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REGULAMENTO INTERNO

JARDIM DE INFANCIA

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagao

A Instituicao Particular de Solidariedade Social, designada por ASSOCIAQﬂO GOLTZ DE CARVALHO, esta
registada na Direccao Geral de Acgao Social desde 03 de outubro de 1998, sob a inscrigao 12/99, constituindo
uma Instituicdo Colectiva e de Utilidade Publica, com acordo de cooperagao para a resposta social de
Educacao Pré Escolar, celebrado com o Centro Distrital de Coimbra, em 04 de julho de 2000, e rege-se pelas
seguintes normas:

NORMA I
Legislacao Aplicavel

0 Jardim de Infancia Anibal Teixeira, da Associacao Goltz de Carvalho, rege-se igualmente pelo estipulado no
Despacho conjunto 300/97, de 09 de setembro de 1997 e pelo Decreto -Lei n° 147/97, de 11 de junho.

NORMA Il
Objectivos do Regulamento

0 presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos das criangas e demais interessados.

2. Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de funcionamento do Jardim de Infancia da Associacao
Goltz de Carvalho.

3. Promover a participacao activa dos pais, familia e/ou seu representante legal ao nivel da gestdo desta
resposta social.

NORMA IV
Objectivos e destinatarios do Jardim de Inféncia

1. Sao objetivos do Jardim de Infancia:

a) Proporcionar o bem estar e desenvolvimento integral das criangas num clima de seguranca afectiva e fisica,
durante o afastamento parcial do seu meio familiar através de um atendimento individualizado;

b) Colaborar estritamente com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
evolutivo das criancas;

c¢) Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de qualquer inadaptacdo ou deficiéncia assegurando o seu
encaminhamento adequado.
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2. Sao destinatarios do Jardim de Infancia:
a) Criancas dos trés aos 6 anos de idade.

NORMA V
Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas

1. 0 Jardim de Infancia Anibal Teixeira, assegura a prestacao dos seguintes servigos:
a) Sala dos 3 aos 6 anos de idade

- Permanéncia no Jardim de Infancia das 7h30m as 19h30m;
- Jogos e brinquedos adequados a idade;

- Alimentacao adequada a idade;

- Controlo do esfincter;

- Ludoteca (livros, jogos e brinquedos adequados a idade);

- Expressao e Educacao Musical;

- Expressao Motora;

- Expressao Plastica;

- Area exterior para actividades de ar livre;

- Psicomotricidade.

2. 0 programa de actividades é adaptado a realidade socio cultural do meio onde o Jardim de Infancia esta
inserido e tem como objectivo proporcionar as criangas um variado leque de experiéncias estimulantes que se
concretizam na rotina diaria do Jardim de Infancia, especificado através do Projecto Curricular. Neste sentido, o
desenvolvimento destas actividades baseia-se no Projecto Curricular, integrado no Projecto Educativo da
Instituicao e procura dar resposta nao apenas a satisfacao das necessidades e bem-estar das criancas, mas
também favorecer o seu desenvolvimento integrado.

CAPITULO Ii
PROCESSO DE INSCRIGAO E ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VI
Inscricdo e Admissao dos Clientes

1. As inscrigoes sao feitas ao longo de todo o ano, entre as 9h30 e as 18h00.

2. A entrada das criangas na Instituicao efectiva-se até ao final da primeira quinzena de setembro, com
excepcao daquelas que estao a guarda dos pais por situagao de licenca por maternidade ou paternidade, ou
aquelas que se inscreveram ao longo do ano.

3. Os documentos para o calculo da comparticipacao familiar sdo entregues no ato da inscri¢do.

4. Os pais/encarregados de educagao devem entregar a Instituicao os seguintes documentos:

a) Ficha de inscricao fornecida pela Instituigao;

b) Copia da Nota de Liquidacao de IRS do ano civil imediatamente anterior ao ano em que a inscricao é
efectuada;

c) Copia do Modelo 3 de IRS e respectivos anexos relativos ao ano da Nota de Liquidacao de IRS;

d) No caso de situacao de pais solteiros, ambos devem apresentar o IRS;
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e) Excepcionalmente, podera ser solicitada declaracao que evidencie os descontos efectuados para os regimes
obrigatérios de protecgao social, emitida, ou certificada pela entidade para a qual foram efectuados esses
descontos;

f) Declaragao médica comprovativa que a situacao de sadde da crianca lhe permite frequentar as valéncias da
instituicao;

g) Copia de declaragao médica que ateste a existéncia de doencas cronicas, quando existam;

h) Boletim de vacinas atualizado e cartao de salde da crianga;

i)Nimero de cartao de cidadao, bilhete de identidade ou boletim de nascimento da crianga;

J) Nomero de identificac@o da seguranca social e nimero de contribuinte da criancga;

) Nimero do bilhete de identidade ou cartde de cidadao e ndmero de contribuinte do encarregado de
educacao;

m) Declaracao assinada pelos pais/encarregados de educacao em como autoriza a informatizacao dos dados
pessoais para efeitos de elaboracdo do processo da crianga;

n) Certidao da sentenca judicial que regule as responsabilidades parentais ou determine a tutela/curatels,
quando existam.

5 - Durante o periodo de inscrigao serao facultados aos pais/encarregados de educagao, o regulamento interno
para conhecimento das normas que regulam o Jardim de Infancia.

