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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
JARDIM DE INFANCIA/EDUCACAO PRE-ESCOLAR

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1°

Ambito de aplicacdo

A Santa Casa da Misericordia de Alfandega da Fé, com acordo de cooperacdo para a resposta
social de Pré-escolar, celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Braganga, em
01/01/2009, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, com sede no Bairro das Penedras,
5350-005 Alfandega da Fé, rege-se pelas seqguintes normas.

Artigo 2°

Legislagao aplicavel

A Santa Casa da Misericordia de Alfandega da Fé, na prossecucao da resposta social pré-
escolar rege-se pelos seguintes normativos:

Decreto-lei n°172-A/2014 de 14 de Novembro — estatuto das IPSS;

Portaria n® 196-A/2015, de 1 de Julho — cooperacao entre a seguranca social e as IPSS;
Lein®5/g97, de 10 de Fevereiro — Lei-quadro da Educagdo Pré-escolar;

Decreto-Lei n°147/97 de 11 de Junho — estabelece o regime juridico do desenvolvimento e
expansao da educacdo pré-escolar e define o respetivo sistema de organizacdo e
financiamento.

Despacho Conjunto 300/97 de g9 de Setembro;

Contrato coletivo de trabalho para as IPSS;

Portaria n°583/97 de 1 de agosto;

Protocolo de cooperagao em vigor;

Artigo 3°

Objectivos do regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

Promover a participacdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da
gestdo do Pré-escolar.
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Artigo 4°

Servicos prestados e atividades desenvolvidas

1. O Pré-escolar desta Instituicdo tem os seguintes objetivos:

a)
b)

)

Contribuir para o desenvolvimento integral das criangas;

Sensibilizar e colaborar com a familia na resolugdo dos problemas e exigéncias do
normal desenvolvimento das criancas;

Apoiar a familia de modo a permitir a conciliagdo da vida profissional dos pais com um
correto acompanhamento das criancas;

Apoiar as criangas em situacao de risco social;

Desenvolver o espirito de iniciativa, capacidade critica e sentido de responsabilidade
e de organizagao;

Estimular experiéncias culturais e recreativas, estimulando a relagdo entre a familia, a
escola e a comunidade;

Desenvolver a expressdao e a comunicacdo através da utilizacdo de linguagens
multiplas como meios de relacdo;

Proporcionar a crianga a aprendizagem de rotinas de higiene, conforto e sequrangg;

CAPITULOII

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Artigo 5°
Condicoes de admissao

S3do condi¢des de admissdao no Pré-escolar desta Instituicdo as condig¢des previstas na
legislagao e nos normativos em vigor.

1. Criangas com idade entre os 3 e 0s 6 anos. Criangas que completam os 3 anos até 31 de

Dezembro.
Artigo 6°
Candidatura
a) Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de

uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo de cliente,

devendo fazer prova das declaracoes efectuadas, mediante a entrega de copia dos

seguintes documentos:

1.1. Cartdo de cidadao do cliente e dos representantes legais.

1.2. Cartdo de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas a que o cliente
pertencg;

1.3. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do
cliente, quando solicitado;

1.4. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, (declaracdo
anual do IRS do ano anterior)

1.5. ldentificagdo das pessoas autorizadas a levar crianca;

1.6. Declaracdo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizag¢do dos dados
pessoais para efeitos de elaboragdo de processo de cliente;

O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo: de 15 maio a 30 de Junho.
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O horario de atendimento para candidatura é o seguinte: das ghoo as 12h30, das
14hoo as 17h30.

A ficha de identificacdo e os documentos probatdrios referidos no nUmero anterior
deverdo ser entregues no Infantario Santa casa da Misericdrdia de Alfandega da Fé.
Em situagdes especiais pode ser solicitada certidao da sentenca judicial que regule o
poder paternal ou determine a tutela.

Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacao de candidatura e
respectivos documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o

processo de obtencdo dos dados em falta.

Artigo 7°

Critérios de admissao e priorizacao

Sdo critérios de prioridade na selecdo dos clientes:

a)
b)

As novas criangas sdo acolhidas no inicio do ano lectivo, com os pais/encarregados de
educagdo, a equipa técnica — Educadoras de Infancia e respetivos Auxiliares de Educagao,

Criancas que ja frequentaram a Creche ou o Pré-escolar da Institui¢do no ano anterior.
Ser natural ou residente do concelho.

Criangas em situagao de risco.

Criangas provenientes de agregados familiares economicamente desfavorecidos.
Criancas com irmaos a frequentar ja o estabelecimento.

