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REGULAMENTO INTERNO

Capitulo |
Disposigoes Gerais

Normall

O Estabelecimento de Ensino Particular e Cooperativo, designado por Aniquibébé — Creche e Jardim de
Infancia Ld.?, sito na Rua da Rasa n° 356 em Vila Nova de Gaia, licenciado pela Dire¢cdo Regional de
Educacao do Norte (autorizagéo definitiva n°.562 emitida em.27/10/1997 e pela Seguranga Social (alvara n° 72
emitido em 09/01/1991) é um estabelecimento com fins lucrativos que desenvolve actividade de apoio social e

rege-se pelas seguintes normas.

Normalll

Legislacao aplicavel

Este estabelecimento destina-se a prestacdo de servigos proprios da formagdo e desenvolvimento de
criangas de ambos 0s sexos.

A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado na:

. Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.° 411/2012, de 14 de
dezembro - Aprova as normas que regulam as condigdes de instalacao e funcionamento da CRECHE;

. Decreto-Lei n° 64/2007, de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 33/2014,
de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagao dos estabelecimentos de

apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;



A resposta social JARDIM DE INFANCIA rege-se pelo estipulado na:

. Lei n.° 46/86 (Lei de Bases do Sistema Educativo)

. Lei n® 5/97 de 10 de fevereiro (Lei Quadro da Educacéo Pré-Escolar)

. Decreto-Lei n° 152/2013 de 4 de novembro (Estatuto do Ensino Particular e Cooperativo de
nivel n&o superior)

. Decreto-Lei n.° 54/2018 de 6 de julho (Escola Inclusiva)

. Portaria 809/93 de 7 de setembro (Regime Especial de Precos nos Estabelecimentos de

Ensino Particular e Cooperativo)

Normallll

Obijectivos do requlamento

O presente regulamento interno de funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos das criangas, nomeadamente da sua dignidade e intimidade da sua vida
privada;

2. Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento;

3. Promover a participagdo das criangas e dos seus familiares e/ou representantes legais ao nivel desta

resposta social.

Norma IV

Servicos minimos assequrados e actividades complementares desenvolvidas

Os servicos prestados e actividades educativas desenvolvidas no Aniquibébé seguem a linha das orientagdes
e programas oficiais para este nivel educativo:

1. S&o prestados os cuidados basicos de higiene, cuidados em situagdo de doenga ou acidente, apoio na
alimentagdo e nos momentos de descanso.

2. O estabelecimento de ensino procura promover um contexto de aprendizagem dinamizador de experiéncias,
no qual a crianga se possa desenvolver de forma global, adequada e harmoniosa.

3. Atendimento individualizado e de colaboragdo com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades
em todo o processo evolutivo do aluno.

4. A Educadora da sala trabalha as areas de formagéo pessoal e social, conhecimento do mundo e area das
expressdes: a expressao musical, expressao motora, expressao plastica, expressao artistica. Também serdo
desenvolvidas actividades da educacao artistica, culinaria, informatica.

Tem como componente letiva a atividade de Musica.

5. O Aniquibébé proporciona ainda as seguintes atividades extracurriculares:
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5.1 — Natagao
5.2 — Karaté

5.3 — Danga criativa

5.4 —Inglés

9.5 — Desporto

6. Como contrapartida do pagamento da mensalidade estabelecida, s&o assegurados 0s seguintes servigos:
a) Componente letiva

b) Componente de Apoio a Familia: Alimentagéo; Prolongamento de horario;

C) Servigos de transporte de criangas;

d) Atividades extracurriculares:

6.1. Estdo excluidos do n.° 6, fraldas, que deverdo ser assegurados pelos encarregados de educagédo das

criangas.

Capitulo Il

Processo de selecg¢ao e admissao

Norma V

Condicoes de admissao

Séo condicdes de admissao neste estabelecimento:
a) Ter idade para a frequéncia do estabelecimento de ensino, igual ou superior a 4 meses ,segundo o
ano de nascimento.

b) Nao ser portador de qualquer doenca infectocontagiosa ou outra que possa prejudicar a saude,
estabilidade ou convivéncia com as outras criangas;
c) Efetuar a inscrigdo e o pagamento da matricula que inclui a inscri¢éo e 0 seguro escolar (valores néo

reembolsaveis), valores alteraveis anualmente.

d) Aceitagdo do presente regulamento.