6 - A inscricao da crianca sera feita em ficha prépria e registada no ficheiro de inscricao, estando a admissdo
condicionada a existéncia de vaga.

NORMA VII
Critérios e condigbes de admissao e frequéncia

1. A admissao das criangas obedece a critérios de ordem familiar socio econémico tendo especialmente em
consideracao as seguintes situagoes:

a) Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar os cuidados necessario;

b) Criancas em situacao de risco;

¢) Familias de baixos recursos econémicos;

d) Criancas residentes na area geografica do Jardim de Infancia;

e) Criangas com irmaos a frequentarem o Jardim de Infancia;

f) Outras situacdes que a Lei obrigue.

2. Constituem condigoes de admissao:

a) Ter idade entre os 3 e aos 6 anos de idade;

b) Estar isento de doencga infecto-contagiosa, tendo cumprido o programa de vacinacao de acordo com a idade.
A nao utilizacdo das vacinas obrigatérias é condicdo de impedimento de frequéncia no Jardim de Infancia,
devendo os pais/encarregados de educacao providenciar para que as vacinas das criangas se encontrem
regularizadas e registadas no boletim individual de satde, o qual sera verificado periodicamente;

c) Poderao ser admitidas criancas com necessidades educativas especiais desde que, em funcao da natureza e
grau da deficiéncia, o Jardim de Infancia relina condicgdes para lhe prestar o devido apoio e entregue relatorio
meédico considerando as necessidades da crianca.
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NORMA VIII
Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma € analisada pela Directora Técnica da Instituicao, a quem compete
elaborar a proposta de admissao e submeter a deliberagao da Direcgao da Instituicgo.

2. E competente para deliberar, a Direcgao da Associagao Goltz de Carvalho, dando conhecimento da tomada
de decisao a Diretora Técnica, no prazo maximo de vinte dias Uteis, e esta por sua vez deve informar o cliente
de imediato.

NORMA IX
Acolhimento de novas criancas

1. As novas criancgas sao acolhidas em reuniao geral, em setembro, salvo aquelas que sao admitidas ao longo
do ano, com os pais/encarregados de educacao, o corpo técnico e a Direcgao da Instituicao, desdobrando-se
em reunioes sectoriais efectuadas em sede de sala de aula, conforme a idade das criancas.

NORMA X
Renovacgao da inscrigéo

1 - A renovagao da inscricao é feita mediante o preenchimento de uma ficha de renovacao cedida pela
Institui¢ao.

2 - Os pais/encarregado de educacao da crianga que pretenda renovar a inscricao deve fazé-lo todos os anos
entre quinze de maio a quinze de Junho. Caso a renovacgao da inscricdo nao seja efectuada até quinze de junho
inclusive, a mesma nao sera renovada.

3 - A renovacgao da inscrigao s sera aceite pela Direcgao da Instituigao se:

a) As comparticipagoes familiares até a data estiverem regularizadas;

b) O processo individual da crianca estiver completo;

c) Apresentar os documentos necessarios ao calculo da comparticipacao familiar, nomeadamente a fotocopia
da nota de liquidacao de IRS do ano civil imediatamente anterior ao ano em que a matricula é renovada, bem
como fotocopia do Modelo 3 de IRS e respectivos anexos relativos ao ano da nota de liquidacao de IRS;

d) No inicio de cada ano, até quinze de setembro, o encarregado de educacao deve entregar uma declaracao
actualizada em como a crianca nao possui doencgas impeditivas de frequentar a resposta social;

e) Deve sempre ser entregue copia do boletim de vacinas actualizado.

NORMA XI
Processo Individual da crianga

1. O Jardim de Infancia dispoe de um processo individual para cada crianca, desdobrado em dois, que se
situam na sala de atividades e no Gabinete da Diretora Técnica, dos quais consta o seguinte:

a) Na sala de atividades - identificacao pessoal, necessidades especificas da crianga, bem como outros
elementos considerados relevantes para o bem estar da crianca;

b) No Gabinete da Diretora Técnica - identificacao pessoal, elementos de natureza social e financeira do
agregado familiar, bem como outros elementos considerados relevantes.
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¢) No Processo Individual da Crianca consta:

- Ficha de inscricao;

- Critérios de admissao aplicados;

- Contrato de prestacao de servigos;

- Copia da apdlice de seguro escolar;

- Horério habitual de permanéncia da crianca no Jardim de Infancia;

- Identificacao, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

- Autorizagao, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais,
com identificagao da(s) pessoa(s) a quem a crianca pode ser entregue;

- Identificacao e contacto do médico assistente;

- Declaragéao médica comprovativa do estado de salide da crianca e outras informacdes tais como
dieta, medicacao e alergias.

- Comprovacao da situagao das vacinas e grupo sanguineo;

- Informacao sobre a situacao sociofamiliar;

- Registo dos periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situacbOes andémalas e outros
considerados necessarios;

- Registo da data e motivo da cessacao ou rescisao do contrato de prestacao de servigos,
d) O Processo Individual é de acesso restrito e é permanentemente atualizado, assegurando o Jardim de
Inféncia o seu arquivo em conformidade com a Legislacao vigente.
e) O Processo Individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais.

NORMA XII
Listas de Espera

1. Sempre que nao seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, esta afixada em local proprio
na entrada do edificio, uma listagem ordenada com as vagas preenchidas, ficando, se for caso disso, os
restantes candidatos ordenados em lista de espera.

) CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIii
Instalagtes

1. O Jardim de Infancia Anibal Teixeira, esta sediada na Figueira da Foz, na Rua Tomas de Aquino, n° 16 e as
instalagOes sdo compostas pelos seguintes espacos fisicos, cujo objectivo é o desenvolvimento de actividades
ludicas-pedagogicas, servindo, também, como espaco de repouso, a saber:

a) Sala mista - 3 aos 6 anos de idade;

b) Sala Polivalente;

c) Copa;

d) Refeitério;

e) Despensa;

f) Casa de banho para criangas;

g) Casa de banho para adultos;

h) Espaco exterior para atividades;

i) Gabinete técnico.
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NORMA XIV
Regras de Funcicnamento

1. Os bringuedos e o material didactico para utilizacao nas actividades criativas sao fornecidos pelo Jardim de
Infancia.

2. Sempre que alguma crianga faltar, os pais/encarregados de educacao deverao avisar atempadamente a
técnica responsavel da sala, existindo nesta um registo diario da assiduidade da crianca.

3. A Instituicao nao se responsabiliza pelo extravio de valores como fios, pulseiras, anéis ou outros objectos qua
as criangas tenham em seu poder durante a frequéncia da resposta social ou pelo extravio de objectos que n.
estejam devidamente identificados com o home da crianca.

4. A permanéncia da crianca no Jardim de Infancia para além das 19h30, implica a aplicacac de uma taxa
adicional no valor de 10% da comparticipacao familiar por cada dia em que tal ocorra, apos o horario normal
de funcionamento da sala, pelo trabalho extraordinario da funcionaria que tiver de ficar retida por causa do
atraso verificado e a qual cabera registar a ocorréncia para efeitos de aplicacao da referida taxa, a debitar na
comparticipacao mensal do meés seguinte.

NORMA XV
Horarios de Funcionamento

1 - 0 Jardim de Infancia abre as 7h30 e encerra as 19h30. As criancas devem permanecer no Jardim de
Inféncia o0 menos tempo possivel, dado que as referéncias familiares sdo muito importantes para as criancas
desta idade.

2 - No caso de haver necessidade, e por motivos que o justifiquem é permitida a entrada das criancas depois
das 10h00, devendo os pais avisar a responsavel pela sala com a antecedéncia possivel,

3 - Apés a saida da crianca do Jardim de Infancia, nao é permitida o seu regresso no mesmo dia, excepto em
situagdes pontuais devidamente justificadas e comunicadas pelos pais/encarregado de educacao a Direccao.
Cabe a Direcgao analisar as situagdes pontuais e proceder ou nao a devida autorizagao.

4 - Todas as criangas deverao ser entregues as colaboradoras do Jardim de Infancia, devendo para o efeito
assinar a folha diaria de entrega e saida da crianca, e nunca deixadas a entrada da porta ou no exterior do
Jardim de Infancia, A Associagao Goltz de Carvalho nao se responsabiliza por qualquer acidente que possa
ocorrer nessas circunstancias. A pessoa que for levar e vai buscar a crianca ao Jardim de Infancia deve,
sempre, premir o seu dedo no biométrico, por forma a ficar registado todo o movimento de entradas e saidas
no edificio. Caso o sistema biométrico nao se encontire a funcionar, por motivo de avaria, devem assinar a folha
de registo diario de entrada e saida - impresso 01.ITOL.PCO4.

5 - No inicio de cada ano lectivo, o encarregado de educacao devera assinar um documento indicando quais as
pessoas que na sua impossibilidade poderao levar a crianca. Em caso algum poderao os pais ou outros levar a
crianca sem avisar a colaboradora de servico.



http//:www.geltzcarvalho.com X \.‘

MISSAD

Prestar um servicalp izado, implementande solugies
inovadoras, em de vida da Pessoa Humana.

NORMA XVI
Horario de atendimento ao Encarregado de Educacéo

1 - O horario de atendimento as familias € da responsabilidade das Educadoras, sendo definido anualmente,
em setembro, uma hora semanal ou mais, sempre que se justifigue a necessidade. 0 atendimento é realizado
através de reunidao individualizada, no gabinete técnico.

2 - Sempre que solicitado pelo encarregado de educacgao/pais, a Directora Técnica encontra-se disponivel para
o atendimento, mediante marcacao prévia. O contacto da Diretora Técnica é 0 233402520.

3 - 0 horario do pessoal docente e nao docente encontra-se afixado no placard, no hall de entrada do Jardim de
Infancia.

NORMA XVii
Objetos pessoals e vestuario

1 - Para que a estadia do seu filho seja agradavel do ponto de vista de conforto e higiene pessoal é necessario
que colabore connosco, trazendo diariamente ou semanalmente para o Jardim de Infancia a lista de objectos
pessoais solicitados pela Educadora de Infancia.

2 - As criangas devem trazer para o Jardim de Infancia pecas de roupa confortaveis e praticas. Ex: Fatos de
treino. Devem evitar roupa com cintos, suspensorios, roupas com muitos botoes.

3 - Estao programadas actividades para o exterior quando as condigoes atmosféricas o permitirem. E
necessario que a crianca traga um agasalho e um chapéu. O chapéu deve ser de acordo com o modelo definido
pela Instituicdo.

4 - A roupa e objectos da crianca devem ser identificados com o primeiro e Gltimo nome, por extenso. Ex. Tiago
Silva.

