia para o periodo de tolerancia, sera aplicada
uma penalizagdo monetéria e ser-lhes-a retirada a autorizagdo do uso do periodo de
tolerancia:

i. Até 10 minutos depois da hora - 5€:
ii. Até 20 minutos depois da hora — 10€;
iii. Até 30 minutos depois da hora — 20€:

4.1.5. A recorréncia a situagdes de incumprimento do horério de frequéncia da crianga confere o

direito a Instituigéo de cancelar a matricula.

5. FERIAS

5.1. A valéncia Jardim de Infancia ndo encerra para férias;

5.1.1.  Os pais/encarregados de educagéo deverdo comunicar o periodo de férias das criancas até
31 de margo, podendo este periodo ser continuo ou interpolado, de acordo com a sua
programacgao de férias. No caso de férias interpoladas, um dos periodos de férias tera que
ser de pelo menos dez dias Uteis seguidos;

9.1.2. A alteragéo do periodo de férias devera ser comunicada com a devida antecedéncia, através
de documento préprio e devidamente justificada, necessitando de autorizagéo prévia da
Coordenagao Pedagégica da Instituigao.

6. ASSIDUIDADE
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6.1. A valéncia Jardim de Infancia possui um mapa de assiduidade das criangas, que & preenchido
diariamente pelo Educador de Infancia;

6.1.1. As faltas das criangas deverdo ser sempre comunicadas ao Educador de Infancia da sala e,
assim seja possivel, antecipadamente.

6.1.1.1. Ser&o consideradas faltas justificadas as dadas por:
i. Doenga da crianga;
ii. Doencga dos pais/encarregados de educagao;
iii. Folga dos pais/encarregados de educagio;
iv. Férias dos pais/encarregados de educacéo;

6.1.2. A auséncia prolongada da crianga, por mais de cinco dias (teis, por motivo de doenga sua ou
dos pais/encarregados de educagdo, obriga & apresentagdo de declaragdo médica,
autorizando o regresso ac Jardim de Infancia;

6.1.3. A nao frequéncia do Jardim de Infancia num periodo consecutivo igual ou superior a 10 dias
uteis, que n&o seja antecipada e devidamente justificada, confere o direito a Instituicdo de
cancelar a matricula da crianga;

6.1.4. A devida justificagéo das faltas da crianga deve ser apresentada até ao prazo maximo de dez
dias uteis, a contar do primeiro dia de ndo frequéncia da valéncia. Apos esse periodo, as

faltas sao consideradas injustificadas, procedendo-se em conformidade.

7. SAUDE

7.1. N&o é permitida a entrada na valéncia Jardim de Infancia de criangas que apresentem sintomas de
doenga e/ou estado febril igual ou superior a 37,50°C;
7.1.1. Nao podera ser rececionada nenhuma crianga com uma doencga considerada transmissivel.
Incluem este grupo:
i. Todas as doengas que se acompanhem de febre:

i. Doengas do aparelho respiratorio, como gripe, amigdalite, otite, pneumonia,
broncopneumonia, asma;

iii. Doengas do aparelho digestivo, como a diarreia aguda, sobretudo se acompanhada de febre,
e a diarreia persistente de causa ndo esclarecida;

iv. Outras doengas infetocontagiosas, como o sarampo, a rubéola, a varicela, a papeira, a
hepatite, a meningite, a escarlatina, a mononucleose infeciosa, a tosse convulsa, a difteria, a
febre tifoide, as parasitoses intestinais, a conjuntivite, a pediculose (vulgo piclhos e Iéndeas),
independentemente da sua declaragéo obrigatéria pelos servigos de salide;

v.  Outras doencas infetocontagiosas, constantes no artigo 14° do Decreto Legislativo Regional
n.® 8/2012/A, de 16 de Margo, como tinha, tuberculose pulmonar, impetigo, entre outras;
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7.1.2. Na detegao de algum sintoma/doenca rara/especifica/desconhecida todos os procedimentos
serao tomados de acordo com as indicagdes da Delegagio de Satde efou Linha de Saude;

713. No caso de a crianga adoecer durante a sua permanéncia na Instituicdo, os
pais/encarregados de educag&o serdo avisados, a fim de a irem buscar para ser observada
pelo médico. Se os pais/encarregados de educagdo assim o desejarem, e for o caso,
entretanto, podera ser-lhe administrado medicamento para baixar a febre, em respeito do
previsto no ponto 8.1.2;

7.1.4. Em caso de acidente ou doenga subita na Instituicdo, a crianga & assistida no local ou
recorrer-se-a a Unidade de Satde mais préxima, ou uma outra indicada pelos Servigos de
Saude, sendo no imediato informados os pais/encarregados de educagdo, que terdo de se
deslocar da forma mais célere possivel para a respetiva Unidade de Salde;

7.1.5. O transporte da crianga dependera da sua gravidade, podendo ser efetuado por uma
ambulancia, pela carrinha da Instituigdo ou por um taxi:

7.1.6. O funcionario que acompanhara a crianga devera regressar a Instituicdo a partir do momento
da chegada dos pais/encarregados de educagéo a respetiva Unidade de Saude;

7.1.7. Sempre que a crian¢a adoeca em casa, os pais/encarregados de educagio deverdo informar
a Instituicio sobre a natureza da doenga, a fim de serem tomadas as precaugbes, se
necessario, em relag3o as outras criangas;

7.1.8.A n&o observagao intencional do previsto no ponto anterior, aferida e averiguada junto dos

responsaveis pela crianga, podera levar & analise por parte da Diregao sobre a permanéncia ou
nao da crianga no espaco educativo durante o restante ano letivo;

7.1.9. As situagbes de doenga registadas na valéncia Jardim de Infancia obrigam ao preenchimento
de um Relatério de Doenga, para constar do processo individual da crianga;

7.1.10. O periodo de afastamento dependera da situag@o em questdo e, para a crianga ser readmitida
na Instituicdo, devera trazer uma declaragdo médica, comprovando a auséncia de risco de
contagio;

7.1.11. Aexisténcia de problemas de saude, devidamente comprovados por declaragdo médica, pode
implicar a dispensa de atividades desportivas ou de educacao fisica, desde que estejam
explicitadas claramente quais as contraindicactes da atividade fisica e desportiva, conforme
estabelecido no Estatuto do Aluno dos Ensinos Basico e Secundario.

7.1.12. Sempre que se verifiquem situagbes que ponham em perigo a salide ou seguranga dos
utentes, deve um membro da direcdo solicitar a cooperacdo das autoridades publicas,
privadas ou solidarias competentes para o efeito, conforme estabelecido no Estatuto do Aluno
dos Ensinos Basico e Secundario.

7.1.13. Em conformidade com o Decreto Legislativo Regional n.® 8/2012/A, de 16 e margo, prevé-se
a existéncia de uma Equipa Interdisciplinar de Educagéo para a Saude, com dimensao

60/100
a‘:':“’:';
Rua Canego Cristiano Jesus Borges | 9600-522 Ribeira Grande | Pessoa Colectiva de Utilidade Pdblica .T Medalha Municipal
n.2612 025 9321 Telf.:296 472 428 |Fax: 296 474 429 | E-mail: geral@ casabmse.pt | www.casabmse.pt Eco-Eacotas de Mérito Grau de Ouro



C. A. S. Abgurioten

Centro de Apolo Soclial e Acolhimento

FUNDADO EM 1879 - PESSOA COLECTIVA DE UTILIDADE
PUBLICA - AO SERVICO DA INFANCIA E DA JUVENTUDE

proporcional ao nimero de utentes, bem como a concretizag@o da educagao afetivo-sexual,
e respetiva orientacdo pedagégica.
7.1.14. S&o competéncias desta equipa:
7.1.14.1.  Elaborar o plano de atividades da educagéo para a salide em conformidade com o
programa regional de salde escolar e o respetivo relatério anual em articulacdo com
equipa de salide escolar do centro de salde ou unidade de satde de ilha da sua area de
residéncia;
7.1.14.2.  Gerir o gabinete de apoio e promogao da saude da unidade organica;
7.1.14.3. Assegurar a aplicagdo das orientagbes e contetdos curriculares no a&mbito da
promogao da saude escolar;
7.1.14.4.  Apoiar os docentes responsaveis pelaimplementagdo do programa de educacao para
a saude em cada turma;
7.1.14.5.  Garantir o envolvimento da comunidade educativa, nomeadamente dos pais e
encarregados de educagio;
7.1.14.6.  Organizar as iniciativas extracurriculares ou de enriguecimento do curriculo.

7.1.15. 3 A equipa de educag&o para a salde é coordenada por um docente designado pela diregao,
tendo em conta a sua formagdo bem como a experiéncia no desenvolvimento de projetos e
atividades no ambito da educagio para a saude, competindo-lhe promover a articulagdo com a
direcéo, os membros da comunidade educativa e o gestor do programa regional de saiude
escolar.

7.1.16. Ao docente da educagao pré-escolar, professor titular de turma do 1.° ciclo ou conselho de
turma nos restantes niveis de ensino, compete elaborar no inicio do ano escolar o projeto de
educacao afetivo-sexual da turma em articulagéo com a equipa de educagdo para a saude e de
acordo com o estipulado no referencial que suporta o curriculo regional.

7.1.17. Do projeto referido no ntimero anterior, devem constar os contetidos e temas a abordar, as
iniciativas e visitas a realizar, as entidades, técnicos e especialistas a participar, incluindo
externos.

7.1.18. Os projetos de educagao afetivo-sexual sdo apresentados ao conselho pedagdgico para
aprovagéo e incluséo no plano anual de atividades, de acordo com os objetivos e prioridades
da escola e em conformidade com as orientacdes definidas por diploma do membro do Governo
Regional competente em matéria de educacgio.

7.1.19. Compete aos conselhos pedagégicos das unidades organicas proceder ao acompanhamento
e a avaliagdo dos projetos de educacdo afetivo-sexual em articulagdo com os coordenadores

de cada ano, ciclo ou curso e a equipa de educacgéo para a saude.

8. MEDICACf\O
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8.1. S6 serdo administrados medicamentos as criangas se acompanhados pela respetiva receita médica,
com indicagdo do nome do medicamento, a posologia e a duragao do tratamento;

8.1.1. A medicagao devera ser entregue ao responsavel da sala que recebe a crianga, devidamente
acondicionada e identificada;

8.1.2. Os pais/encarregados de educagdo deverdo deixar instrugdes quanto a administragéo de
medicamentos para baixar a febre, a fim de estes serem dados a crianga, no caso de surgir
subitamente com febre na valéncia;

8.1.3. No caso de a crianga ter, habitualmente, convulsées com a febre, os pais/encarregados de
educagdo devem prevenir o Educador de Infancia e devem entregar-lhe um documento
médico com as instrugdes sobre o procedimento a ter em tais circunstancias;

8.1.4. Os pais/encarregados de educagdo devem fazer um esforgo no sentido de administrar os
medicamentos em horas fora do horério de frequéncia da crianga no Jardim de Infancia;

8.1.5. No caso de outras administrages e/ou tratamentos médicos, 0os mesmos deverdo ser
comunicados e atestados através de declaragao/relatério médico:

8.1.6. A Instituicdo ndo se responsabiliza pela validade e efeitos secundarios da medicacao
administrada;

8.1.7. Toda e qualquer medicagéo a administrar na valéncia Jardim de Infancia sera acompanhada
pelo preenchimento de um Relatério de Medicagéo, para atestar a autorizagéo da respetiva
administragao e constar do processo individual da crianga.

9. HIGIENE

9.1. As criangas devem apresentar-se, diariamente, asseadas, tanto no corpo como no vestuario;

9.1.1. Devera ser mantida uma atengao especial na verificag@o das cabecas das criangas, de forma
a evitar o aparecimento de parasitas;

9.1.2. Caso a crianga apresente indicios de parasitas, ndo podera frequentar a valéncia Jardim de
Infancia durante o periodo necessario para o tratamento;

9.1.3. A desinfestacdo das instalagdes da valéncia Jardim de Infancia é feita semestralmente e
sempre que for verificada essa necessidade;

9.1.4. Diariamente, todos os espagos do Jardim de Infancia sdo limpos e arejados, assim como os
brinquedos s&o desinfetados quinzenalmente ou, caso se justifique, num periodo mais curto;

9.1.5. Todos os utensilios de uso pessoal das criangas — catre, chupeta, escova de dentes — s&o
devidamente identificados e mantidos em perfeito estado de limpeza, conservagao e

arrumacao.
10.VESTUARIO
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10.1. O vestuario das criangas deve ser o mais confortavel e apto possivel ao bem-estar das criangas e
as suas atividades, permitindo liberdade de movimentos;

10.1.1. Todas as criangas deverio ter sempre na Instituicdo uma muda de roupa que devera ser
renovada sempre que necessario. Nos dias estipulados de sessdes de expressio motora, as
criangas deverao vir equipadas de casa com fato de treino e sapatilhas;

10.1.2. E obrigatério o uso da bata da Institui¢&o, facultada por esta no periodo das atividades letivas;

10.1.3. A roupa da crianga devera ser identificada com 0 seu nome, 0 mesmo sucedendo com
qualquer outro objeto pessoal;

10.1.4. Nao é permitida a entrada de brinquedos pessoais das criancas na Instituigdo. Quando tal
acontecer, na hora do acolhimento, os mesmos devem ser guardados na mochila da crianga;

10.1.5. Cada crianga devera trazer uma mochila com:

i. Um pente ou escova;
ii. Uma escova de dentes e pasta dentifrica;
iii. Fraldas (minimo de trés por dia) *;
iv. Toalhetes de limpeza*:
v. Pomada para a muda de fraldas*;
vi. Uma chupeta e respetiva caixa*,
vii. Duas mudas de roupa;
viii. Trés pares extra de cuecas, durante o periodo de aprendizagem para deixar a fralda*;
ix. Gorro para o inverno e chapéu para o verzo;
X. Sacos plasticos para a roupa suja.