Norma VI

Inscricao
N.° 1. Para efeitos de admissdo, o encarregado de educacdo/ representante legal deverd proceder ao

preenchimento de uma ficha de inscrigdo que constitui parte integrante do processo da crianga, devendo fazer

prova das declarages efetuadas, mediante a apresentagao de cdpia dos seguintes documentos:
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a) Cartdo de Cidaddo ou Assento de nascimento da crianga e do(s) encarregado(s) de educagdo/

representante(s) legal(ais);

b) Identificacdo das pessoas a quem pode ser entregue a crianga, mediante autorizagao do(s) encarregado(s)

de educagao/ representante(s) legal(ais);

c) Cartao de contribuinte do(s) encarregado(s) de educacao/ representante(s) legal(ais);

d) Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagao clinica da crianga;

e). Em situagdes especiais, podera ser solicitada a certidao judicial que regule o poder paternal ou determine a
tutela;

N° 2: Celebragao de um contrato de prestacéo de servigos entre o Aniquibébé e o encarregado de educagao

Norma VIl

Critérios de Seleccdo

Séo critérios de prioridade na selecgao das criangas:
a) Se jativerem algum irmao (&) a frequentar o estabelecimento
Se ja tiveram familiares a frequentar o estabelecimento

)
c) A ordem de preenchimento das fichas de inscri¢ao;
) Teridade entre os 3 meses e 5 anos

)

Filhos de funcionarios, deverdo manifestar interesse e informar;

Norma VIII

Admissao

N.° 1. Recebida a inscricdo, a mesma é analisada pela directora pedagogica (Maria Hortense Delgado
Brandao Saude) deste estabelecimento.

N° 2. No ato da inscri¢ao sera efectuado o pagamento da mesma segundo a tabela em vigor.

Norma IX
Listas de espera

N° 1: Caso n&o seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vaga sera preenchida uma ficha com os

dados da crianga e encarregado de educacao para posterior contacto.

Norma X

Recepcao
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A recepgao das criangas € feita pelas educadoras e auxiliares do estabelecimento, pela Directora Técnica, ou,
por quem as substitua, que os apresentara aos demais e 0s acompanhara na visita as instala¢des do

estabelecimento.

Norma XI

Acolhimento de novos alunos

O Aniquibébé estabelece com o encarregado de educagdo as normas orientadoras para a integragdo do

aluno.

Norma XII

Processo Individual do Aluno

O Aniquibébé organiza o processo individual do aluno, no qual consta a identificagdo pessoal do aluno, dos
pais/encarregado de educacado, necessidades especificas do aluno, dados relativos a matricula, autorizagdo
de pessoas para levar o aluno, administracdo de medicamentos e o contrato de prestacdo de servigos
assinado pelos 2 outorgantes.

Capitulo Il

Instalagdes e Regras de Funcionamento

Norma Xl

Lotacdo do estabelecimento

Aniquibébé — Creche e Jardim de Infancia Ld.? esta sediado na Rua da Rasa n°356; 4400-268 Vila Nova de
Gaia, tem a lotagdo méxima de 35 criangas na Creche e 53 criangas no Jardim de Inféncia e as suas
instalagdes sdo compostas por:
Rés-do-ch&o:

e Hall de entrada

e Quarto/arrumacéo de material

e SalaTV

o Sala Polivalente

o Sala

e Sala 4 anos

e Salabanos

e Refeitorio

e \Wc criangas

e Parque infantil
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e Horta
1°Andar
e Hall de cima
e Sala 3 anos
e Sala2anos
e Sala1ano
o Sala bebés
e Sala bergos
e Sala estudo
e Arrumos
e Cozinha com copa

e Escritdrio

Norma XIV

Direccao e Coordenacao da Instituicao

1.A coordenacdo, distribuicdo e direcgéo dos servicos e do pessoal do respectivo sector cabe a direc¢ao
técnica do estabelecimento.

2. A Direcgéo Técnica deste estabelecimento € assegurada por Maria Hortense Delgado Branddo Saude

Norma XV

Quadro de pessoal

1. Para assegurar o regular funcionamento e a manutengéo, higiene e limpeza do equipamento, o
estabelecimento dispde de um quadro de pessoal adequado, em conformidade com a legislagéo aplicavel.

2. O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagéo
do numero de recursos humanos, formagao e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo em

vigor.