5 - A Associacao Goltz de Carvalho nao se responsabiliza pela perda ou danos de objectos, como brinquedos,
pulseiras, fios de ouro, entre outros.

6 - E obrigatério o uso de bibe, um saco de tecido e uma bolsa tipo envelope para os babetes. Estes devem
estar sempre limpos e devem ser substituidos sempre que necessario. No bibe deve apenas constar 0 home da
crianca, bordado a azul ou preto. (ex. Maria Leonor Santos, Maria Oliveira ou Daniel Pereira). O bibe, o saco e a
bolsa para os babetes sdo adquiridos na Instituicao e o custo € suportado pelos pais/encarregados de
educacao.

NORMA XVl
Equipa Técnica Pedagdgica

1. A Direcao Técnica deste estabelecimento compete a um técnico, nos termos do artigo 2° da Portaria
262/2011, de 31 de Agosto, cujo nome, formacao e conteldo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

2_ Directora Técnica:
a) Uma Assistente Social.
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3. Pessoal afecto a sala mista:
a) Uma educadora de infancia;
b) Uma ajudante de accao educativa.

4. Pessoal de Apoio

a) Uma Auxiliar com afectacao simultanea a Creche.

b) Uma Coordenadora com afectacao simultanea a outras respostas.
c) Uma Gestora com afectagao simultanea a outras respostas.

d) Uma Psicéloga em regime de voluntariado.

5. 0 quadro de pessoal encontra-se afixado em local visivel, no hall de entrada de Jardim de Infancia.

6. 0 conteldo funcional do quadro encontra-se no Manual de func¢oes da Instituicao, afixado no hall de entrada
do Jardim de Infancia.

NORMA XIX
Colaboradores

1. Os funcionarios afectos ao Jardim de Infancia estao abrangidos por um plano de seguranca, higiene e satde
no trabalho, de acordo com o art® 217, n® 7 do Codigo do Trabalho.

NORMA XX
Pagamento da Comparticipagao Familiar

1. 0 pagamento da comparticipacao familiar &€ efectuado no Jardim de Inféncia, entre o dia 01 a 08 do més a
que diz respeito.

2. No caso de a crianga deixar de frequentar a Institui¢ao, a Ultima comparticipacao familiar a pagar é a que
refere ao més em que a crianca desiste.

3. A comparticipagao familiar € devida a partir do dia 01 do més em que a crianga da entrada, e/ou pode
ocupar o lugar.

4, Sempre que se verifigue atraso injustificado de dois meses, no pagamento da comparticipagao familiar, a
frequéncia da crianca é suspensa.

NORMA XXI

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

De acordo com o disposto no Despacho Conjunto 300/97, de 09 de setembro, o calculo do rendimento per
capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

0 valor da comparticipagao familiar a pagar em cada ano, por cada crianca, serd de acordo com o calculo
efetuado com base no apuramento do montante de rendimento per capita mensal do rendimento do agregado
familiar, respeitando as orientacoes da Seguranca Social. O rendimento per capita mensal € calculado de
acordo com a seguinte formula:



http//:www.gdltzcarvalho.com | \

MISSAD

Prestar um servigdpersanalizado, implementando solugies
inovadaras, em a?s de vida da Pessoa Humana.

RC=RAF/12-D
n

Sendo:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

2. Consideram-se despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacgao do rendimento liguido;

b) Renda de casa ou prestacao devida pela aquisicao de habitacdo propria e permanente;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

d) Despesas com salde e a aquisi¢cao de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.

3. A comparticipagao familiar € determinada com base nos seguintes escaldes de rendimento per capita
indexados a remuneragao minima mensal (RMM), cuja tabela se anexa a este Regulamento Interno:

1° Escalao - até 30% do RMM;

2° Escalao - de 30% até 50% do RMM;

3° Escaldao - de 50% até 70% do RMM;

4° Escalao - de 70% até 100% do RMM;

5° Escalao ~ de 100% até 150% do RMM;

6° Escalao - 150% do RMM.

4. A comparticipacao é determinada pela aplicacao de uma percentagem sobre o rendimento per capita do
agregado familiar, conforme o quadro seguinte:

Apoio familiar/Escaloes de rendimento

1.° -até 15%

2.°- até 22,5%

3.°- até 27,5%

4.°- até 30%

5°- até 32,5%

6.°- até 35%

5. Agregado Familiar

5.1. Para além do cliente da resposta social, integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas entre si
por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacoes similares, desde que vivam em economia comum,
designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em uniao de facto ha mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar, criangcas e jovens
confiados por decisao judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

5.1.1. Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, nao sao considerados para efeitos do Agregado Familiar, as
pessoas que se encontrem nas seguintes situagoes:
a) Tenham entre si um vinculo contratual;
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b) Permane¢am na habitacao por um curto periodo de tempo;

5.2 Considera-se que a situagao de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a deslocacao,
por um periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda
que por periodo superior, se a mesma for devida a razoes de salide, escolaridade, formacao profissional ou de
relacdo de trabalho que revista caracter temporario.

6. Rendimento do agregado familiar

6.1. Para efeitos de determinacao do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos:

a) Do trabalho independente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c¢) De Pensoes;

d) De Pensoes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsa de estudo e formacao (exceto as atribuidas para a frequéncia e conclusao, até ao grau de licenciatura);
f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no ambito das
medidas de promoc¢ao em meio natural de vida).