* durante o periodo em que se aplique/caso se aplique.

11.ALIMENTAGAO

11.1. Incumbe a Instituicao a confecdo das refeicdes das criangas, sem prejuizo de os
pais/encarregados de educagéo poderem fornecer a refeicso;

11.1.1. O regime alimentar é estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as diferentes
fases de desenvolvimento das criangas;

11.1.2. As ementas sdo elaboradas com a cooperagao de um Nutricionista que colabora com a
Instituicdo e prezam uma alimentagao variada, bem confecionada e adequada qualitativa e
quantitativamente a faixa etaria das criangas;

11.1.3. Séo diariamente servidas trés refeigGes — lanche da manha, almogo e lanche da tarde;

11.1.4. As ementas séo afixadas semanalmente no painel informativo do Jardim de Infancia;

63/100
o':“*?n_
Rua Conego Cristiano Jesus Borges | 9600-522 Ribeira Grande | Pessan Colectiva de Utilidade Pablica Medalha Municipal
n.2512 025 9321Telf.:296 472 428 IFax: 296 474 499 | E-rail: geral@casabmse.pt | www.casabmse.pt Eco-Escolas de Mérito Grau de Ouro



C.A.S.

Bemardo Manuel
= Sliveira Estrela

Centro de Apoio Soclal e Acolhimento
FUNDADO EM 1879 - PESSOA COLECTIVA DE UTILIDADE

PUBLICA - AQ SERVIGO DA

iy

11.

12.ROTINA

=N
o
—_

Nt L L L L "

INFANCIA E DA JUVENTUDE

1.5. Os pais/encarregados de educagdo devem informar o Educador de Infancia de eventuais
dietas/restricoes alimentares da sua crianga, que obriguem & apresentagdo de
declaracao/relatorio médico em conformidade e, dependente do caso, a Instituicdo assumira
ou nao os encargos adicionais;

1.6. Mediante a anuéncia destes casos, a ementa sera alvo de adaptagao.

. Como principio orientador, a valéncia Jardim de Infancia, rege-se pela seguinte rotina comum:

07h45m — Abertura do Jardim de Infancia
09h30m - Hora limite para rececao de crianga
09h00m/09h30m — Acolhimento na sala de atividade; lanche da manha
09h30m/10h30 — Atividade

10h30m — Higiene pessoal/Muda de fraldas
10h45m — Almogo

12h00m - Sesta, na sala 2; Atividade, na sala 1
14h30m - Lanche

15h30m — Higiene Pessoal/Muda de fraldas
16h00m - Atividade

16h30m — Abertura da Sala de Acolhimento
17h00m - Final da Atividade/Sala de Acolhimento
18h00m — Encerramento do Jardim de Infancia

13.PLANIFICAGAO

13.1.
13

As principais linhas de orientagéo pedagégica estdo definidas no projeto educativo;

.1.1. Anualmente, é elaborado o plano anual de atividades, que agrupa todas as atividades de

carater coletivo que a Instituicdo se prop&e desenvolver. Este plano devera conviver de forma
equilibrada com o projeto educativo da Instituiggo;

18.1.5. Anualmente, cada Educador de Infancia elaborara o projeto curricular de grupo, onde constam

13
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as principais caracteristicas do grupo de criangas, as linhas de acgfio e competéncias a
desenvolver no respetivo ano letivo. Este projeto devera conviver de forma equilibrada com o
projeto educativo e plano anual de atividades e devera ser previamente validado pela
Coordenagdo Pedagogica da Instituigao;

.1.2. A responsabilidade da elaboracéo e execugéo da planificagao é do Educador de Infancia de

cada sala;
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13.1.3. O Educador de Infancia devera realizar uma planificagdo semanal, que devera estar
disponivel para consulta dos pais/encarregados de educacgdo e responsaveis pedagogicos;

13.1.4. As atividades e rotinas planificadas visam ao maximo uma articulagdo permanente entre a
valéncia Jardim de Infancia e as Familias;

13.1.5. As atividades desenvolvidas visam proporcionar a crianga um contexto rico de experiéncias
afetivas, intelectuais, sociais e bioldgicas, de forma a possibilitar-lhe um desenvolvimento
integral e equilibrado, individual e coletivamente;

13.1.6. A realizagéo de atividades externas ao espaco da Instituicao exige uma autorizagéo prévia
dos pais/encarregados de educac&o. No caso de a saida ser de toda a valéncia Jardim de
Infancia, a ndo autorizagso implica a n&o frequéncia da crianga nesse dia;

18.1.6. A realizagao de atividades pedagdgicas nao incluidas no plano anual de atividades e projeto
curricular de grupo na planificagdo geral sera objeto de proposta fundamentada, a submeter &
Coordenagéo Pedagégica da Instituicdo que a validara e pedira parecer final & Diregdo Geral
da Instituicdo.

14.FICHA DE REGISTO DE APRENDIZAGENS

14.1. O Educador de Infancia & responsavel pela elaboragéo de uma ficha de registo de aprendizagens
individual por crianga, que devera ser elaborada € entregue aos pais/encarregados de educagao
trés vezes no ano letivo (no final de cada periodo letivo);

14.2. Nos termos das Orientagdes Curriculares para a Educag&o Pré-Escolar 2016, homologadas pelo
despacho n® 9180/2016, de 19 de julho, este registo e avaliagdo pressupdem:

14.3. Recolher episédios considerados significativos, que podem ser anotados durante o processo, e/ou
completados num momento imediatamente posterior;

14.4.  Utilizar instrumentos pedagégicos de observagso sistematica, construidos pelo/a educador/a ou
ja existentes;

14.5. Um processo de analise e reflexso da informagao recolhida acerca da crianga e do seu meio, no
sentido de sustentar as decisées sobre o planeamento e desenvolvimento do curriculo, cuja
concretizagéo ira conduzir a uma nova avaliagdo;

14.6. Uma interdependéncia com a planificagéo: é significativa se for baseada numa avaliaggo
sistematica e a avaliagdo ¢ util se influenciar a planificagédo da aco e a sua concretizacao;

14.7. Utilizaczo de abordagens descritivas ou narrativas, que documentam a evolugdo do progresso de
cada crianga, situada no contexto e processo em que se desenvolveu, e constituem o meio
fundamental da avaliagéo designada como “alternativa:

14.8. Uma avaliagZo para a aprendizagem e ndo da aprendizagem. E, assim, uma avaliag&o formativa,

pois refere-se a uma construgao participada de sentido, que &, simultaneamente, uma estratégia
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de formacéo das criangas, do/a educador/a e, ainda, de outros intervenientes no processo
educativo.

15.ATOS DE VIOLENCIA

15.1. Em caso de atos de violéncia por parte de uma crianga, que resultem em danos do pessoal docente
e/ou ndo docente, bem como das restantes criangas da Instituicdo e material de apoio, sera
instaurado um processo disciplinar a ser apresentado a Direg&o, para analise e deliberagio sobre
a forma de atuagéo, a qual poder ser:

15.1.1. Pagamento do material destruido;

15.1.2. Proibig&o de frequentar a valéncia por um periodo a definir de até 3 dias Uteis ou de 4 a 10
dias Uteis, ndo se aplicando a criangas de idade inferior a 10 anos (de acordo com o n.°3 do
Art.® 41.° da secgao Il do Decreto Legislativo Regional n.° 12/2013/A, de 23 de agosto;

15.1.3. Em casos mais graves, a expulsao da valéncia, medida disciplinar que compete & Diregao,
apds a concluséo do procedimento disciplinar a que se refere o artigo 43.°, e ocorre quando
reconhecidamente se constate ndo haver outro modo de responsabilizar o aluno no sentido
do cumprimento dos seus deveres:

15.2. Em caso de atos de violéncia por parte dos pais/encarregados de educacao, que resultem em
danos para o pessoal docente e/ou ndo docente, bem como para as criangas que frequentam as
diversas valéncias e do material de apoio, sera efetuada queixa as entidades competentes na
matéria, sendo da responsabilidade da Diregio, mediante resultado da queixa, a andlise e
deliberagéo sobre a forma de atuagio, a qual podera ser:

15.2.1. Pagamento do material destruido;
15.2.2. Proibigéo de acesso as instalagbes por um periodo a definir;
15.2.3. Em casos mais graves, a expuls3o da sua crianga da valéncia.

16. COMUNICAGAQ DOS/COM 0S PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAO

16.1. Os contactos dos/com os pais/encarregados de educagéo podem-se dar:
16.1.1. Através do Educador de Infancia:
16.1.2. Através dos Servigos Administrativos da Instituicao;
16.1.3. Através da Diregéo Geral/Coordenago Pedagogica;
16.2. Os pais/encarregados de educacao deverio estar sempre contactaveis e, nessa impossibilidade,
devem deixar junto do Educador de Infancia instrugdes precisas de procedimento aquando da
necessidade de contacto, sem prejuizo do estabelecido neste RI:
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16.3. Da parte da Instituicdo, a comunicag&o realiza-se via contacto pessoal, contacto telefénico, correio
eletrénico, afixacdo de informagées nos painéis informativos, ou carta (entregue em maos, na
mochila da crianca ou via correio), de acordo com a natureza e urgéncia do assunto;

16.4. Da parte dos pais/encarregados de educagdo, a comunicagéo realiza-se via contacto pessoal,

contacto telefonico, correio eletrénico, ou carta (entregue em maos nos servicos administrativos
Ou via correio), de acordo com a natureza e urgéncia do assunto.

17.HORARIO DE ATENDIMENTO AOS PAIS/ENCARREGADOS DE Ebucacio

17.1. A valéncia nao pratica um horario fixo de atendimento aos pais/encarregados de educacso;
17.1.1. Sempre que este seja solicitado, 0 mesmo sera realizado no imediato, caso haja
disponibilidade de ambas as partes ou, nessa impossibilidade, sera agendado um momento
de atendimento, de acordo com a disponibilidade dos pais/encarregados de educacio e sem
perturbar o normal funcionamento da valéncia.

18.AFIXACAO DE DOCUMENTOS

18.1. A Instituicio possui painéis de informagdo aos pais/encarregados de educacdo, colaboradores e
demais pessoas de entidades fiscalizadoras, localizados nos halls de entrada de cada uma das
valéncias e da Instituicéo;

18.1.1. Os pais/encarregados de educagéo deverdo consultar os painéis diariamente, a fim de
tomarem conhecimento de informagées do seu interesse;
18.1.2. Deveréo ser afixados e em local bem visivel os seguintes documentos:
i. Nome do(a) Diretor(a) Geral;
ii. Nome do(a) Coordenador(a) Pedagogico:
fii. Horario de funcionamento de cada valéncia;
iv. Ementas;
v. Mapa de Pessoal Docente e nio Docente e respetivos horarios;
vi. Certificado de resposta social / Autorizagéo de funcionamento:
vii. Regulamento interno;
viii. Precario e tabelas de comparticipacao;
ix. Apoios financeiros da Seguranga Social:
X. Plano de atividades;
Xi. Planta de emergeéncia;
xii. ldentificaco da apolice de seguro escolar,;
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xii. ldentificagdo da existéncia de livro de reclamagdes, conforme estabelecido pelo DLR
16/2016/A de 4 de abril, que aprova o Cédigo de Agdo Social dos Acores alterado pelo
Decreto Legislativo Regional n® 21/2013/A, de 21 de novembro:

18.1.3. Nas salas da valéncia Jardim de Infancia, o Educador de Infancia devera ter afixado:
i. Mapa de assiduidade;
ii. Planificagdo mensal ou semanal;
ii. Plano anual de atividades;
iv. Contactos telefénicos e respetivos dados de cada crianca:
v. Planificagdo de eventuais atividades extracurriculares.
18.1.4. N&o & permitida a afixag&o de publicidade comercial ndo autorizada nas instalagdes desta
valéncia.
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V - REGULAMENTO INTERNO DA VALENCIA ATELIE DE TEMPOS LIVRES

(De acordo com o Despacho Normativo n.° 96/89, de 21 de outubro, que estabelece as normas Reguladoras das Condigdes de Instalagao
e Funcionamento dos Centros de Atividades dos Tempos Livres com Fins Lucratives, o Decreto Regulamentar Regional n.° 4/2002/A, de
21 de janeiro — Normas referentes 3 criagéo, caracteristicas, funcionamento e financiamento dos centros de atividades de tempos livres,
em articulagdo com Decreto Legislativo Regional n°® 26/2005/A, de 04 de novembro, alterado pelos Decretos Legislativos Regionais n.%s
6/2008/A, de 06 de margo, 11/2013/A, de 22 de agosto e 1/2018/A, de 03 de janeiro — Estatuto do Ensino Particular, Cooperativo e

Solidério.)