Criancas cujos pais trabalham na area do estabelecimento.

Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas.

Situacdo encaminhada pela Seguranga Social.

Data da Pré-inscrigao.

Outras situacdes a que a lei obrigue.

Artigo 8°

Admissao

Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Diretora Pedagogica deste
estabelecimento/servico, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal

se justificar, a submeter a decisdo da entidade competente.
E competente para decidir, a Direcdo da Santa Casa da Misericérdia de Alfandega da Fé.

Da decisao sera dado conhecimento ao cliente até ao final do més de Julho, mediante
afixacdo em local proprio listagem ordenada com o preenchimento das vagas existentes.

Artigo g°

Acolhimento dos novos clientes

conforme a idade das criangas.

O acolhimento dos novos clientes rege-se pelos sequintes critérios:

1. Gerir, adequar e monitorizar os servicos prestados;
2. Avaliar as reag¢des do cliente;
3. Prestar esclarecimentos em caso de necessidade;

4. Evidenciar a importancia da participagdo dos significativos do cliente nas atividades a

desenvolver;
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5. Recordar, sempre que necessario, as regras de funcionamento da resposta social, assim
como os direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os elementos
intervenientes na prestacao do servigo;

6. Divulgar os mecanismos de participacao na resposta social, nomeadamente o sistema de
apresentacao de sugestdes e reclamacgoes;

7. Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da entrevista de avaliagdo diagndstica,
completando ou alterando, sempre que necessério o conteldo da ficha de avaliacdo
diagnostica;

Artigo 10°
Processo individual do cliente

O processo individual do cliente é constituido por um conjunto de documentos, destacando-
se 0s seguintes:

a) Ficha deinscri¢do do cliente;
b) Contrato do cliente;
c) Dados de identificagdo do cliente;

d) Identificacdo, endereco e contacto da pessoa de referéncia do cliente (familiar,
representante legal) em caso de urgéncia;

e) Plano de desenvolvimento individual e respetivas revisoes e avaliagoes;

f) Cada processo individual e atualizado conforme a etapa de desenvolvimento;

Artigo 11°

Listas de espera

Sempre que ndo seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas, esta afixada no
local proprio, entrada da secretaria, uma listagem ordenada com as vagas preenchidas,
ficando, se for caso disso, os restantes candidatos ordenados em lista de espera, devendo ser
comunicado ao Encarregado de Educacdo ou representante legal da crianca a posigao que
este ocupa na mesma.

CAPITULO Il

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 12°

Instalacoes

1. O Pré-escolar do Infantario Santa Casa da Misericordia, esta sediado em Alfandega da Fé,
no Bairro Vale Telheiro, Largo do Infantario e as suas instalagdes sdo compostas pelos
seguintes espacos fisicos:

a) Uma sala polivalente que serve de rececdo e de convivio;

b) 1 Sala de atividades para criangas para a faixa etaria, dos 3 aos 5 anos;
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c) Casasde banho para os clientes;

d) Casas de banho para os colaboradores;
e) 1refeitorio;

f) Jardim envolvente ao edificio;

g) Arrecadacao;

Artigo 13°
Horéarios de funcionamento

1. O horario de funcionamento é das 7hsom as 19hoo, todos os dias Uteis da semana.

Artigo 14°

Entrada e saida do cliente e de visitas

1. Ndo é permitida a entrada das criangas a partir das 10h, salvo por motivo devidamente
justificado, devendo os pais/encarregados de educacdo avisar previamente o Infantario.

2. As criangas podem ser recolhidas até as 1ghoo.

3. A saida das criancas sé podera ocorrer quando forem recolhidas pelos pais ou pelas pessoas
identificadas na ficha do cliente para o efeito, ou por outras pessoas, desde que os pais ou
responsaveis de educagao previnam atempadamente os servigos e identifiquem essa pessoa
com o documento de identificacao.

4.0 acesso a locais reservados é vidvel apenas em regime de visita e na companhia de
trabalhadores da Institui¢ao, podendo os pais aceder livremente a qualquer espaco desde que
seja frequentado pelas criancas.

5. As visitas podem ser feitas em qualquer dia de funcionamento, desde que nao prejudiquem
o bom funcionamento da Instituigao.

Artigo 15°
Pagamento da mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efetuado no seguinte periodo: de 1 a 8
do més a que diz respeito, na Secretaria da Institui¢do, das ghoo as 12h30 e das 14hoo0 as
17h3o0.

Artigo 16°

Tabela de comparticipages/precario de mensalidades

1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada(o) de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.