Norma XVI

Funcionamento

N.° 1: O estabelecimento funciona diariamente de 2.2 a 6.2 feira, entre 1 de setembro e 14 de agosto,
encerrando para férias de 15 a 31 de agosto; 24,26 e 31 de dezembro;2 de janeiro; 2% e 32 feira de Carnaval e

2%eira de Pascoa. Encerra nos feriados nacionais e no dia 24 de junho (feriado municipal).
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N. °2: O horario curricular do estabelecimento é das 7h45m as 17h.

N.° 3: O horario extracurricular inicia as 17 horas e termina as 19h30m

Norma XVl

Horarios das refeicoes

a) O servico de alimentagdo contempla as seguintes refeigdes diarias:

Snack da manh& - 10h as 10h30m

Almocgo: das 11h30m as 13h

Lanche: das 15h as 16h30m

b) Todas as refei¢des serdo servidas na sala de refeigdes/refeitério, podendo eventualmente ser servidas
noutro local desde que haja motivos atendiveis que o justifiquem.

c). As ementas serdo elaboradas e afixadas mensalmente em local visivel e enviadas via email aos
encarregados de educagao. A alimentacao é equilibrada e adequada.

d) Caso a crianga necessite de dieta, tal devera ser comunicado até as 9h do préprio dia.

e) O Aniquibébé respeita as opgdes nutricionais das familias

Norma XVIil

Higiene das instalacoes

N.° 1: A limpeza das instalagdes sera efectuada, diariamente, pelo pessoal do estabelecimento.

Norma XIX

Passeios ou deslocacoes em grupo

N. °1. Quando o estabelecimento promover passeios ou deslocagdes em grupo, devera solicitar por escrito e
com a antecedéncia minima de 48 horas, uma autorizagdo expressa assinada pelo(s) encarregado(s) de
educacao/ representante(s) legal(ais) da crianga.

N° 2: O encarregado de educacédo deve assinar uma autorizagdo em que permite que o0 aluno seja fotografado
e filmado durante as actividades e servigos prestados. O Aniquibébé compromete-se a ndo expor imagens em
redes sociais.

N°3: Aquando da inscri¢édo é fornecida uma declaragédo de saida, que autoriza a crianga a participar em visitas

ao exterior (na comunidade envolvente), sem aviso prévio.
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N°4: O pagamento do passeio ou deslocagao deve ser efectuado até ao prazo estipulado na circular. A

autorizagéo € vinculativa, pelo que o Aniquibébé néo se responsabiliza pelo reembolso.

Norma XX

Quadro do Pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento de ensino encontra-se afixado, contendo o nimero de recursos
humanos, formagao e contetdo funcional, definido de acordo com a legislag&o/normativos em vigor (Ministério
do Trabalho e da Solidariedade Social - lei n°35/2004 de 29 de julho).

A Creche é constituida por 3 salas, Sala dos bebés, Sala 1 ano e Sala dos 2 anos. Tem como pessoal docente
3 educadoras e como pessoal ndo docente 3 auxiliares.

O jardim-de-infancia é constituido por 3 salas; sala 3 anos, sala 4 anos, sala 5 anos. Tem como pessoal

docente 3 educadoras e como pessoal ndo docente 2 auxiliares.

Capitulo IV

Direitos e Deveres

Norma XXI

Direitos dos Utentes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, as criangas tém os seguintes
direitos:
a) Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religi&o, nacionalidade, idade, sexo ou
condigéo social;
b) Utilizagdo dos servigos e equipamentos do estabelecimento disponiveis para a respectiva sala de
actividades e espacos de recreio;
c) Participar nas actividades promovidas pelo estabelecimento;
d) Serem tratados em boas condi¢des de higiene, seguranga e alimentagao;
e) Respeito pela sua identificagéo pessoal e reserva da intimidade privada e familiar;
f)  N&o ser sujeita a coagdo fisica e psicolégica;

Norma XXIl
Deveres dos Utentes

Consideram-se deveres dos encarregados de educagao/criangas:
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a) Cumprir as normas do estabelecimento de acordo com o estipulado neste regulamento interno;

b) Pagar pontualmente a mensalidade fixada até ao dia 8 de cada més, alteragbes subsequentes ou
qualquer despesa extraordinaria da sua responsabilidade;

c) Cumprir os horarios fixados;

d) Abster-se de comportamentos violentos para com as outras criangas;

e) Preservar, através de uma correcta utilizagdo, os objectos e equipamentos colocados a sua
disposicao, evitando tudo o que danifica-los;

f) Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado de
saude;

g) Informar a Directora Técnica sobre aspectos particulares do seu quotidiano ou do seu comportamento
e possiveis alteragdes.

h) Respeitar todos os funcionarios do estabelecimento;

i) Cumprir as normas do regulamento interno;

i) No caso de estar a tomar alguma medicacg&o, entregar no estabelecimento uma nota/aviso, com a sua
identificacdo, horario e modo de administragéo;

k) Cumprir as normas do regulamento interno;

Norma XXIll

Direitos dos funcionarios

Os funcionarios da instituigdo, gozam do direito de serem tratados com educagédo e humanidade.