1. GERAL

1.1. O ambito da redagso do Regulamento Interno da valéncia Atelié de Tempos Livres, doravante
designada por ATL, visa definir as regras especificas de organizagéo e funcionamento da valéncia,
sita 4 Rua Cdénego Cristiano Jesus Borges, s/n.%, Ribeira Grande, e aplica-se a todos os seus
Beneficiarios, a frente designados por criangas;

1.1.1.  Considera-se, para todos os efeitos, Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL), o local
destinado a criangas e jovens a partir do ingresso no sistema de ensino e durante a escolaridade
obrigatéria, onde se promove a ocupagao dos tempos livres num contexto de aprendizagem no formal,
atraves da promogao do lazer, entendido como o conjunto de experiéncias e vivéncias que visam o
desenvolvimento individual e social, promovidas num ambiente lidico, de liberdade e com potencial
pedagdgico;

1.1.2. Sem prejuizo do estipulado no ndmero anterior, o CATL acolhe criangas com idades
compreendidas entre o ingresso no sistema de ensino e os 12 anos de idade;

1.1.3. Os Beneficiarios do ATL integrardo as salas definidas pela Instituicao para este fim, as quais
procurarao ser o mais heterogéneas possivel, visando a plenitude e a significagéo das aprendizagens de
todos os atores e agentes envolvidos:

1.1.4.  As decisdes tomadas pela Instituic&o procuraréo sempre o melhor para as suas criangas.

2. OBJETIVO

2.1, S30 objetivos da valéncia ATL:

2.1.1. Proporcionar o bem-estar e desenvolvimento integral das criangas num clima de seguranca
afetiva e fisica, durante a sua presenga na Instituicdo, através de um atendimento
individualizado;

2.1.2. Colaborar estreitamente com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em
todo o processo evolutivo das criangas;
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2.1.3. Permitir a cada crianga, através da participagéo na vida em grupo, a oportunidade da sua
insergéo na sociedade:

2.1.4.  Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento pessoal e social de cada crianga, de forma a
esta ser capaz de se situar e de se expressar num modo de compreenséo, respeito e
aceitacdo de cada um:;

2.1.5. Favorecer a inter-relagao familia/Instituicao/comunidade, em ordem a uma valorizagéo,
aproveitamento e rentabilizagéo de todos os recursos do meio envolvente;

21.6. Promover o desenvolvimento da autoestima, autonomia, autorresponsabilizacéo,
incentivando a crianca a participar em atividades que visem uma partilha de tarefas e
responsabilidades;

2.1.7. Fomentar o gosto constante pela descoberta e atualizagdo dos conhecimentos.

3. FUNCIONAMENTO
3.1. Avaléncia ATL funciona ininterruptamente todos os meses do ano, de segunda a sexta-feira, exceto
nos dias de feriado nacional, regional, municipal, terga-feira de carnaval e dias santos (Portaria n.°
98/2002, de 17 de outubro);

3.1.1.  Podera ser necessario encerrar a Instituicdo noutros dias, nomeadamente nos considerados
como tolerancia de ponto ou absolutamente necessarios; para desinfestagao por um periodo
de dois dias (sexta-feira prévia e a segunda-feira seguinte); em situages especiais e
imprevistas, designadamente doengas, epidemias, catastrofes naturais e outros casos
imprevisiveis.

4. HORARIO

4.1.  Avaléncia ATL pratica o seguinte horario:

4.1.1. Periodos letivos; das 08h00m as 18h00m (quando s6 se praticar o turno da tarde, o horério
praticado € das 10h00m &s 18h00m);
4.1.2. Periodos de interrupgao letiva: das 08h00m as 18h00m;

4.2.  Ahora limite para a entrada das criangas, nos periodos de interrupgao letiva, &, impreterivelmente,
ate as 09h30m. Apés esta hora, a crianga s6 podera entrar se, previamente, for comunicado ao/a
Educador(a) de Infancia / Docente do 1° CEB o atraso. Esta situagéo nao deve ocorrer por sistema.
A falta de aviso prévio implicara a nao-aceitacéo da crianga apds as 09h30m;

4.2.1.No caso de criangas cujos pais se encontram em situagio de desemprego e/ou sejam
beneficiarios do rendimento social de insergéo, aplica-se o horario das 09h00m as 17h00m;

4.3. Durante o periodo letivo, aquando da ocorréncia de greves, plenarios ou outros motivos que
impliqguem o encerramento da Escola da crianga, os pais/encarregados de educagao deverdo

avisar a valéncia, com antecedéncia, e ser4 praticado o horario dos periodos de interrupgao letiva;
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4.4. A valéncia pratica, na hora do fecho, um periodo de tolerancia das 18h00m as 18h30m, para
situagBes estritamente pontuais e devidamente autorizadas pela Dire¢&o. O uso indevido deste
periodo de tolerancia levara a sua anulacéao;

45 As criangas que permanegam na Institui¢éo para além das 18h00, sem autorizagao prévia, ou para
além das 18h30m, com autorizagéo prévia para o periodo de tolerancia, sera aplicada uma
penalizagdo monetaria e ser-lhe-a retirada a autorizagéo do uso do periodo de tolerancia:

i.Até 10 minutos depois da hora — 5€:
ii.Até 20 minutos depois da hora — 10€;
iii.Até 30 minutos depois da hora - 20€;

4.6. A recorréncia a situagbes de incumprimento do horario de frequéncia da crianga confere o direito
a Instituicdo de cancelar a matricula.

5. TRANSPORTE

5.1.  De acordo com a disponibilidade da Instituicéo e com o interesse expresso dos pais/encarregados
de educagdo, a Instituicio facultara o transporte diario das criangas, dos estabelecimentos
escolares da cidade da Ribeira Grande para a Instituic&o, nos periodos letivo;

5.1.1. O servigo é assegurado por um colaborador da Instituicio, devidamente credenciado e peio
meio mais adequado e certificado para o efeito, de acordo com o horario em vigor, em cada
ano letivo. No caso da maioria das criangas ter o mesmo horario escolar, o transporte é feito
rotativamente;

5.1.2. O servigo de transporte acresce a mensalidade, num valor revisto anualmente.

6. FERIAS

6.1.  Avaléncia ATL n3o encerra para férias;

6.1.1. Os paisfencarregados de educagéo deveréo comunicar o periodo de férias das criangas até
31 de margo, podendo este periodo ser continuo ou interpolado, de acordo com a sua
programacao de férias. No caso de férias interpoladas, um dos periodos de férias tera que
ser de pelo menos 10 dias Uteis sequidos;

6.1.2. A alteragao do periodo de férias devera ser comunicada com a devida antecedéncia, através
de impresso proprio e devidamente justificada, necessitando de autorizagdo prévia da
Coordenag&o Pedagdgica da Instituicao.

7. ASSIDUIDADE

7.1. A valéncia ATL possui um mapa de assiduidade das criancas, que € preenchido diariamente
pelo(a) Educador(a) de Infancia / Docente do 1° CEB;
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7.1.1. As faltas das criangas deverdo ser sempre comunicadas ao/a Educador(a) de Infancia /
Docente do 1° CEB, assim seja possivel, antecipadamente.
7.1.11. Serao consideradas faltas justificadas as dadas por:
i. Doenga da crianga;
i. Doenga dos pais/encarregados de educagao;
iii. Folga dos pais/encarregados de educacao;
iv. Férias dos pais/encarregados de educagao;

7.1.2. A auséncia prolongada da crianga, por mais de cinco dias Gteis, por motivo de doenga sua ou
dos pais/encarregados de educacdo, obriga a apresentacdo de declaragdo médica,
autorizando o regresso ao ATL;

7.1.3. A nzo frequéncia do ATL num periodo consecutivo igual ou superior a 10 dias Uteis, que néo
seja antecipada e devidamente justificada, confere o direito a Instituicdo de cancelar a
matricula da crianga;

7.1.4. A devida justificagao das faltas da crianga deve ser apresentada até ao prazo maximo de dez
dias Uteis, a contar do primeiro dia de no frequéncia da valéncia. Apos esse periodo, as
faltas séo consideradas injustificadas, procedendo-se em conformidade.

8. SAUDE

8.1.  Né&o é permitida a entrada na valéncia ATL de criangas que apresentem sintomas de doenga e/ou
estado febril igual ou superior a 37,50°C:
8.1.1. N&o podera ser rececionada nenhuma crianga com uma doenga considerada transmissivel.
Incluem este grupo:
8.1.1.1.  Todas as doengas que se acompanhem de febre;
8.1.1.2. Doengas do aparelho respiratério, como gripe, amigdalite, otite, pneumonia,
broncopneumonia, asma;
8.1.1.3. Doengas do aparelho digestivo, como a diarreia aguda, sobretudo se acompanhada de
febre, e a diarreia persistente de causa nao esclarecida;
8.1.1.4. Outras doencas infetocontagiosas, como o sarampo, a rubéola, a varicela, a papeira, a
hepatite, a meningite, a escarlatina, a mononucleose infeciosa, a tosse conwulsa, a
difteria, a febre tifoide, as parasitoses intestinais, a conjuntivite, a pediculose (vulgo
piolhos e Iéndeas), independentemente da sua declaragéo obrigatéria pelos servicos
de saude.
8.1.1.5. Outras doengas infetocontagiosas, constantes no artigo 14° do Decreto Legislativo
Regional n.° 8/2012/A, de 16 de Margo, como tinha, tuberculose pulmonar, impetigo,

entre outras;

72/100
P
Rua Cénego Cristiano Jesus Borges | 9600-522 Ribeira Grande | Pessoa Colectiva de Utiidade Pablica Medalha Municipal
N.=512 025 93217elf.:296 472 428 |Fax: 296 474 4291 E-mail: geral@casabmse.pt | www.casabmse.pt Ecn.Faeniae

de Mérito Grons de Oiire



C. A. S. Abgrictens
it

Centro de Apolo Soclal e Acolhimento

FUNDADO EM 1879 - PESSOA COLECTIVA DE UTILIDADE
PUBLICA - AO SERVICO DA INFANCIA E DA JUVENTUDE

8.1.2. Na detegao de algum sintoma/doenca rara/especifica/desconhecida todos 0s procedimentos
seréo tomados de acordo com as indicagdes da Delegagao de Satde e/ou Linha de Saude.

8.13. No caso de a crianga adoecer durante a sua permanéncia na Instituicdo, os
pais/encarregados de educagio serdo avisados, a fim de a irem buscar para ser observada
pelo médico. Se os pais/encarregados de educagio assim o desejarem, e for o caso,
entretanto, podera ser-lhe administrado medicamento para baixar a febre, em respeito do
previsto no ponto 9.1.2;

8.1.4. Alerta-se para o facto de que se os pais/encarregados de educagdo forem alertados pela
Escola para o facto de a sua crianga apresentar sintomas de doenga, a crianga ja ndo devera
nesse dia frequentar a Instituic3o;

8.1.5. Em caso de acidente ou doenca subita, na Instituigao, a crianga é assistida no local ou
recorrer-se-a a Unidade de Satde mais proxima, ou uma outra indicada pelos Servigos de
Saude, sendo no imediato informados os pais/encarregado de educacao, que terdo de se
deslocar da forma mais célere possivel para a respetiva Unidade de Saude;

8.16. O transporte da crianga dependera da sua gravidade, podendo ser efetuado por uma
ambulancia, pela carrinha da Instituicdo ou por um taxi:

8.1.7. O funcionario que acompanhara a crianga devera regressar a Instituicdo a partir do momento
da chegada dos pais/encarregados de educagao a respetiva Unidade de Saude;

8.1.8. Sempre que a crianga adoega em casa, 0s pais/encarregados de educacio deverio informar
a Instituicdo sobre a natureza da doenca, a fim de serem tomadas as precaucdes se
necessario, em relagéo as outras criangas;

8.1.9.A ndo observagao intencional do previsto no ponto anterior, aferida e averiguada junto dos

responsaveis pela crianga, podera levar a analise por parte da Direcdo sobre a permanéncia ou
nao da crianga no espago educativo durante o restante ano letivo;

8.1.10. As situagBes de doenca registadas na valéncia ATL obrigam ao preenchimento de um
Relatorio de Doenga, para constar do processo individual da erianga:

8.1.11. O periodo de afastamento dependera da situagsio em questao e, para a crianga ser readmitida
na Instituicao, devera trazer uma declaragdo médica, comprovando a auséncia de risco de
contagio.