6.1.1. Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é considerado o
montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de
mercadorias e de produtos e de servigos prestados.

6.1.2. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), no ponto 6.1., as pensoes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentacao, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as
prestacoes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensoes e as pensoes de alimentos.

6.1.3. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8° do Cdodigo do IRS.
designadamente, as rendas dos prédios risticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas & disposigao d
respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte e aos servicos
relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios.

6.1.3.1. Sempre que desses bens imoéveis nao resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior ao
determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o montante igual a 5% do
valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certidao de teor matricial, emitida pelos
servicos de finangas competentes, ou pelo documento que haja titulado a respetiva aquisicao, reportado a 31
de Dezembro do ano relevante.

6.1.3.2. 0 disposto no ponto anterior nao se aplica ao imovel destinado a habitacao permanente do requerente
e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do
Rendimento Minimo Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que é considerado como rendimento o montante
igual a 5% do valor que exceda aqguele limite.

10
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6.1.4. Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5° do Codigo do IRS,
designadamente, os juros de depésito bancarios, dividendos de acbes ou rendimentos de outros ativos
financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.

6.1.5. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor dos créditos
depositados em contas bancarias e de outros valores mobiliarios, de que o requerente ou qualquer elemento
do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento
o montante resultante da aplicacao daquela percentagem.

6.2. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais
ou anualizados.

7. Montante maximo da comparticipacao familiar.

7.1 A comparticipacao familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas, nao pode exceder o custo
médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugao resuitar das
disposicbes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre s entidades representativas das
InstituicGes e o Ministério responsavel por esta area.

7.2. Considera-se custo meédio real do utente aquele que é calculado em fungao do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o
indice de inflacao, e do nimero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

8. Prova dos rendimentos e das despesas fixas.

8.1. A prova dos rendimentos do agregado familiar € feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS,
respetiva nota de liquidacao e outros documentos comprovativos da real situacao do agregado.

8.1.1. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracoes de rendimento, e apos efetuarem as
diligéncias que considerem adequadas, podem as instituicées convencionar um montante de comparticipacdo
familiar até ao limite da comparticipacao familiar maxima.

8.1.2. A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 8.1., no prazo concedido para o efeito,
determina a fixacao da comparticipagao familiar maxima.

B.2. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacao dos respetivos
documentos comprovativos.

NORMA XXII
Prova dos rendimentos e das despesas fixas

1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacao da declaragéo de IRS,
respetiva nota de liquidagao e outros documentos comprovativos da real situa¢ao do agregado.

a) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracoes de rendimento, e apos efetuarem as
diligéncias que considerem adequadas, a Instituicdo podem convencionar um montante de comparticipagéo
familiar até ao limite da comparticipagao familiar maxima.

(i




http//:www.geltzcarvalho.com /&

MISSAD

Prestar um servigglpersamalizado, implementando solugdes
Inovadoras, em i de vida da Pessoa Humana.

- |

b) A falta de entrega dos documentos a que se refere a alinea a) do ponto 1, no prazo concedido para o efeito,
determina a fixagao da comparticipag¢ao familiar maxima.

2. A prova das despesas fixas do agregado familiar ¢ efetuada mediante a apresentacao dos respetivos
documentos comprovativos.

NORMA XXIII
Reducao ou revisao da comparticipagao familiar

1. Havera lugar a uma redugao de 10% na comparticipagao familiar mensal quando o periodo de auséncia
devidamente fundamentado, exceda quinze dias seguidos.

2. Revisao da comparticipagao familiar.

a) As comparticipacoes familiares sao objeto de revisao anual, a efetuar até ao dia & de setembro de cada ano
civil. Para tal, devem os pais/encarregados de educacao entregar a documentacao que permita efectuar o
calculo da comparticipacao familiar. A falta de apresentacao implicara o pagamento do valor encontrado para
o escalao mais alto, até ao momento em que os documentos sejam entregues.

b) Por alteragao das circunsténcias que estiveram na base da definicao da comparticipacao familiar de
determinado agregado familiar pela utilizacao do Jardim de Infancia, designadamente, no rendimento per
capita mensal, podem as instituicoes proceder a revisao da respetiva comparticipacao.

c) Deve a Diretora Técnica informar, mensalmente, a Direccdo da Instituicdo sobre as situagoes andomalas
ocorridas no ambito deste capitulo, nomeadamente, listagem com os atrasos no pagamento das
comparticipagoes familiares.

d) Se o atraso do pagamento da comparticipacao familiar for superior a dois meses inclusive, a Instituicao
reserva-se o direito de cessar automaticamente a frequéncia da crianga no Jardim de Inféncia, desde que se
considere que nao hajam motivos atendiveis para a justificagao desse atraso e de acordo com uma avaliacao
da situagao por parte da Diretora Técnica.

e) O valor a pagar podera ser reduzido, dispensado ou suspenso sempre que através de uma cuidada analise
socio economica do agregado familiar, se conclua que nao ha possibilidade de este suportar a comparticipac!
familiar.

f) As comparticipactes familiares sao pagas por periodos de doze meses, sendo o valor da comparticipacao de
agosto dividida em iguais proporcoes. Esta comparticipacao familiar sera paga juntamente com as
comparticipacoes familiares de outubro (20%), novembro (20%), dezembro (20%), janeiro (20%) e fevereiro
(20%).

g) No caso de desisténcia de frequéncia do Jardim de Infancia, os pais/encarregado de educacao deverao
avisar com trinta dias de antecedéncia, por carta, nao sendo ressarcidos dos valores que, entretanto, tenham
pago relativos ao més de agosto.

h) Sempre que nao sejam apresentados os comprovativos que se considerem reais ao seu tipo e estilo de vida,
a Direccao tem o direito de presumir que o agregado familiar tem outros rendimentos.