2. O cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a
seguinte formula:

RC=RAF12-D
N
Sendo que:
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RC = Rendimento per capita
RAF = Rendimento iliquido do agregado familiar (anual)
D = Despesas mensal fixas
N = NUmero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
» O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
» O valor da renda de casa ou de prestacao mensal devida pela aquisicao de

habitacdo propria;
= Os encargos médios mensais com transportes publicos;
= As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doenca cronica.

3. A comparticipagao Familiar é determinada, em regra, antes do inicio de cada ano lectivo,
de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar. Esta comparticipagdo é
determinada com base nos seguintes escaldes de rendimentos per capita, indexados a

Remunerac¢do Minima Mensal (RMMG).

Escaloes 1° 20 3° 4° 5° 6°
RMMG <30% >30%= 50% >50%<70% | >70%<100% | >100%=<150% | >150%
Tabela de Comparticipagao
Escaloes Rendimento | Apoio familiar/escaldes de
rendimento*
1° <30% 20%
20 >30% < 50% 27,5%
30 >50%a < 70% 30%
40 >70% < 100% 35%
5O >100% < 150% 37.5%
6° >150% 4,0%
*Percentagem definida pela Instituicao
4. Em caso de alteracgdo a tabela/precario em vigor a direcao informa por meio escrito.
7
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5. Durante o més de Setembro de cada ano, devem os pais/encarregados de educacdo
entregar a documentacdo que permita efetuar o calculo da mensalidade, a falta de
apresentacdo implicard o pagamento do valor encontrado para o escaldo mais alto, até ao
momento em que os documentos sejam entregues.

6. A mensalidade é devida a partir do dia 1 do més em que a crianga frequenta a Instituicdo.

7. Sempre que se verifique atraso injustificado no pagamento da mensalidade, a frequéncia
da crianca é suspensa.

8. Quando haja irmaos a frequentar a instituicdo existira uma reducdo de 20% da prestacdo
para cada um deles.

Artigo17°
Refeicoes e saude
1.Refei¢oes

O regime alimentar tem em conta as necessidades relativas as diferentes fases de
desenvolvimento das criangas, a ementa é variada, a alimenta¢do bem confecionada e
adequada em quantidade e qualidade relativamente & idade da crianca, encontrando-se a
ementa afixada na entrada da Instituicdo.

O horario das refeicoes:

Almogo: 11hoo as 12h30

Lanche: 15hoo as 16hoo

2.Saude

1.

A detecdo de situagoes de doenca durante a frequéncia do Pré-escolar, dara
obrigatoriamente lugar a comunicar aos pais/encarregados de educagao apos, devendo
estes, caso a isso sejam solicitados pelos responsaveis, acorrer de imediato a institui¢ao a
fim de efetuarem as diligéncias que se considerarem necessarias ao rapido
encaminhamento da crianga a tratamento adequado.

Por razdo de seguranga e preservacdo da saude de todos os utentes do Pré-escolar e das
restantes valéncias da Instituicdo, serdo afastadas temporariamente da valéncia as
criangas portadoras (ou com suspeita de serem portadoras) de doengas infecto-
contagiosas (doengas de declaragdo obrigatéria, ordenada de acordo com o cdédigo da
10.2 Revisdo da Classificagdo Internacional de Doencas (CID), constituindo dever
imperativo dos pais e encarregados de educagao comunicar qualquer alteragao clinica dos
seus educandos que possa configurar a situacdo atras descrita.

O regresso das criancas que tenham apresentado a situagdo descrita no nUmero anterior
sO podera processar-se mediante a apresentacdo de declaracdo médica comprovando o
seu restabelecimento e a inexisténcia de qualquer risco de contagio.

Em caso de queda, acidente ou situagdo analoga ocorrida durante a frequéncia da
valéncia, as criangas em causa serao encaminhadas ao Centro de Saude (S.A.P.) sendo
este facto comunicado aos pais e encarregados de educacao logo que tal comunicacdo se
tornar possivel pelos meios adequados.

A administracdo de qualquer medicamento as criangas impde aos pais e encarregados de
educagdo a obrigagdo de fazer entrega a Educadora responsavel juntamente com a

8
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prescricdo médica efou o Termo de Responsabilidade assinado pelo encarregado de
educagao segundo o modelo em que conste:

Termo de Responsabilidade

Segundo prescricao do médico assistente do meu filho/a
, autorizo que |he seja ministrado o
medicamento , com a seguinte dosagem , No
seguinte horario durante dias a partir de hoje.
Alfandega da Fé, de
Artigo 18°

Atividades/servigos prestados

1. As atividades realizadas sdo da responsabilidade da Educadora da Sala;

2. As atividades extracurriculares, no Pré-escolar, sdo gratuitas, & excecdo de atividades
anuais propostas em reunides e aceites pelos responsaveis.