8.1.12. Aexisténcia de problemas de salde, devidamente comprovados por declaragdo médica, pode
implicar a dispensa de atividades desportivas ou de educacdo fisica, desde que estejam
explicitadas claramente quais as contraindicagbes da atividade fisica e desportiva, conforme
estabelecido no Estatuto do Aluno dos Ensinos Basico e Secundario.

8.1.13. Sempre que se verifiguem situagSes que ponham em perigo a saude ou seguranga dos
utentes, deve um membro da diregado solicitar a Cooperagao das autoridades publicas,
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privadas ou solidarias competentes para o efeito, conforme estabelecido no Estatuto do Aluno
dos Ensinos Basico e Secundario.

8.1.14. Em conformidade com o Decreto Legislativo Regional n.° 8/2012/A, de 16 e margo, prevé-se
a existéncia de uma Equipa Interdisciplinar de Educacdo para a Salde, com dimensio
proporcional ao nimero de utentes, bem como a concretizagdo da educacéo afetivo-sexual,
e respetiva orientagdo pedagégica.

8.1.15. Sao competéncias desta equipa:

8.1.15.1.  Elaborar o plano de atividades da educacgdo para a salde em conformidade com o
programa regional de salude escolar e o respetivo relatério anual em articulagéo com
equipa de salde escolar do centro de sadde ou unidade de saude de ilha da sua drea de
residéncia;

8.1.16.2.  Gerir 0 gabinete de apoio e promogao da satde da unidade orgénica;

8.1.156.3. Assegurar a aplicagdo das orientagdes e contetidos curriculares no ambito da
promogéo da saude escolar;

8.1.15.4. Apoiar os docentes responsaveis pela implementagso do programa de educagéo para
a saude em cada turma;

8.1.15.5. Garantir o envolvimento da comunidade educativa, nomeadamente dos pais e
encarregados de educaggo;

8.1.156. Organizar as iniciativas extracurriculares ou de enriqguecimento do curriculo.

8.1.16. A equipa de educacao para a saude é coordenada por um docente designado pela direcéo,
tendo em conta a sua formagdo bem como a experiéncia no desenvolvimento de projetos e
atividades no mbito da educacéo para a satde, competindo-lhe promover a articulacao com a
direc&o, os membros da comunidade educativa e o gestor do programa regional de satde
escolar.

8.1.17. Ao docente da educagao pré-escolar, professor titular de turma do 1.° ciclo ou conselho de
turma nos restantes niveis de ensino, compete elaborar no inicio do ano escolar o projeto de
educacédo afetivo-sexual da turma em articulagdo com a equipa de educacdo para a saude e de
acordo com o estipulado no referencial que suporta o curriculo regional.

8.1.18. Do projeto referido no nimero anterior, devem constar os contetdos e temas a abordar, as
iniciativas e visitas a realizar, as entidades, técnicos e especialistas a participar, incluindo
externos.

8.1.19. Os projetos de educagdo afetivo-sexual sio apresentados ao conselho pedagégico para
aprovacao e inclusdo no plano anual de atividades, de acordo com os objetivos e prioridades
da escola e em conformidade com as orientagdes definidas por diploma do membro do Governo
Regional competente em matéria de educacgao.
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8.1.20. Compete aos conselhos pedagégicos das unidades organicas proceder ao acompanhamento
e a avaliag&o dos projetos de educagao afetivo-sexual em articulagdo com os coordenadores

de cada ano, ciclo ou curso e a equipa de educacgao para a salde.

9. MEDICAGAO

9.1. S6 serdo administrados medicamentos as criangas se acompanhados pela respetiva receita
meédica, com indicagéo do nome do medicamento, a posologia e a duragio do tratamento;

9.1.1. A medicacio devera ser entregue ao responsavel da sala que recebe a crianga, devidamente
acondicionada e identificada;

9.1.2. Os pais/encarregados de educaga@o deverdo deixar instrucbes quanto a administragao de
medicamentos para baixar a febre, a fim de estes serem dados a crianga, no caso de surgir
subitamente com febre na valéncia;

9.1.3. No caso de a crianga ter, habitualmente, convulsées com a febre, os pais/encarregados de
educagéo devem prevenir o professor do 1° ciclo do ensino basico e devem entregar-lhe um
documento médico com as instrucdes sobre o procedimento a ter em tais circunstancias;

9.1.4. Os pais/encarregados de educacdo devem fazer um esfor¢o no sentido de administrar os
medicamentos em horas fora do horario de frequéncia da crianga no ATL.

9.1.5. No caso de outras administragbes e/ou tratamentos médicos, os mesmos deverdo ser
comunicados e atestados através de declaragao/relatdrio médico;

9.1.6. A Instituicdo nao se responsabiliza pela validade e efeitos secundarios da medicagdo
administrada;

9.17. Toda e qualquer medicacdo a administrar na valéncia ATL sera acompanhada pelo
preenchimento de um Relatério de Medicagdo, para atestar a autorizagdo da respetiva
administrag&o e constar do processo individual da crianga.

10.HIGIENE

10.1. As criangas devem apresentar-se, diariamente, asseadas, tanto no €orpo como no vestuario;

10.1.1. Devera ser mantida uma atencao especial na verificagao das cabegas das criangas, de forma
a evitar o aparecimento de parasitas:

10.1.2. Caso a crianga apresente indicios de parasitas, n&o podera frequentar a valéncia ATL durante
0 periodo necessario para o tratamento:

10.1.3. A desinfestacao das instalagdes da valéncia ATL ¢ feita semestralmente € sempre que for
verificada essa necessidade;

10.1.4. Diariamente, todos os espagos do ATL sdo limpos e arejados, assim como os brinquedos sao
desinfetados quinzenalmente ou, caso se justifique, num periodo mais curto:
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10.1.5. Todos os utensilios de uso pessoal das criangas — escova de dentes — sdo devidamente

identificados e mantidos em perfeito estado de limpeza, conservagao e arrumagao.

11.VESTUARIO

11.1. O vestuario das criangas deve ser o mais confortavel e apto possivel ao bem-estar das criangas e
as suas atividades, permitindo liberdade de movimentos;
11.1.1. Todas as criangas deverao ter sempre na Instituicdo uma muda de roupa gue devera ser
renovada sempre que necessario;
11.1.2. A roupa da crianga devera ser identificada com o seu nome, o mesmo sucedendo com
qualquer outro objeto pessoal;
11.1.3. Nao é aconselhavel a entrada de brinquedos pessoais das criangas na Instituicdo. Quando
tal acontecer, os mesmos devem ser guardados na mochila da crianga;
11.1.4. Cada crianga devera ter na Institui¢éo ou trazer na mochila:
11.1.4.1. Uma escova de dentes e pasta dentifrica;
11.1.4.2. Um pente ou escova:
11.1.4.3. Gorro para o inverno e chapéu para o verao;
11.1.4.4. Uma muda de roupa;
11.1.4.5. Sacos plasticos para a roupa suja.

12. ALIMENTAGAO

12.1. Incumbe a Instituigao a confe¢éo do lanche da manha e da tarde para as criancas, sem prejuizo
de os pais/encarregados de educag&o poderem fornecer a refeigéo;

12.1.1. O regime alimentar & estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as diferentes
fases de desenvolvimento das criangas;

12.1.2. As ementas sado elaboradas com a cooperagao de um Nutricionista que colabora com a
Instituicdo e prezam uma alimentagéo variada, bem confecionada e adequada qualitativa e
quantitativamente a faixa etaria das criangas;

12.1.3. Sao diariamente servidas duas refeicdes — lanche de manha e lanche da tarde;

12.1.4. No periodo de interrupg&o letiva, 0 almogo & da responsabilidade dos pais/encarregados de
educagdo. De acordo com a disponibilidade da Instituicdo e interesse expresso dos
pais/encarregados de educacio, a Instituicdo pode fornecer, também, o almoco, passando a
praticar-se a mensalidade prevista com o valor do almocgo;

12.1.5. As ementas s3o afixadas semanalmente no painel informativo do ATL;

12.1.6. Os pais/encarregados de educagao devem informar o/a Educador(a) de Infancia / Docente do
1° CEB de eventuais dietas/restricdes alimentares da sua crianga, que obrigam a
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apresentagéo de declaragio/relatério médico em conformidade e, dependente do caso, a

Instituigdo assumira ou n&o os encargos adicionais;
12.1.7. Mediante a anuéncia destes casos, a ementa sera alvo de adaptacgao.

13.ROTINA

13.1. Como principio orientador, a valéncia ATL, rege-se pela seguinte rotina comum:

13.1.1. Periodos Letivos*
TURNQO DA MANHA
08h00m — Abertura do ATL (turno da manha)
08h30m — Hora limite para recegao das criangas
9h30m/11h15m — Atividade / apoio aos trabalhos de casa

11h15m - Higiene pessoal

11h30m — Almogo

12h30m - Transporte para as Escolas
TURNO DA TARDE

14h00 - Transporte das criangas

15h30m - Higiene Pessoal / Lanche
16h00m — Atividade/apoio aos trabalhos de casa
18h00m — Encerramento

*A rotina praticada depende diretamente dos horarios estabelecidos anualmente pelas Escolas,

tentando ao maximo responder a sua diversidade.

13.1.2. Periodos de Interrupgao Letiva
v" 08h00m — Abertura do ATL

v 09h30m — Hora limite para rececdo das criancas
v" 09h00mM/09h30m — Acolhimento; lanche da manha
V' 09h30m/11h45 - Atividade

¥" 11h45m - Higiene pessoal

¥" 12h00m - Aimogo

v"" 13h00m - Higiene Pessoal

v 13h10m - Atividade

¥ 15h30m - Higiene Pessoal / Lanche

v 16h00m - Atividade

v 18h00m - Encerramento do ATL

14. PLANIFICAGAQ
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14.1. As principais linhas de orientacdo pedagégica estdo definidas no projeto educativo;

14.1.1. Anualmente, é elaborado o plano anual de atividades, que agrupa todas as atividades de
carater coletivo que a Instituicao se propde desenvolver. Este plano devera conviver de forma
equilibrada com o projeto educativo da Instituigao;

14.1.2. Anualmente, o/a Educador(a) de Infancia / Docente do 1° CEB elaborara o projeto curricular
de grupo, onde constam as principais caracteristicas do grupo de criangas, as linhas de acéo
e as competéncias a desenvolver no respetivo ano letivo. Este projeto devera conviver de
forma equilibrada com o projeto educativo e plano anual de atividades e devera ser
previamente validado pela Coordenagéo Pedagdgica da Instituicdo;

14.1.3. A responsabilidade da elaboragdo e execucédo da planificagdo € do/da Educador(a) de
Infancia / Docente do 1° CEB da sala;

14.1.4. O/A Educador(a) de Infancia / Docente do 1° CEB devera realizar uma planificagdo semanal,
que devera estar disponivel para consulta pelos pais/fencarregados de educagido e
responsaveis pedagdgicos;

14.1.5. As atividades e rotinas planificadas visam ac maximo uma articulagdo permanente entre a
valéncia ATL e as Familias;

14.1.6. As atividades desenvolvidas visam proporcionar a crianga um contexto rico de experiéncias
afetivas, intelectuais, sociais e bioldgicas, de forma a possibilitar-lhe um desenvolvimento
integral e equilibrado, individual e coletivamente;

14.1.7. A realizagio de atividades externas ao espago da Instituicdo exige uma autorizagéo prévia
dos pais/encarregados de educacgdo. No caso de a saida ser de toda a valéncia ATL, a ndo
autorizagdo implica a ndo frequéncia da crianga nesse dia;

18.1.7. A realizagao de atividades pedagégicas ndo incluidas no plano anual de atividades e projeto
curricular de grupo seréa objeto de proposta fundamentada, a submeter a Coordenagéo Técnico-
Pedagdgica da Instituicdo que a validara e pedira parecer final a Diregao Geral da Instituigdo.

14.1.8. A valéncia apoia a execugéo dos trabalhos de casa das criangas, ndo sendo esta a sua
prioridade, pelo que este podera néo ser efetuado diariamente, sendo a mesma rotina dada
a conhecer aos pais/encarregados de educagéo.