Norma XXIV

Deveres dos funcionarios

Aos funcionarios em servigo cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos respectivos cargos,

nos termos da legislacao laboral em vigor.

Capitulo V
Da Seguranga e da Sauide

Norma XXV
Da Seguranca

N.° 1: Como prevencao de acidentes, devem ser observadas as seguintes orientagdes:
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a) Andar devagar em todas as areas da casa;

b) Abrir as portas devagar evitando magoar quem esteja a passar;

¢) Nunca subir a bancos ou cadeiras para tirar alguma coisa de um local elevado, pedindo ajuda aos
funcionérios se necessario;

d) Se vir &gua ou outro liquido derramado, chamar alguém do pessoal, evitando assim escorregar ou que

alguém caia;

Norma XXVI

Da Saude

N.° 1. Em caso de doenga ou acidente, o estabelecimento obriga-se a comunicar imediatamente o facto aos
encarregados (s) de educacao/ representante (s) legal (ais) da crianga.
N.° 2. Se necessario, serdo promovidas diligéncias para o transporte e internamento em unidade hospitalar da

crianga que dele carega, tudo ao abrigo do seguro escolar (Allianz — Apélice 203841079)

Capitulo VI

Da mensalidade

Norma XXVII

Precario de mensalidades

N. °1: O Pregario tendo em conta a tabela de pregos encontra-se afixado em local bem visivel.
N. °2: A mensalidade sera actualizada anualmente, no més de setembro.

N°3. No caso de irmdos inscritos 0 mais novo tera 20% de desconto sobre a mensalidade sem extras.

Norma XXVIII
Prazo e local de pagamento

N. °1: A mensalidade devera ser paga até ao dia 8 do més que disser respeito, por cheque, numerario,
protocolos ou transferéncia bancaria.

N. °2. Na mesma data deverdo ser pagos todos 0s servigos prestados no més anterior nao incluidos na
mensalidade.

N. °3: A falta de pagamento da mensalidade dentro do prazo estipulado constitui 0 devedor em mora com as

devidas consequéncias — 15% de agravamento até ao dia 15; 35% de agravamento a partir do dia 15.
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N°4: O més de agosto devera ser pago em duas prestagdes sendo a primeira de 33% (creche) 50%(jardim de
infancia) do valor da mensalidade no més de dezembro e os restantes no més de agosto. Caso a crianga
frequente a quinzena de agosto devera pagar o proporcional do valor da alimentagao.

N°5: A renovagao da inscrigdo devera ser paga no més de agosto.

N°6. Sempre que a crianga faltar mais do que uma semana, seréa deduzido o valor da alimentagéo

Capitulo VII

Disposicoes Finais

Norma XXIX

Livro de reclamacodes

Este estabelecimento de ensino possui livro de reclamagdes, nos termos da legislacao em vigor, quer em
formato fisico quer digital (no site do estabelecimento).
Norma XXX

Alteracoes ao regulamento

Nos termos da legislagdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos deverdo informar os encarregados
(s) de educagéo/ representante (s) legal (ais) da crianga sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento
com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito

a resolucao do contrato a que este assiste.

Norma XXXI

Integracdo de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do estabelecimento,
tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

O estabelecimento néo se responsabiliza por objectos de valor que a crianga seja portadora.

Norma XXXII

Disposicoes complementares

N° 1: Todas as informagdes que o Aniquibébé julgue importantes serdo enviadas por correio eletronico.
N°2: E da responsabilidade do encarregado de educagao actualizar os dados da ficha de inscrigdo sempre que

ocorra uma alteracéo.
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N° 3. Em caso de encerramento temporario do estabelecimento, por motivo de forga maior, ndo podera ser
imputada qualquer responsabilidade.