12
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NORMA XXIV
Seguro

Compete a Instituicao tratar do seguro de cada crianga que frequenta o Jardim de Infancia, sendo os
pais/encarregado de educacao responsaveis pelo pagamento do respetivo seguro. Este seguro sera pago em
conhjunto com a primeira comparticipacao familiar, em cada ano letivo.

NORMA XXV
Refei¢oes e Saude

1. Refeicoes

a) O regime alimentar tem em conta as necessidades relativas as diferentes fases de desenvolvimento das
criancas, sendo a alimentacao variada, bem confeccionada e adequada quantitativa e qualitativamente a idade
das criancas.

As ementas sao elaboradas por pessoal técnico de acompanhamento ao Jardim de Infancia.

b) O horario das refeigdes é o seguinte:

Almoco - 11h 30m as 12h45m

Lanche - 15h 30m as 16h 15m

2. Salde

a) Nao é permitida a entrada de criangas que apresentem sintomas de doenga ou mas condigoes de higiene;

b) Em caso de queda, acidente ou doenca subita, devera a crianca ser assistido no Centro de Satde local ou no
estabelecimento hospitalar mais proximo, quando a situacdo o justifique, avisando-se de Imediato o
encarregado de educacado para que este acompanhe a crianga;

c¢) A administracdo de qualquer medicamento a crian¢a durante as horas de permanéncia na Instituicao, impoe
ao encarregado de educacgao a obrigacao de fazer a entrega do mesmo a responsavel de sala, juntamente com
a prescricao médica e/ou termo de responsabilidade devidamente assinado;

d) Os medicamentos a administrar respeitando as indicagoes da alinea anterior, deverao ter um rétulo onde
conste o nome da crianga, dosagem e hora da toma;

e) Em situacdes pontuais de estados febris, s sera administrada medicacao consoante autorizacao dos
encarregados de educacao;

f) Sera condigao de impedimento de frequéncia da Instituicao, qualquer doenga que afecte uma crianca e que
pela sua natureza possa pdr em causa o seu normal funcionamento, prejudicando a sua salide e a das outras
criangas, durante o periodo em que tal se verifique;

g) Por razdes de seguranca e preservacao da salde de todas as criancgas, serao afastadas temporariamente do
Jardim de Infancia as que forem portadoras (ou com suspeita de serem portadoras) de doencas que
representam risco de infeccao e contagio, nomeadamente:

Quadro 1 - Doencas de Declaragéo Obrigatéria
(Portaria n.” 1071/98, de 31 de Dezembro)
Colera Sifilis precoce e congénita

Febre tifoide Infecgoes gonococicas

Febre paratiféide Doenca de Lyme

Outras salmoneloses Febre escaronodular
Shigelose Febre Q

Botulismo Poliomielite aguda

Tuberculose Doenca de Creutzfeldt-Jacob

13
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Carblnculo Febre amarela

Brucelose Sarampo

Leptospirose Rubéola naoc congénita

Lepra Hepatite A

Tétano neonatal Hepatite B

Tétano nao neonatal Papeira

Difteria Malaria

Tosse convulsa Leishmaniase visceral

Infecgao meningococica Equinococose unilocular ou quisto hidafico
Infeccao por Haemophilus influeza Triquiniase
Doenca dos legionarios Rubéola congénita
Quadro 2 - Qutras Doencas Infecciosas
Amebiase Tracoma

Escarlatina Tifo epidémico ou exantematico
Linfogranuloma venéreo Tifo endémico ou murino
Cancro mole Hepatite C

Febre recorrente Hepatite D e Hepatite E

NORMA XXVI
Alimentacéo

1 - E fornecido um almoco e um suplemento alimentar a meio da tarde (lanche).

2 -E tido em conta as situagbes devidamente justificadas, por declaracao médica, de alergia a qualquer
alimento, bem como a necessidade de dieta especial, em alguns casos.

3 - Semanalmente, serd afixada para conhecimento dos pais/encarregado de educacao, a ementa do almoco e
lanche.

4 - Caso a crianga por qualquer motivo falte ao Jardim de Infancia, os pais devem obrigatoriamente avisar a
colaboradora com a devida antecedéncia ou no proprio dia até as 9h30m.

NORMA XXVII
Assiduidade

Caso a crianga se encontre ausente por um periodo igual ou superior a quinze dias, a comparticipagao familiar
sera reduzida em 10%, apenas em situagoes devidamente justificadas por motivo de doenca, que deverao ser
acompanhadas por uma declaragao médica do Pediatra.

NORMA XXVIII - Férias

1 - 0 Jardim de Infancia funciona todo o ano e os pais deverao informar previamente qual o(s) periodo(s) de
férias da crianga, podendo esse periodo ser continuo ou interpolado de acordo com a programacao das férias
dos pais.

2 - 0 encarregado de educacdo tem de entregar obrigatoriamente a folha de férias a educadora de infancia
responsavel até ao dia quinze de maio de cada ano.