15.FICHA DE REGISTO DE APRENDIZAGENS

15.1. Navaléncia ATL n&o é obrigatério o preenchimento e entrega aos pais/encarregados de educagio

da ficha de registo de aprendizagens;
15.1.1. O/A Educador(a) de Infancia / Docente do 1° CEB é responsavel pela elaboragéo periddica
de um registo interno, que integre a avaliagéo geral do grupo de criangas, ao nivel ludico-

pedagdgico, da motivagao, do comportamento e da assiduidade;
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15.1.2. Em casos pontuais, de criangas com processo na educagio especial efou intervengdo

precoce, realizar-se-a, trimestralmente, a ficha de registo de aprendizagens.

16.ATOS DE VIOLENCIA

16.1. Em caso de atos de violéncia por parte de uma crianga, que resultem em danos para o pessoal
docente e/ou ndo docente, bem como para as restantes criangas da Instituicao e material de apoio,
sera instaurado um processo disciplinar a ser apresentado a Diregéo, para analise e deliberagao,
sobre a forma de atuagdo, a qual podera ser:

16.1.1. Pagamento do material destruido;

16.1.2. Proibicao de frequentar a valéncia por um periodo a definir de até 3 dias Uteis ou de 4 a 10
dias Uteis, ndo se aplicando a criangas de idade inferior a 10 anos (de acordo com o n.°3 do
Art.° 41.° da secgao Il do Decreto Legislativo Regional n.® 12/2013/A, de 23 de agosto;

16.1.3. Em casos mais graves, a expulsdo da valéncia, medida disciplinar que compete a Direg3o,
apds a conclus&o do procedimento disciplinar a que se refere o artigo 43.°, e ocorre quando
reconhecidamente se constate ndo haver outro modo de responsabilizar o aluno no sentido
do cumprimento dos seus deveres:

16.2. Em caso de atos de violéncia por parte dos pais/encarregados de educagao, que resultem em
danos para o pessoal docente e/ou ndo docente, bem como para as criangas que frequentam as
diversas valéncias e do material de apoio, sera efetuada queixa &s entidades competentes na
matéria, sendo da responsabilidade da Diregéo, mediante resultado da queixa, a andlise e
deliberag&o sobre a forma de atuagao, a qual podera ser:

16.2.1. Pagamento do material destruido:
16.2.2. Proibigao de acesso as instalagdes por um periodo a definir;
16.2.3. Em casos mais graves, a expulsdo da sua crianga da valéncia.

17.COMUNICACAO DOS/COM 08 PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

17.1. Os contactos dos/com os pais/encarregados de educacao podem-se dar:
17.1.1. Através do/da Educador(a) de Infancia / Docente do 1° CEB;
17.1.2. Através dos Servigcos Administrativos da Instituicéo;
17.1.3. Através da Direcdo Geral/Coordenagao Pedagégica;
17.2. Os pais/encarregados de educacgio deversio estar sempre contactaveis e, nessa impossibilidade,
devem deixar junto do/da Educador(a) de Infancia / Docente do 1° CEB instrugbes precisas de
procedimento aquando da necessidade de contacto, sem prejuizo do estabelecido neste RI.
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17.3. Da parte da Instituicao, a comunicagéo realiza-se via contacto pessoal, contacto telefonico, correio
eletronico, afixagéo de informagdes nos painéis informativos, ou carta (entregue em méaos, na
mochila da crianga ou via correio), de acordo com a natureza e urgéncia do assunto.

17.4. Da parte dos pais/encarregados de educagao, a comunicagdo realiza-se via contacto pessoal,
contacto telefonico, correio eletrénico, ou carta (entregue em mios nos servigos administrativos

ou via correio), de acordo com a natureza e urgéncia do assunto.

18.HORARIO DE ATENDIMENTO AOS PAIS/ENCARREGADOS DE EDbucAacio

18.1. A valéncia nao pratica um horério fixo de atendimento aos pais/encarregados de educagéo:;
18.1.1. Sempre que este seja solicitado, o mesmo sera realizado no imediato, caso haja
disponibilidade de ambas as partes ou, nessa impossibilidade, sera agendado um momento
de atendimento, de acordo com a disponibilidade dos pais/encarregados de educagdo e sem
perturbar o normal funcionamento da valéncia:

19.AFIXACAO DE DOCUMENTOS

19.1. A Instituic&o possui painéis de informagao aos pais/encarregados de educacéo, colaboradores e
demais pessoas de entidades fiscalizadoras, localizados nos halls de entrada de cada uma das
valéncias e da Instituigéo;

19.1.1. Os pais/encarregados de educagio deverdo consultar os paingéis diariamente, a fim de
tomarem conhecimento de informagdes do seu interesse;
19.1.2. Deverdo ser afixados e em local bem visivel os seguintes documentos:
19.1.2.1. Nome do(a) Diretor(a) Geral;
19.1.2.2. Nome do(a) Coordenador(a) Técnico-Pedagdgico;
19.1.2.3. Horério de funcionamento de cada valéncia:
19.1.2.4. Ementas;
19.1.2.5. Mapa de Pessoal Docente e n3o Docente e respetivos hordrios;
19.1.2.6. Certificado de resposta social / Autorizagdo de funcionamento;
19.1.2.7. Regulamento interno;
19.1.2.8. Pregario e tabelas de comparticipagao;
19.1.2.9.  Apoios financeiros da Seguranga Social;
19.1.2.10. Plano de atividades;
19.1.2.11. Planta de emergéncia;
19.1.2.12. Identificagéo da apdlice de seguro escolar;
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19.1.2.13. Identificagio da existéncia de livro de reclamagdes, conforme estabelecido pelo DLR
16/2016/A de 4 de abril, que aprova o Cadigo de Agao Social dos Agores alterado pelo
Decreto Legislativo Regional n® 21/2013/A. de 21 de novembro;

19.1.3. Na valéncia ATL, o/a Educador(a) de Infancia / Docente do 1° CEB devera ter afixado:
19.1.3.1. Mapa de assiduidade:
19.1.3.2. Planificagdo mensal ou semanal:
19.1.3.3. Plano anual de atividades;
19.1.3.4. Contactos telefénicos e respetivos dados de cada crianga;
19.1.3.5. Planificacdo de eventuais atividades extracurriculares.
19.1.4. N&o ¢ permitida a afixagio de publicidade comercial ndo autorizada nas instalagGes desta
valéncia.

VI- REGULAMENTO INTERNO DA VALENCIA CENTRO DE DESENVOLVIMENTO E INCLUSAO
JUVENIL

(De acordo com Protocolo de Cooperagiio Rede Regional de Centros de Desenvolvimento e Inclusdo Juvenil de 29 de junho de 2007)

1. GERAL

1.1. O ambito da redaggo do Regulamento Interno da valéncia Centro de Desenvolvimento e Inclusio
Juvenil (CDIJ) visa definir as regras especificas de organizagdo e funcionamento da valéncia e
aplica-se a todos os seus Beneficiarios, a frente designados por jovens;

1.1.1.  Considera-se, para os devidos efeitos, o CDIJ como a resposta social de ambito comunitario,
vocacionada para a promogao do desenvolvimento saudavel e facilitadora de uma verdadeira
integrac&o social dos jovens, especialmente os jovens em situag&@io de vulnerabilidade social
Ou em risco;

1.1.2. Considera-se, para todos os efeitos, jovens em risco os que apresentam um ou mais dos
seguintes indicadores:

i. Consumoftrafico de substancias:
il. Prostituicio;
iii. Vitimas de abuso;
iv. Violéncia;
v. Abandono ou negligéncia;
vi. Exposi¢do a comportamentos desviantes;
vii. Trabalho infantil;
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viii. Exploragéo infantil;

ix. Proveniéncia de agregados familiares disfuncionais, sem projeto de vida definido,
encontrando-se desocupados e sem motivagdo para a mudanga efou em situacdo de
excluséo social;

1.1.3. A valéncia CDIJ assenta no modelo SAGE — Sistema de Aprendizagens Globais para a
Empregabilidade, nomeadamente na vertente Multiatividades / Multiaprendizagens;

1.1.4. Consideram-se atividades de formagéo néo formal e atividades multiaprendizagens todas as
agbes promovidas pelo CDIJ na 4rea da estimulagéo da motivagéo e estabilizagao de rotinas,
com o intuito de ajudar os jovens na descoberta e na manutengéo de um projeto de vida
conducente & plena integragéo social;

1.2. Sao objetivos da valéncia CDIJ:

1.2.1. Desenvolver metodologias e estratégias inovadoras para as problematicas detetadas junto
dos jovens em risco;

1.2.2. Articular as metodologias, atividades e respostas na implementagdo conjunta de medidas
socioeducativas que facilitem a reintegragéo escolar e social:

1.2.3. Estruturar metodologias, atividades e respostas na promogéo partilhada junto de empresas e
outras entidades de responsabilidade social, tendo como objetivo a integragao profissional
dos jovens;

1.2.4. Integrar jovens em ateliés ocupacionais/tematicos;

1.2.5. Promover, conjuntamente com outras entidades, estratégias de prevencdo nas areas da
saude a que os jovens apresentam uma maior vulnerabilidade: dependéncias, planeamento
familiar, sexualidade e gravidez na adolescéncia:

1.2.6. Promover a articulagcao entre equipas técnicas dos CDIJ e 3 Equipa Multidisciplinar
Especializada de Apoio Integrado ao Jovem em Risco no diagndstico, planeamento,
integracéo e avaliacédo das intervencées delineadas para cada jovem em risco;

1.2.7. Colaborar na elaboragao de estudos/diagnéstico sobre problematicas da juventude, com
especial incidéncia sobre os jovens, o sistema de protecdo e o sistema de justica;

1.2.8. Desenvolver estratégias ltdico-pedagdgicas na comunidade (negociag&o ou contrato), que
se caraterizam por visitas de estudo, atividades desportivas ou ltudicas, passeios pedestres,
idas a praia, piqueniques, entre outras.

2. AREAS DE INTERVENGAO

2.1.  Na prossecugio das suas atribuicdes, compete & valéncia CDIJ o/a:
2.1.1. Diagnéstico de necessidades e implementagao de estratégias de atuagao;
2.1.2.  Avaliagéo das metodologias e das estratégias de atuagio;
2.1.3. Atendimento e acompanhamento psicossocial,
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2.1.4. Acompanhamento personalizado nas areas da salde e adi¢des, sexualidade e planeamento
familiar;

2.1.5. Despiste e orientagéo vocacional:

2.1.6. Desenvolvimento de competéncias pessoais e sociais;

2.1.7. Dinamizagéo de atividades de indole sociocultural e desportiva;

2.1.8. Dinamizagéo de atividades de descoberta, aventura e area das expressoes;

2.1.9. Desenvolvimento de destrezas a nivel das tecnologias de informagéo e comunicagéo;

2.1.10. Participagéo comunitaria;

2.1.11. Voluntariado e envolvimento social;

2.1.12. Formagao parental:

2.1.13. Promogéo e organizagéo de encontros, seminarios, coloquios, congressos e outros espacgos
de divulgagao de informagao;

2.1.14. Marketing social para a responsabilidade social, na promogao da solidariedade e integracéo

social dos jovens.

3. FUNCIONAMENTO

3.1. A valéncia CDIJ funciona ininterruptamente todos os meses do ano, de segunda a sexta-feira,
exceto nos dias de feriado nacional, regional, municipal e santos de guarda:

3.1.1. Podera ser necessario encerrar a valéncia CDWJ noutros dias considerados como tolerancia
de ponto ou absolutamente necessarios; para desinfestagdo por um periodo de dois dias
(sexta-feira prévia e a segunda-feira seguinte); em situagdes especiais e imprevistas,
designadamente doencas, epidemias, catastrofes naturais e outros casos imprevisiveis.

4. HorARIO

4.1. Avaléncia CDIJ abre as 09h00m e encerra as 17h00m:

4.1.1. A hora limite para a entrada dos jovens é até as 09h30m. Ap6s esta hora, o jovem podera
entrar nas instalagdes da valéncia se, antecipadamente, for autorizado ou se no momento
comunicar ao mediador e/ou ao responsavel da valéncia o motivo do atraso, que seja aceite
como uma justificacéo plausivel para a ocorréncia;

4.1.2. A recorréncia a situagbes de incumprimento no horario de frequéncia de uma forma
injustificada, continua ou interpolada, confere o direito a Instituigdo de poder cancelar a
inscricéo do jovem, caso se revelem perturbadoras do funcionamento normal das atividades

do CDIJ.
5. FERIAS
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9.1. Avaléncia CDIJ n&o encerra para férias:

5.1.1. Cada jovem tem direito a 22 dias dteis de férias nos meses de julho ou agosto, que deverao
ser agendados até 31 de margo, caso seja benéfico para o jovem, devendo essa necessidade
ser avaliada;

5.1.2. O periodo de férias pode ser continuo ou interpolado. No caso de férias interpoladas, as férias
dever&o ser gozadas, no maximo, em dois periodos iguais;

5.1.3. A alteragéo do periodo de férias devera ser comunicada com a devida antecedéncia, através
de formuldrio proprio e devidamente justificada, necessitando de autorizagéo prévia da
Coordenagao Pedagégica da Instituigdo.