3.1. Caso, apds a matricula/renovagao da matricula, haja uma imposicao por parte das autoridades publicas
de periodos de suspenséo/reducao das atividades presenciais, reducdo do curriculo ou quaisquer outras que
alterem o tempo ou a forma como o PRIMEIRO CONTRAENTE presta os seus servigos educativos, este facto
nao confere a0 SEGUNDO CONTRAENTE o direito a uma redugdo da anuidade;

3.2. Sem prejuizo do ponto anterior, o0 PRIMEIRO CONTRAENTE podera, em fung@o do impacto das
imposicOes referidas no numero anterior e no caso de haver compensagdes financeiras equivalentes, reduzir o
valor da anuidade, proporcionalmente a reducdo dos servigos, ou outros beneficios ao SEGUNDO
CONTRAENTE.

3.3. No caso das atividades extracurriculares ou dos servigos opcionais, quando o PRIMEIRO CONTRAENTE
estiver impossibilitado de fornecé-los, devido as situagdes referidas no nimero 1 desta clausula, estes nao
serdo cobrados durante esse periodo, exceto nos casos em que a interrupgao ocorra por um periodo inferior a
30 dias ou em que as regras de cobranga desses servigos e as condigdes para a sua prestacao indiquem o
contrario.

N° 4: A crianga doente (em estado febril, com diarreia, vomitos, gastroenterite, conjuntivite, aftas, parasitas,
etc.) ndo pode frequentar o Aniquibébé.

N° 5. No caso de uma crianga ter tido uma doenga suscetivel de contdgio, ou quando sujeito a medicagéo,
quando regressa, tera que trazer uma declaracdo do médico, que garanta poder j& frequentar o
estabelecimento de ensino, sem prejuizo das outras criangas.

N° 6. No caso de a crianga manifestar sintomas de doenga no Aniquibébé, o encarregado de educagéo sera
imediatamente contactado para vir buscar a crianga 0 mais breve possivel.

N° 7: Todos os medicamentos tém que ter registado o0 nome da crianga, a hora e a posologia e a autorizagao,

sem estes dados ndo serdo administrados.

Norma XXXIII

Direito e Dever de Protecdo de Dados Pessoais

. Captacao de imagens ou som

Nos termos do RGPD, os alunos, encarregados de educacéo, familiares, docentes, ndo docentes, visitantes
ou outras pessoas nao podem proceder a recolha de imagens ou som dentro do estabelecimento de ensino
fora das situagOes previstas no presente regulamento interno e outras regras que venham a ser aprovadas
pela direcao.

Esta proibicdo ndo se limita a, mas inclui, fotografar ou gravar em festas, audigdes, representacoes, aulas,

recreios, passeios, visitas de estudo, pautas, listas de alunos, horarios.
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A recolha de imagens e som podera sera efetuada sempre que tal seja necessario para o desenvolvimento de
atividades educativas do estabelecimento de ensino, estiver autorizado pela dire¢do e estiver autorizado pelos
titulares dos dados (encarregados de educagéo, alunos quando maiores, colaboradores envolvidos).

A captacdo de imagens ou som no dmbito de atividades pedagdgicas, com finalidade educativa (projeto ou
avaliagdo), sem difusdo ou disponibilizagdo das mesmas fora do estrito &mbito da relacéo entre docente(s) e
alunos, é possivel desde que autorizada pela diregdo do estabelecimento de ensino ou coordenagédo
pedagogica em que esta delegar tal competéncia.

As imagens ou sons captados nestes termos nédo serdo duplicados e serdo eliminados imediatamente apés a
sua utilizagdo pedagdgica, exceto se diferente tiver sido autorizado e tiver sido consentido pelos encarregados
de educacao.

As imagens ou sons recolhidos terdo apenas o tratamento para que foram captadas e, apds tal tratamento,
serdo eliminadas exceto se o seu arquivo tiver sido autorizado.

A captagéo de imagens ou som em exibi¢des dos alunos abertas a comunidade educativa, a parte desta ou ao
publico é vedada, exceto nos termos e pelos meios determinados pela dire¢do do estabelecimento de ensino e

obtidos 0s necessarios consentimentos.

Norma XXXIV

Entrada em vigor

N. °1: O presente regulamento entra em vigor em setembro de 2020
N. °2: Aquando da inscri¢do da crianga, devera ser dado (ou enviado por email) um exemplar deste regulamento ao seu
encarregado (s) de educagéo/ representante (s) legal (ais). Devera ser assinada uma declaragao de tomada de

conhecimento/aceitagao.
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