14
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NORMA XXIX - Passeios e deslocagdes

1 - Quando o Jardim de Infancia promover passeios ou deslocacdes em grupo, sera solicitado por escrito uma
autorizagao expressa assinada pelo encarregado de educacao ou responsavel legal da crianga.

NORMA XXX - Participagao dos pais

1 - Sempre que necessario, os pais devem contactar a educadora de infancia no sentido de se informar do
desenvolvimento do seu filho, dentro do horario estipulado de atendimento individual definido anualmente pela
técnica, ou caso necessitem em outro horario a combinar previamente.

2 - Os pais devem em regime de voluntariado participar em actividades de animacao sécio educativa, sob
orientacao da educadora de infancia.

3 - As reunioes de pais, serao efectuadas pela directora técnica e educadora de infancia do Jardim de Infancia,
com a presencga da Direc¢ao e terao lugar no inicio do ano lectivo e sempre que se justifique. As reunides tém
entre ouiros objectivos, informar os pais do desenvolvimento da crianca, sensibilizar o acompanhamento de
pais no cumprimento das normas do Jardim de Infancia, incentivar os pais na colaboragao/participacao na vida
do Jardim de Infancia.

NORMA XXXI
Informacgao aos encarregados de educacgao/pais

1 - Os contactos entre a Instituicao e os pais/ encarregados de educacao tém como objectivo assegurar a
complementaridade educativa da seguinte forma:

2 - No acto da recepgao/saida das criancas & fundamental a troca de informacdo no sentido de serem
anotados os cuidados especiais a ter com as mesmas, as situagoes de excepcao ou outras de interesse para o
conhecimento e desenvolvimento das criancas;

3 - Sempre que se justificar serao elaboradas circulares informativas aos pais/encarregados de educacgao sobre
o desenvolvimento das actividades;

4 - Os pais/encarregados de educacao, sempre que o solicitemm com a devida antecedéncia e desde que
informem qual o assunto a tratar, poderao ser recebidos pela responsavel de sala e/ou pela equipa técnica
educativa;

5 - 0 atendimento aos pais/ encarregados de educacgao € individual e tem lugar em dia e hora previamente
definidos no inicio do ano lectivo, devendo ser tdo frequente quanto possivel, de forma a manter um
conhecimento actualizado de cada crianca;

6 - A educadora de infancia responsavel pela sala podera convocar, com aviso prévio, os pais/ encarregados de
educagao para abordar assuntos relacionados com o0s seus educandos;

7 - Para além dos contactos referidos nos pontos anteriores serdo efectuadas duas reunides periddicas, uma no
inicio do ano lectivo e outra no final, competindo a equipa educativa a convocagao das mesmas.

8 - Nos casos em que se verifique desrespeito sistematico ao presente regulamento interno, sera por iniciativa
da equipa técnica educativa ou dos pais/encarregados de educagao, a situagao presente a Direccao da
Instituicao para apreciacao e eventual decisao, que podera revestir a forma de expulsdo, mediante processo
aberto para o efeito.

9 - Em caso de abertura de processo nos termos do nimero anterior, fica garantido o direito de audiéncia e de
defesa aos visados.
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10 - As eventuais reclamagoes ou sugestoes quanto ao funcionamento do Jardim de Infancia ou quanto aos
actos praticados pelo pessoal técnico e auxiliar deverao ser apresentadas directamente a Direcgao.

CAPITULO XXXII
Direitos dos intervenientes de acao educativa

1. - Direitos do encarregado de educacao/pais da crianca:

a) Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de estratégias que visem a
adaptacao, integracao e melhoria do desenvolvimento do seu educando;

b) Ter assegurado a confidencialidade das informacgoes fornecidas sobre o seu educando;

¢) Ser esclarecido acerca das regras e normas que regem a resposta social frequentada pelo seu educandc
sobre quaisquer dlvidas;

d) Ser informado sobre qualquer alteragao relativa ao cronograma semanal, nomeadamente passeios,
reunioes, atendimentos ou outros;

e) Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto pessoal a efectuar para o
efeito com a educadora de infancia responsavel;

f) Contactar a Direcgd@o sempre que o desejar, mediante aviso prévio devidamente fundamentado;

g) Autorizar ou recusar a participagao do seu educando em actividades a desenvolver pela Instituicao dentro ou
fora das instalagaes;

h) Participar, em regime de voluntariado, na vida activa do Jardim de Infancia, nomeadamente em actividades
de animacao;

i) Participar na construcao do Projecto Educativo e Curricular da Instituigao.

2 - Direitos da crianca:

a) lgualdade de tratamento, independentemente da raga, religiao, nacionalidade, idade, sexo ou condigao
social;

b) Serem tratados com delicadeza, amizade e competéncia pelos Educadores e demais colaboradores;

c) Utilizar os equipamentos da Instituicao disponiveis para a respectiva sala de actividades e espacos de
recreio;

d) Terem acesso a um conjunto de actividades educativas adequadas as suas idades, interesses e
necessidades de forma a proporcionar um desenvolvimento global (nivel cognitivo, psicomotor e sécio-afectivo);
e) Receberem cuidados adequados de higiene, segurancga e alimentacao;

f) Terem uma alimentacéo cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades proprias da sua idade;
g) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;

h) Nao estar sujeito a coagao fisica e/ou psicolégica.