6. ASSIDUIDADE

6.1. A valéncia CDIJ possui o mapa de assiduidade dos jovens, que é preenchido diariamente pelo
colaborador responsavel e analisado mensalmente pelo responsével da valéncia e pela
Coordenagéo Pedagogica da Instituigdo:

6.1.1. As faltas dos jovens deverzo ser sempre comunicadas ao respetivo mediador e responsével
pela valéncia.

6.1.1.1. Serao consideradas faltas justificadas as dadas por:
i. Doenca do jovem;
ii. Doencga dos pais;
iii. Comparéncia em servigo institucional (Centro de Satde, SASE, Tribunal, DGRS, PSP,
outros),
iv. Férias ou folga dos pais;

6.1.2. A auséncia do jovem, por motivo de doenga sua ou dos pais/encarregados de educagso, bem
como por comparéncia em servicos da comunidade, obriga sempre a comunicagao de
justificacdo e/ou apresentacéo de declaragao;

6.1.3. Todas as faltas deverdo ser justificadas no periodo méaximo de dez dias dteis a contar do
primeiro dia de falta;

6.1.4. A nao frequéncia do CDIJ por um periodo consecutivo igual ou superior a 22 dias uteis, que
nao seja antecipada e devidamente justificada, confere o direito a Instituigdo de cancelar a
inscrigao do jovem.

7. AREAS DE TRABALHO

7.1. A oferta educativa do CDIJ contempla a vertente multiaprendizagens com os seguintes
ateliés/areas de trabalho:
7.1.1. Afetos e Sexualidade:
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7.1.2. Alfanumérico — Atelié de Competéncias Basicas de Aprendizagem;
7.1.3. Competéncias Pessoais e Sociais:

7.14. Com Pais;

7.1.5. CRIA - Atelié de Expressées:

7.1.6. Empregabilidade e Orientacao Profissional;

7.1.7. Descoberta e Aventura;

7.1.8. Saude e Adigées;

7.1.9. Participagdo Comunitaria:

7.1.10. TIC - Tecnologias da Informagao e Comunicagéo;

7.1.11. Outras a definir e aprovadas pela Diregao.

8. ROTINA

8.1.  Como principio orientador, a valéncia CDIJ rege-se pela seguinte rotina comum, a qual é alvo de
adaptag&o nos periodos de atividade letiva:

0Sh00m — Abertura do CDIJ

09h00m/09h30m - Rececéo dos jovens (momento de acolhimento)

09h30m — Hora limite para recec&o dos jovens

09h30m/10h30m — Sessbes multiaprendizagens

10h30m/11h00m ~ Intervalo/atividades livres

11h00m/12h00m - Sessbes multiaprendizagens

12h00m/14h00m — Almogo

14h00m/15h00m - Sessdes multiaprendizagens

15h00m/15h30m — Intervalo/atividades livres

15h30m/17h00m - Sessdes multiaprendizagens

17h00m - Encerramento do CDIJ

N % % R % 4R % owowm

8.1.1. Durante o dia ocorrem atividades de multiaprendizagens, podendo funcionar em
agrupamentos de dois, trés e quatro tempos, conforme a necessidade de cumprimento dos
planos curriculares dos ateliés / 4reas de trabalho;

8.1.2. Todos os ateliés / areas de trabalho n3o tém um carater fixo na matriz horaria semanal. Sao
implementados em fungdo das necessidades, interesses e aptidées dos jovens;

8.1.3. No final de cada dia, realiza-se a avaliag&o diaria pelos colaboradores que exercam a funcéo
de mediadores;

8.1.4. A carga horaria didria e semanal dos jovens ndo pode ultrapassar as sete horas diarias e as

trinta e cinco horas semanais;
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8.1.5. A carga horaria referida no ponto 8.1.4. pode ser reduzida semanalmente num periodo
maximo de trés horas, para efeitos de reunido da equipa de trabalho da valéncia:

8.1.6. Uma vez por semana, realiza-se o conselho de cooperagao;

8.1.7. Existem atividades transversais com temas aglutinadores propostos pelos jovens que
ocorrem através da articulacdo entre as diferentes areas/ateliés.

9. RESPONSAVEL DE VALENCIA

9.1. O CDUJ, atendendo & sua localizagéo exterior ao edificio sede, possui um(a) responsavel de
valéncia, sendo a sua nomeagao da responsabilidade da Dire¢ao da Instituicdo, tendo a duracédo
do mandato da mesma, independentemente do seu inicio.

9.1.1. O(A) responsavel do CDIJ devera trabalhar em estreita cooperagdo com a Coordenagéo
Técnico-Pedagégica e a Direg&o Geral da Instituiggo, dependendo hierarquicamente desta
ultima e pedagogicamente da primeira;

9.1.2. Nas suas faltas, auséncias ou impedimentos, o(a) responsavel é substituido(a) pela
Coordenagédo Técnico-Pedagégica da Instituigio e/ou por um colaborador indicado pela
Direcéo / Diregéo Geral;

9.1.3. Compete ao(a) responsavel:

9.1.3.1.  Dirigir, orientar e coordenar as atividades e servigos do CDIJ;

9.1.3.2. Superintender a organizagdo e o funcionamento do espaco e zelar pela qualidade e
eficiéncia da agéo preconizada:

9.1.3.3.  Prestar as informagées que Ihe forem solicitadas;

9.1.3.4. Representar interna e externamente o CDIJ, sempre e s6 quando devidamente

‘ mandatado/autorizado pela Diregao/Diregéo Geral;

9.1.3.5. Exercer as competéncias disciplinares aos jovens da valéncia que, por lei ou pelo
presente RI, Ihe sejam atribuidas;

9.1.3.6. Enquadrar e facilitar o trabalho das equipas, tendo em consideracio as necessidades,
constrangimentos e os objetivos de cada uma delas.

10.EQUIPAS/FUNGOES MULTIDISCIPLINARES
i. Equipa de Animadores;
ii. Equipa de Mediadores:
iii. Gabinete Psicossocial.

11. EQUIPAS DE ANIMADORES

11.1. A equipa de Animadores tem como principal objetivo cativar e motivar os jovens para a aquisigao

€ manutencéo das aprendizagens, trabalhando de forma informal para o cumprimento das metas
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estabelecidas no Plano Individual de Acompanhamento (PIA) do jovem. Devera esta equipa
articular sempre com os Mediadores no trabalho desenvolvido junto dos jovens.

12.EQUIPA DE MEDIADORES

12.1. O Mediador sera uma figura de vinculagéo afetiva para os jovens do CDIJ e a principal figura de
referéncia para o mesmo ou grupo de jovens. E o responsavel pelo Plano Individual de
Acompanhamento (PIA), bem como o angariador de entidades enquadradoras para o
desenvolvimento da componente de formagéo em contexto de trabalho, quando aplicavel. Deve
intervir junto do jovem, do tutor, dos animadores e dos familiares, promovendo a concretizagao
das aprendizagens necessérias para um projeto de vida conducente a plena integragéo social.

13.GABINETE PSICOSSOCIAL

13.1. O Gabinete Psicossocial desenvolve as suas agdes no ambito do projeto curricular do CDIJ,
através do apoio socioeducativo e da orientagdo escolar e profissional:

13.1.1. Deve intervir ou articular os recursos no sentido de resolver os problemas em tempo dtil;

13.1.2. Deve participar no processo de avaliagéo dos jovens, a nivel psicoldgico e psicopedagogico,
tendo em vista a elaboragdo de estratégias educativas individuais, e acompanhar a sua
aplicacéo, ao longo de todo o processo formativo;

13.1.3. Deve participar nas reuniées de trabalho onde se discutam casos e estratégias a adotar, em
colaboragao com todos os intervenientes e parceiros representados;

13.1.4. Deve conceber programas ou estratégias informais de aconselhamento, orientacéo e
acompanhamento, a nivel individual ou em grupo, para poder garantir o seu ajustamento a
formagdo, de modo a cumprir com as metas preconizadas no Plano Individual de
Acompanhamento (PIA);

13.1.5. Deve promover o acompanhamento personalizado e o estabelecimento de uma relagao
proxima com os jovens, de forma a permitir a implementacdo de estratégias de coping e,
ainda, o reforco dos comportamentos mais ajustados.

14, SALA DE INFORMATICA

14.1. S&o utilizadores da sala de informatica os jovens do CDIJ, os membros da comunidade educativa
€, eventualmente, outros, desde que devidamente autorizados pela Diregdo da Instituicio, nao
obstando a sua presenca a normalidade de funcionamento da valéncia:

14.1.1. Nao é permitida a utilizagio da sala de informatica sem a presenca de um colaborador da

valéncia;
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14.1.2. A frequéncia da sala de informatica s6 &, salvo autorizagdo em contrario, permitida no seu
horario proprio de funcionamento, afixado no local:

14.1.3. Nao é permitido:

i. Transportar para fora do espago da sala equipamentos ou outro material da Instituigéo, sem
0 parecer do responsavel da sala de informatica e o consentimento do(a) responsavel do
CDIJ;

ii. Instalar qualquer tipo de software nos computadores;

iii. Danificar ou destruir equipamentos, por qualquer meio;
iv. Retirar os materiais dos seus lugares sem a devida autorizagao;

v. Falar alto, arrastar cadeiras ou praticar quaisquer atos que perturbem o bom ambiente de
trabalho;

14.1.4. O jovem que, ap6s aviso do colaborador, ndo se conformar com respeito pelas regras sera
obrigado a sair da sala, podendo-lhe ser vedada a frequéncia da mesma, em respeito dos
deveres mencionadas no ponto 28 deste RI:

14.1.5. No final de sesséo, o jovem deve desligar o computador, todos os periféricos e verificar se o
equipamento informatico fica em boas condigées;

14.1.6. E dada prioridade aos jovens que pretendam elaborar trabalhos dos ateliés da valéncia CDIJ
€ por ordem de chegada;

14.1.7. A atividade formativa, quando devidamente autorizada, tem prioridade sobre qualquer outra
utilizacao da sala;

14.1.8. Cabe ao responséavel pela sala de informatica:

i. Zelar pela conservagao e manutengéo do equipamento informatico e audiovisual;

. Repor software e hardware especifico, quando necessario;

ii. Manter atualizado o inventario do equipamento;

iv. Sugerir e analisar propostas de modernizag&o dos servigos;

v. Dar apoio a atividade formativa e aos diversos servigos e as atividades educativas em geral,
nos dominios da informatica e do audiovisual:

vi. Dinamizar formagao para os jovens e colaboradores da Instituicdo.

15.SALAS MULTIATIVIDADES

156.1. A utilizacdo das salas multiatividades & a que consta da distribuicdo dos horarios dos
colaboradores, pelo que qualquer alteragdo deve ser comunicada e autorizada pelo(a)
responsavel, apos acordo da Coordenagéo Pedagdgica;

16.1.1. As salas multiatividades destinam-se as sessées formativas, ao apoio no estudo, a reunides
com os intervenientes ou outros parceiros no ambito do projeto educativo da Instituicdo e a

outras atividades pontuais e com a devida autorizagdo do(a) responsavel;
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15.1.2. O colaborador deve ser o primeiro a entrar na sala multiaprendizagem e o ltimo a sair;

15.1.3. As salas devem ficar arrumadas e limpas apés a sua utilizagao;

15.1.4. Sempre que uma sala se encontre em precarias condigbes de asseio e arrumagcao, deve ser
dado imediato conhecimento do facto a um membro da equipa técnica;

15.1.5. N&o & permitido comer ou beber nas salas multiatividades.

16.SALA DE CONVIVIO

16.1. Sé&o utilizadores da sala de convivio todos os jovens do CDIJ e respetiva equipa técnica e,
eventualmente, outros, desde que devidamente autorizados pelo(a) responsavel do CDIJ, apés
conhecimento da Direg&o/Diregdo Geral;

16.1.1. Os jovens ndo podem recusar a sua identificagdo quando tal lhes for solicitado pelo
colaborador em servigo, sendo que, caso contrério, poderéa ser vedado o seu acesso as
instalagbes;

16.1.2. A frequéncia da sala de convivio so & permitida, salvo autorizagdo em contrario do(a)
responsavel da valéncia, nos intervalos das atividades e/ou hora de almocgo;

16.1.3. A utilizagdo do material da sala de convivio deve estar de acordo com ordem de chegada e
pedido de utilizagdo por parte dos jovens;

16.1.4. Poderéo ser desenvolvidas atividades formativas na sala de convivio, quando devidamente
autorizadas, tendo prioridade sobre qualquer outra utilizagéo da sala;

16.1.5. Nao é permitido:

i. Transportar para fora do espacgo da sala equipamentos ou outro material da Instituicao;
ii. Danificar ou destruir equipamentos por qualquer meio;
iii. Retirar os materiais dos seus lugares sem a devida autorizacao;
iv. Falar alto, arrastar cadeiras ou praticar quaisquer atos que perturbem o bom ambiente da
sala;

16.1.6. O jovem que, ap6s aviso do colaborador da valéncia ou da Instituic&o, ndo se conformar com

respeito pelas regras sera obrigado a sair da sala, podendo-lhe ser vedada a frequéncia da

mesma.

17.GABINETE DE COLABORADORES

17.1. O gabinete da equipa de colaboradores da valéncia ¢ um espago de trabalho. Os jovens nao

podem entrar no gabinete, salvo se acompanhados pelos colaboradores.

18.REFEITORIO
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18.1. As refeigbes nao séo, por norma, confecionadas no espago CDIJ. O refeitério € um espaco de
apoio as refeicbes:

18.1.1. A confec@o de refeigbes podera concretizar-se através das atividades de culinaria do atelié
de Competéncias Pessoais e Sociais, ou sob autorizagio do(a) responsavel pelo CDIJ,
enquanto momento de interagéo, de ganho de competéncias e de aprendizagem;

18.2. Tém acesso ao refeitdrio os jovens, os colaboradores da valéncia e, eventualmente, outros
utilizadores, desde que previamente autorizados pelo(a) responsavel do CDIJ, apés conhecimento
da Diregao/Direcio Geral;

18.2.1. O refeitério funciona em horario préprio;

18.2.2. E expressamente proibido transportar, de forma n&o autorizada, louga, talheres ou utensilios
da cozinha/refeitério, com ou sem comida, para qualquer outro espago;

18.2.3. O refeitério pode, ainda, servir ocasionalmente, e sob autorizagao do(a) responsavel da
valéncia para:

i. Atividades de confraternizagdo da comunidade educativa;
ii. Apoio a reunides e a formagdo dos colaboradores da instituigdo e jovens;

19.CACIFOS

19.1. Todos os jovens deveréo ter um cacifo:

19.1.1. Os jovens s&o responsaveis pela conservagao dos mesmos;

19.1.2. A entrega das chaves aos jovens & da competéncia do colaborador responsavel;

19.1.3. No caso da perda da chave, o jovem ou outro utilizador autorizado, devera pagar o custo da
nova fechadura;

19.1.4. E proibida a duplicagéo da chave do cacifo pelos jovens;

19.1.5. No final do ano letivo, os jovens deverao entregar a chave do seu cacifo, sendo o seu estado
de conservagao verificado pelo colaborador responsavel;

19.1.6. Os jovens sao responsabilizados por estragos provocados intencionalmente nos seus cacifos
ou nos dos outros.

20.PLANIFICACAO

20.1. As principais linhas de orientagao pedagégica estao definidas no Projeto Educativo:
19.1.5. Anualmente, o(a) responsével da valéncia elaborara o Projeto Curricular de Grupo, onde
constam as principais caracteristicas do grupo de jovens, as linhas de acdo e competéncias
a desenvolver no respetivo ano letivo. Este projeto deve estar articulado com o projeto
educativo e devera ser previamente validado pela Coordenagéo Pedagdgica da Instituicdo;
20.1.1. Anualmente, é elaborado o plano anual de atividades, que agrupa todas as atividades de

carater coletivo que a Instituigdo se propée desenvolver, bem como as atividades da valéncia.
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Este plano deve estar articulado com o Projeto Educativo da Instituicdo e com o Projeto
Curricular de Grupo e ser, igualmente, submetido 3 Coordenacéo Pedagdgica da Instituicao;

20.1.2. As atividades e rotinas planificadas devem visar ao maximo uma articulagdo permanente
entre os diferentes ateliés, de modo a promover o desenvolvimento do projeto de vida
conducente a plena integragéo social do jovem;

20.1.3. Cada responsavel do atelié/area de trabalho deve elaborar a planificagdo mensal do atelig,
submetendo-a ao/a responsavel da valéncia para posterior analise e apresentagdo em
reuniao de equipa;

18.1.8. A realizac&o de atividades nio incluidas no plano anual de atividades e projeto curricular de

grupo sera objeto de proposta fundamentada, a submeter 2 Coordenagdo Pedagdgica da
Instituicao que a validara e pedira parecer final a Diregéo Geral da Instituigao.

21.SESSOES DE MULTIAPRENDIZAGENS

21.1. As sessbes multiaprendizagens decorrem nos dias e horas para tal determinados, e constardo de
horarios afixados nas instalagées:
21.1.1. As sessbes devem respeitar o horario definido;
21.1.2. As sessdes tém a duragzo de 60 minutos, podendo funcionar em agrupamentos de dois, trés
e quatro tempos, conforme a necessidade de cumprimento dos planos curriculares dos
ateliés/areas de trabalho.

22.AVALIAGAO

221. O sistema de avaliagéo é o processo que consiste na recolha e tratamento de informacgdes sobre
o desempenho e aproveitamento dos jovens. A avaliagdo enquanto processo regulador de
tomadas de decisées pedagdgicas & continua e desdobra-se em avaliagéo diagnostica e formativa:

22.1.1. S&o intervenientes diretos, no processo de avaliagao, o mediador do jovem e a equipa do
CDlJ, podendo participar ainda a Diregao e Coordenagéo Pedagdgica da Instituigao;
22.1.2. O aproveitamento respeita tanto a conhecimentos como a capacidade e aptidées adquiridas
e desenvolvidas por meio de contetidos programaticos e métodos apropriados, relativamente
a objetivos previamente definidos:
22.1.3. A avaliagdo tem por finalidade:
22.1.3.1. Auxiliar os jovens nas aprendizagens, numa perspetiva de evolucéo e realizagdo
pessoal, possibilitando-lhes a sua autoavaliagao em ordem a possiveis mudancas face
a aprendizagem e a interacio social;
22.1.3.2. Verificar a adequagdo dos contetidos programaticos e dos métodos utilizados aos
objetivos definidos e identificar deficiéncias nas aprendizagens, com vista & introdugso
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de modificagdes curriculares, processuais ou metodolégicas consideradas mais
adequadas as necessidades e capacidades dos jovens.

23.SELEGAO E ADMISSAO DE JOVENS

23.1. A selegdo dos jovens para integrarem as atividades do CDIJ ser4 feita através da aplicagao da

“Entrevista de Diagnéstico Psicossocial para Jovens” (EDPJ) por um dos técnicos destacados pela

Associagéo de Promogao de Publicos Jovens em Risco (APPJ) ou pelos técnicos do CDIJ que
receberam formagao para aplicar a EDPJ:

23.1.1.

23.1.2.

Os jovens poderzo ingressar nas atividades do CDIJ em qualquer altura do ano, desde que
ndo interfiram diretamente com o correto desenrolar da intervencéo que est4 a ser posta em
pratica e desde que devidamente inscritos:

Dar-se-a prioridade na admisso aos jovens que apresentem um maior risco face 3 sua
situacdo social efou familiar, a sua situac@o econdmica desfavoravel e ao seu historial de
delinquéncia e/ou exclusao social.

24 INSCRIGAC DE JOVENS

24.1. A frequéncia no CDIJ implica uma inscrigéo:

24.1.1. A responsabilidade de iniciar o processo de inscrigdo cabe:
i. Ao encarregado de educagéo, quando o jovem & menor;
ii. Ao jovem, quando maior ou, nos termos da lei, emancipado.
24.1.2. Podem, ainda, iniciar os processos de inscricdo as seguintes entidades:
i. As Instituicdes Particulares de Solidariedade Social;
ii. As Comissdes de Protecdo de Criancas e Jovens;
iii. O Instituto da Seguranca Social dos Agores (ISSA);
iv. Qualquer outra entidade publica que persiga fins semelhantes ao das instituicbes acima
referidas;
24.1.3. A renovagio da inscrigdo é realizada nos momentos de revisdo do Plano Individual de
Acompanhamento (PIA), implicando apenas a atualizag&o dos dados dos jovens;
24.1.4. A prestacao de falsas declaragdes no ato da inscrigao implica a sua imediata anulagao;
24.1.5. A inscrigdo é realizada através de preenchimento de formulario préprio existente:
24.1.6. No ato de admissao, os candidatos deverao apresentar os seguintes documentos:
i. Bilhete de identidade ou cartdo de cidadao;
ii. Bilhete de identidade ou cartzo de Cidadao dos pais ou responsavel legal:
iii. Boletim de vacinas atualizado;
iv. Cartdo de contribuinte:
v. Cartéo de utente:
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vi. Cartdo de beneficiario;

vii. Certificado de habilitagdes ou fotocépia, comprovando o nivel de habilitagdes literarias;

24.1.7. Os documentos referidos na alinea anterior, assim como outros considerados pertinentes,

constam do processo individual do jovem.

25.PROCESSO INDIVIDUAL DO JOVEM

25.1. O processo individual do jovem acompanha-o ao longo de todo o seu percurso, sendo arquivado

na valéncia;

25.1.1. Séo registadas no processo individual do jovem as informagées relevantes do seu percurso,

designadamente:
i. A caracterizag3o do jovem;
ii. Os diagndsticos de competéncias:
iii. O plano individual de acompanhamento e respetivas avaliagdes;
iv. O contrato de aprendizagem:
v. A assiduidade;

vi. Os registos de contactos, comportamentos, atitudes e desempenhos meritérios;

vii. As infragbes e medidas disciplinares, incluindo a descrigao dos respetivos efeitos;

viii. As autorizagbes e outros documentos necessarios para a execugao do plano individual de

acompanhamento;

25.1.2. As informag&es contidas no processo individual do jovem referentes a matéria disciplinar e de

natureza pessoal e familiar sdo estritamente confidenciais, encontrando-se vinculados ao

dever de sigilo todos que a elas tenham acesso.

26.CONTRATO DE FORMAGAO/APRENDIZAGEM

26.1. O contrato de Formagao-Aprendizagem é aquele que é celebrado entre a valéncia e o jovem ou o

seu representante legal. Aquela obriga-se a ministrar-lhe a formac&o necessaria para uma plena

integrac@o na comunidade e o jovem a aceitar essa formacao e a executar todas as atividades a

ela inerentes:

26.1.1. O contrato de formagao & redigido por escrito;

26.1.2. O contrato vigora pelo periodo correspondente ao Plano Individual de Acompanhamento

(P1A);

26.1.3. O contrato de formagé&o/aprendizagem pode ser renovado em fungéo da avaliagdo/reviso do

PIA no maximo até 24 meses consecutivos:

26.1.4. O contrato de formagéo/aprendizagem pode cessar por mutuo acordo das partes, desde que

estas o declarem inequivocamente;
26.1.5. O contrato pode, ainda, cessar por:
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i. Caducidade de duragao ou por o jovem ter atingido os 22 anos de idade;
ii. Rescisdo por iniciativa do CDIJ:
iii. Rescisdo por iniciativa do jovem.
26.1.6. Por parecer da Coordenacao Técnico-Pedagdgica e/ou despacho da Diregéo da Instituicao,
em casos excecionais e devidamente fundamentados, o contrato de formacdo pode ser
prolongado.

27.DIREITOS

27.1. Todo o jovem tem direito a:
27.1.1. Frequentar sessGes de multiaprendizagens de acordo com os programas estabelecidos;
27.1.2. Usufruir das condigdes que o Projeto Curricular pbe & sua disposicdo para o seu
desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civico:
27.1.3. Ver reconhecido e valorizado o mérito, a dedicacdo e o esforgo no trabalho;
27.1.4. Usufruir de um horario adequado, bem como de uma planificagdo equilibrada das atividades:
27.1.5. Receber informag&o e orientagao profissional do gabinete psicossocial;
27.1.6. Ser tratado com respeito e corregao por qualguer membro da comunidade educativa;
27.1.7. Ver salvaguardada a sua segurancga no CDIJ e respeitada a sua integridade fisica e moral;
27.1.8. Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenga subita, no
decorrer das atividades;
27.1.9. Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do seu processo
individual, de natureza pessoal ou familiar;
27.1.10. Ser ouvido pelos técnicos, 6rgaos de administragdo e gestdo do centro, em todos os
assuntos, que justificadamente forem do seu interesse;
27.1.11. Beneficiar de um seguro escolar, de acordo com a legislagdo vigente;
27.1.12. Participar em iniciativas do CDIJ, nos termos da lei e do respetivo RI;
27.1.13. Conhecer o RI, bem como as instrugdes de atuagéo em caso de emergeéncia;
27.1.14. No que a sua avaliaggo respeita, o jovem tem direito a:
27.1.14.1.Conhecer, no inicio de cada ano, o projeto curricular, o plano anual de atividades, bem
como o Plano Individual de Acompanhamento (PIA);
27.1.14.2.Ser avaliado de forma continua, com recurso a estratégias diferenciadas;
27.1.14.3. Participar no seu préprio processo de avaliagéo, através da autoavaliagdo.