3 - Direitos do Jardim de Infancia

a) A lealdade e respeito por parte das criancas, pais e pessoas proximas;

b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento Interno;

¢) Receber as comparticipacoes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

CAPITULO XXXIII
Deveres dos intervenientes de agao educativa

1 - Deveres do encarregado de educacao/pais da crianca:

a) Pagar a comparticipagao familiar dentro do prazo estabelecido;

b) Fornecer as informacoes necessarias aos técnicos acerca do seu educando;
¢) Participar nas reunioes para que seja convocado;

16



http/f:www.goltzcarvalho.com /’3&

MISSAD *

Prestar um servi ’ izado, implementandg solugoes
inovadoras, em f de vida da Pessoa Humana.

'd
e W

d) Avisar atempadamente das faltas do seu educando;

e) Avisar previamente a colaboradora, caso a crianca ndo almoce em determinado dia, até as 9h30m desse
mesmo dia, tendo em vista o bom funcionamento da resposta social e a optimizacao dos recursos da
Instituicao;

f) Comunicar a Direcgdo sempre que for necessario alterar a alimentacao (ex dietas especiais ou alergias a
alimentos), mediante prescricao médica;

g) Informar a Direccao sobre antecedentes patolégicos e eventuais reacgdoes a certos medicamentos e
alimentos;

h) Comunicar a Direccao qualquer alteragao clinica do estado de salde do seu educando, no sentido da
preservacao da seguranca e saude de todas as criancas;

i) Informar previamente a Instituicdo até ao dia quinze de Maio sobre qual o més para férias da crianca,
podendo este periodo ser continuo ou interpolado de acordo com a programacao das férias dos pais;

j) Verificar diariamente avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados para o efeito;

I) Providenciar para o seu educando as roupas e objectos que constem da lista da respectiva sala;

m) Cumprir todas as normas do presente regulamento interno.

2 - Deveres da crianca

b) Cumprir os horarios fixados;

¢) Serem correctos e educados nos contactos a estabelecer com todos os colaboradores da Instituicao;

d) Ao entrar nas instalagcoes do Jardim de Inféncia, a crianca deverd ser acompanhada por um adulto e
entregue, directamente, ao colaborador destacado para esse fim;

3 - Deveres do Jardim de Infancia

a) Garantir a qualidade dos servicos prestados;

b) Garantir a prestacao dos cuidados adequados a satisfagao das necessidades dos Jardim de Infancia;

¢) Garantir as criancas a sua individualidade e privacidade;

d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das crian¢as;

e) Desenvolver as actividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar das criancas;
f) Possuir livro de reclamacoes.

CAPITULO XXXIV
Contrato
1 - Nos termos da legislacao em vigor, entre o encarregado de educacao ou o representante legal da crianca e
a Associacao Goltz de Carvalho deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagao de servigos.
NORMA XXXV
Livro de reclamacoes
Nos termos da legislagao em vigor, o Jardim de Infancia Goltz de Carvalho possui livro de reclamacgoes, que

podera ser solicitado junto do Jardim de Infancia ao colaborador responsavel pela guarda do Livro de
Reclamacoes, sempre que desejado.
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NORMA XXXVI
Cessacado da Prestagao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

1. O contrato de prestacao de servicos pode cessar por facto ndo imputavel a Associacao Goltz de Carvalho, nas
seguintes circunstancias:

a) Por dentincia dos pais/encarregados de educacao, no prazo minimo de um meés;

b) Por outras circunsténcias avaliadas em devido tempo, pela Direccao da Instituicdo.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVII
Alteracoes ao Regulamento

1. Aquando da admissao, devera ser fornecido um exemplar do Regulamento Interno do Jardim de Infancia ao
cliente, familiar ou representante, que assinarad um documento que comprove a recepgao do mesmo e a
concordancia com as normas ai estabelecidas.

2. Nos termos da legislacao em vigor, a Direcgao da Associacao Goltz de Carvalho, devera informar e
contratualizar com os pais ou representantes legais das criangas sobre quaisquer alteracOes ao presente
regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo do direito a resolugao do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragGes deverao ser comunicadas a entidade competente para o acompanhamento técnico do Jardim
de Infancia.

NORMA XXXVIII
Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Associagac Goltz de Carvalho, tendo em conta a
legislacao/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIX
Disposi¢oes Complementares

1.0 funcionamento da Instituicao, inicia-se no més de setembro e termina no més de agosto do ano seguinte.

2. Durante os meses de julho, agosto e setembro e devido as férias dos colaboradores, o horario podera ser
redimensionado, tendo em conta o periodo de funcionamento que se encontra estipulado das 7.30 h as 19.30h

3. 0 Jardim de Infancia encerra:

a) Sabados e domingos;

b) Feriados nacionais e concelhios;

c) Terca feira de Carnaval;

d) Véspera do Natal e véspera do Ano Novo.

e) Ultima semana do més de agosto ou primeira semana do més de setembro, destinada 3 limpeza e
desinfestacao.
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Prestar um servi do, implementando solugies
inovadaoras, em devida da Pessoa Humana.

4. A Direcgao reserva-se o direito de encerrar o Jardim de Inféncia, em situagoes que ponham em causa o seu
normal funcionamento designadamente, situacoes que coloquem em perigo a salide publica, execucao de
obras, entre outros.

NORMA XL
Entrada em Vigor

0 presente regulamento foi aprovado pela Diregcao no dia 29 de maio de 2015 e entra em vigor a partir de 01
de junho de 2015, do ano de 2014/2015.

041 de junho de 2045
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