28.DEVERES

28.1. S&o deveres do jovem:
28.1.1. Ser assiduo e pontual;

28.1.2. Participar nas atividades, empenhando-se na sua execugdo integral;
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28.1.3.
28.1.4.

28.1.5.
28.1.6.
28.1.7.
28.1.8.

28.1.9.

Seguir as orientagdes dos técnicos relativas ao seu processo de ensino e aprendizagem;
Realizar as suas tarefas com zelo e diligéncia, visando adquirir os conhecimentos teéricos e
praticos que lhe forem proporcionados;

Executar as tarefas que lhe forem propostas:

Respeitar a integridade fisica e moral de todos os membros da comunidade CDIJ;

Respeitar os bens de todos os membros da comunidade CDIJ;

Zelar pela conservagéo das instalagdes e equipamentos da valéncia e dos bens materiais que
lhe sejam confiados, utilizando-os cuidadosamente:

N&o possuir nem consumir substancias aditivas, em especial drogas e bebidas alcodlicas,
nem promover qualquer forma de trafico, facilitagdo e consumo das mesmas durante as
atividades do CDIJ;

28.1.10. Cumprir o que a lei estipula em relagio ao consumo de tabaco;

28.1.11. Obedecer as entidades e pessoas encarregadas da ag&o/atividade no que a esta respeitar,

bem como aos colaboradores com fungées de chefia e aos demais colaboradores do CDIJ
e de toda a Instituicéo;

28.1.12. N&o praticar jogos de fortuna ou azar nas instalagbes afetas a Instituicao;

28.1.13. Cumprir rigorosamente as regras e principios gerais sobre higiene e seguranga no trabalho.

29.5SANCOES DISCIPLINARES

29.1. O comportamento do jovem que traduza incumprimento de dever é passivel da aplicagio de uma

das seguintes medidas disciplinares:

29.1.1.

i.

ii.

ii.
29.1.2.

i.

i.

ii.

iv.

V.

vi.
29.1.3.

29.1.4,
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Medidas disciplinares preventivas e de integrago:

Adverténcia oral;

Ordem de saida da sala/atividade:

Atividades de estabilizag&o no centro;

Medidas disciplinares sancionatérias:

Repreensio oral;

Repreensao registada/escrita;

Suspenséo do CDIJ até 5 dias Uteis;

Suspensao do CDIJ de 6 a 10 dias Uteis:

Suspensio do CDIJ de 11 a 15 dias uteis;

Expulséo do CDIJ;

As medidas disciplinares preventivas e de integrag&o s&o aplicadas pelo(a) responsavel da
valéncia;

As medidas sancionatérias resultam de decisdo da Direcdo, apds analise de relatdrios de
ocorréncias e de parecer da Coordenacio Pedagdégica;
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29.1.5. Enquanto decorrer a aplicagio da medida referida no ponto 29.1.1, alinea iii., sera devido o

acompanhamento do jovem admoestado pelo gabinete Psicossocial ou outro elemento da
equipa técnica, destacado para o efeito pelo(a) responsavel da valéncia.

CAPITULO 4

1. RECLAMAGOES

1.1.

As eventuais reclamagdes ou sugestées, quanto ao funcionamento das valéncias ou quanto aos
atos praticados pelo pessoal docente e/ou nao docente, dever&o ser enderegadas por escrito &
Diregéo, ou, no caso de sugestdes, colocadas no correio dos pais, localizado junto aos Servigos
Administrativos;

1.2, Nos termos da legislagao em vigor, a Instituigdo possui livro de reclamagées, o qual estara sempre
disponivel na sua sede. A valéncia Jardim de Infancia possui um livro de reclamagées distinto das
restantes valéncias, a tutela da Direcdo Regional da Educacéo.

2. ELOGIOS

2.1.  Os eventuais elogios, quanto ao funcionamento das valéncias ou quanto aos atos praticados pelo
pessoal docente e/ou ndo docente, deverdo ser enderecados por escrito a Diregéo, ou colocados
no correio dos pais, localizado junto aos Servigos Administrativos.

2.2.  Alnstituig&o possui livro de elogios, o qual estara sempre disponivel na sua sede.

3. DISPOSICOES TRANSITORIAS

3.1. 86 € permitido fumar nos lugares exteriores devidamente sinalizados para o efeito, no espago da
sede da Instituicdo e no espago da valéncia CDlJ, devendo-se ainda observar o que, sobre essa
matéria, consta da legislago vigente.

3.2, Todos os elementos da comunidade educativa devem contribuir para a limpeza, preservacio e
adequada utilizagao dos espagos, instalagdes e equipamentos da Instituigao.

3.3. Tém acesso condicionado as valéncias e/ou Instituigéo todas as pessoas que n3o as integram,
salvo autorizagao da Dire¢do Geral da Instituicdo.
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3.4.  Os pais ou outros responsaveis deverdo permanecer nos espagos educativos das valéncias
durante o tempo estritamente necessério para procederem & entrada e saidas dos beneficiarios
ou para obterem informagdes sobre o processo educativo daqueles.

3.5. Forado horario estipulado de entrada e saidas, os pais/encarregados de educacéo necessitam de
autorizagéo para aceder as valéncias.

3.6. Adcirculagao de pessoas para agdes de divulgagao, propaganda de produtos e/ou servicos carece
de autorizagao prévia da Diregao Geral da Instituicgo

3.7. E proibida a entrada de animais no espaco das valéncias e/ou da Instituicdo, salvo em situacdes
devidamente planificadas e/ou autorizadas da Direcéo Geral da Instituigdo;

3.8. No caso da separagdo dos pais, sera observado o que for decidido relativamente as
responsabilidades parentais em relagio ao beneficiario em questao, na respetiva decisao judicial,
pelo que devera ser entregue na Instituigdo uma copia da mesma.

3.9.  Os beneficiarios deverao ser entregues somente as pessoas responsaveis da sua sala, pelo que
a Instituic&o nédo se responsabiliza pelos beneficiarios deixadas a porta ou em outro espago interior
ou exterior do edificio da valéncia.

3.10. Os beneficidrios ficam sob a responsabilidade da valéncia que integram e sé poderdo ser
entregues, na sua saida, aos pais/encarregados de educacéo e/ou pessoas por estes previamente
indicadas, por escrito e devidamente identificadas, maiores de dezasseis anos.

3.11. No caso de se detetar que as pessoas responsaveis apresentam, aquando da chegada a valéncia,
sinais de embriaguez ou outros estados de desequilibrio mental/emocional, a crianga ndo lhes
sera entregue, contactando-se de imediato os pais/encarregados de educagdo, que deliberardo
acerca da pessoa que podera levar o beneficiario. A recorréncia destas situagdes levara a que a
Instituicio proceda & comunicagéo aos servicos da Comiss&o de Protegdo de Criancas e Jovens
e retire ao responsavel em causa o direito de vir buscar a crianga, passando a atuar em
conformidade com o que for estabelecido por aquela Comisséo.

3.11.1. No caso da situagio referida no ponto 2.11 ocorrer com um dos pais/encarregados de
educacdo, seré contactado o outro progenitor, ou, nessa impossibilidade, e de acordo com a
analise da situagdo do momento, a crianga é entregue, sendo o recetor alertado para os
perigos em causa, ou & chamada a Policia de Seguranga Publica. Em ambos os casos, sera
comunicada a situagdo aos servicos da Comissdo de Protecdo de Criangas e Jovens,
passando o caso a ser tratado em conformidade com tramitacdo legal em vigor.

3.12. Depois dos beneficiarios serem entregues aos pais/encarregados de educagdo ou a outros
responsaveis devidamente autorizados, de acordo com o presente RI, a Instituicdo nio se
responsabiliza pelos mesmos.

3.13. Os beneficiarios ndo deverdo entrar na valéncia a comer ou a beber.

3.14. O pequeno-almogo deve ser tomado em casa, sendo dado nas valéncias o reforgo do pequeno-

almocgo.
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3.15. Alnstituic@o n&o se responsabiliza pela perda ou deterioragéo de objetos de valor, objetos de uso
pessoal ou por brinquedos trazidos de casa pelos beneficiarios para a valéncia.

3.16. Atroca de informagdes no ato da recegdo ou saida do beneficiario — cuidados especiais, situagdes
de excegdo ou outras de interesse para o conhecimento e desenvolvimento global da crianga —
devera ser anotada por escrito;

3.17. Aquando da entrada e saida do beneficiario na/da valéncia, sé sera permitida a permanéncia no
espaco da valéncia no maximo de dois adultos e durante o tempo estritamente necessario para o
efeito. Dever-se-4 evitar a entrada de outras criangas, tendo em consideracdo o normal
funcionamento da valéncia e possiveis situagdes de contingéncia;

3.18. Os pais/encarregados de educagio deverdo estacionar as suas viaturas no parque de
estacionamento da Instituicéo, de forma a n&o perturbar a normal circulagdo de viaturas no espaco
exterior;

3.19. A Instituicdo n&@o se responsabiliza por quaisquer danos causados em viaturas que estejam

estacionadas no recinto da Instituig&o.

4. DISPOSICOES GERAIS

4.1.  Nos casos em que se verifique desrespeito sistematico ao presente RI por parte de beneficiarios
ou respetivos pais/encarregados de educagao, serd, por iniciativa do pessoal docente efou nao
docente e/ou de demais pais/encarregados de educagao, individualmente ou em grupo, a situagao
presente ao Conselho Pedagégico e, posteriormente, apresentada a Diregéo da Instituicdo para
apreciacéo e eventual decis3o. Se for imputado comportamento ilicito ao beneficirio ou respetivos
pais/encarregados de educagéo, a deliberagdo podera revestir a forma de expulsdo, mediante
processo aberto para o efeito;

4.1.1.Em caso de abertura de processo, fica garantido o direito de audiéncia e de defesa dos visados;

4.2. A Diregao reserva-se o direito de suspender a frequéncia de um beneficiario ou proibir a entrada
dos pais/encarregados de educag&o nos diversos espacos das valéncias e/ou no edificio sede da
Instituicao, quando aqueles desprestigiem a Instituicao, por palavras ou agoes;

4.3. O presente RI sera objeto de alterag&o ou revogagéo sempre que normas superiores o exijam ou
interesses internos da Instituicao o justifiquem e dele serdo consideradas nulas e de nenhum efeito
quaisquer disposigbes que restrinjam ou violem disposigées contidas em diplomas com forga legal.

5. DISPOSICOES FINAIS

5.1.  As lacunas e duvidas de interpretacdo do presente Rl serdo integradas pelo recurso as normas
legais aplicaveis, interpretadas e resolvidas pela Diregéo da Instituicao;
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5.2. Os casos omissos serdo solucionados pela Diregdo da Instituigao, no respeito pelos principios
gerais de direito aplicaveis a matéria;
5.3. O presente Rl entra em vigor no dia apds a sua aprovagéo pela Assembleia Geral.

O presente Regulamento Interno da Instituig&o recolheu parecer positivo da Direg&o, em reunido ordinaria de
Diregéo do dia 12 de novembro de 2019.

A Assembleia Geral tomou conhecimento do parecer da Diregao, analisou e aprovou o presente Regulamento
Interno da Instituicdo, em reunido do dia 27 de novembro de 2019.

A Diregdo da Institui¢do
Marco Paulo Medeiros Sousa
Mario José Coelho Furtado
Maria de Lurdes Moreira Alfinete
Susana de Fatima Ledo Cavaco
Cesaltina Paula Garcia Almeida
Mbénica Catarina Melo Medeiros

Gisela de Fatima Rodrigues Paz

A Assembleia Geral da Instituicao

José Anténio Garcia
Luis Noronha Botelho

Patricia Alexandra Santos
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GLOSSARIO DE SIGLAS

v APPJ — Associagdo de Promogao de Publicos Jovens (em Risco)
v ATL - Atelié de Tempos Livres
v CEB - Ciclo do Ensino Basico
v CDIJ - Centro de Inclusdo Juvenil
v CCTIPSS - Convengdo Coletiva de Trabalho das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social
v DL — Decreto-lei
v EDPJ - Entrevista de Diagndstico Psicossocial para Jovens
v IPSS ~ Instituicio Particular de Solidariedade Social
v ISSA - Instituto de Seguranga Social dos Agores
v JI — Jardim-de-Infancia
v PAA — Plano Anual de Atividades
v PCG - Plano Curricular de Grupo
v PCT — Projeto Curricular de Turma
v PE — Projeto Educativo
v PIA - Plano Individual de Acompanhamento
v RI - Regulamento Interno
v SAGE - Sistema de Aprendizagens Globais para a Empregabilidade
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