3. As atividades que o pré-escolar faculta sdo:

Expressao motora,

Expressao dramatica;

Expressao musical;

1.

Artigo 19°

Passeios ou deslocac¢oes

O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes em grupo & da responsabilidade da
Educadora da sala, apds parecer da Diretora pedagdgica do Pré-escolar.

E sempre necessario a autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos clientes, quando
sdo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo.

Durante os passeios as criancas sao sempre acompanhadas pelas funcionarias da
Instituicao.

Artigo 20°

Quadro de pessoal

1.0 quadro de pessoal do Infantario Santa Casa da Misericordia de Alfandega da Fé, encontra-

se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos
(direcdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formacao e conteudo
funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

2.0 conteudo funcional encontra-se descrito na portaria de Regulamenta¢do de Trabalho

publicada no Boletim do Trabalho e Emprego n° 17, 12 Série de 8 de Maio 2006.
Artigo 21°

Dire¢do técnica
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A Diregdo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compete a
um técnico, nos termos da legislagdo aplicavel resposta social Pré-escolar, cujo nome,
formacao e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

A coordenadora pedagdgica cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo
responsavel perante a Dire¢ao, pelo funcionamento geral do mesmo.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
Artigo 22°

Direitos dos clientes

Sao direitos dos clientes/ encarregados de educacio:

1.

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

Ter assegurada a confidencialidade das informacgdes fornecidas sobre o seu educando;

Ser esclarecido acerca das regras e normas que regem a resposta social frequentada pelo
seu educando e sobre quaisquer duvidas;

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

Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto pessoal a
efetuar para o efeito com a Educadora responsavel da salg;

Contactar a direcdo sempre que o desejar, mediante aviso prévio devidamente
fundamentado;

Autorizar ou recusar a participagao do seu educando em atividades a desenvolver pela
Instituicdo dentro ou fora das Instalag¢des;

Participar, em regime de voluntariado, na vida ativa desta resposta social, nomeadamente
em atividades de animagao;

Participar na construcao do projeto pedagdgico da Instituicdo.
Artigo 23°

Deveres dos clientes

S&o deveres dos clientes/encarregados de educacdo:

1.

2.

Pagar a mensalidade dentro do prazo estabelecido;
Fornecer as informagdes necessarias aos técnicos acerca do seu educando;
Avisar, atempadamente, das faltas do seu educando;

Avisar, previamente, a Educadora [responsavel de sala, caso a crian¢a ndo almoce em
determinado dia, até as 10hoo desse mesmo dia, tendo em vista o bom funcionamento do
Pré-escolar e a otimizac¢do dos recursos da Instituicdo.

Comunicar a Dire¢do sempre que for necessario alterar a alimentacao (ex: dietas especiais
ou alergias a alimentos), mediante prescricdo médica;
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Informar a direcdo sobre antecedentes patoldgicos e eventuais reagdes a certos
medicamentos e alimentos;

Comunicar & direcdo qualquer alteracdo clinica do estado de saude do seu educando, no
sentido da preservagdo da seguranca e saude de todas as criancas;

Informar previamente a Instituicdo sobre qual o més para férias da crianga, podendo este
periodo ser continuo ou interpolado de acordo com a programacgao das férias dos pais;

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

Providenciar para o seu educando as roupas e objetos que constem da lista da respectiva
sala;

Cumprir todas as normas do presente regulamento;

Artigo 24°

Direitos da entidade gestora do estabelecimento/servico

Ser informado relativamente as caracteristicas e necessidades biopsicosociais de cada
crianga.

Ter sempre conhecimento atualizado do estado de saude e da prescricdo medicamentosa
de cada crianga.

Dispor da informagao considerada necessaria relativamente a identificacdo da crianca e
da familia, bem como, contactos dos seus representantes.

Reunir com o encarregado de educacao de forma a avaliar adequadamente a resposta
social.

Receber a mensalidade até ao 10° dia de cada més ou no final do trimestre, conforme o
cliente tenha acordado.

Artigo 25°

Deveres da entidade gestora do estabelecimento/servi¢o

Proceder a celebracao do contrato e a elaboragao do processo individual do cliente.
Disponibilizar o Regulamento Interno em funcionamento.

Respeitar os clientes na sua individualidade, independéncia, dependéncia e forma de estar
na vida.

Providenciar a todos os clientes um atendimento e acolhimento personalizados de acordo
com as suas necessidades biopsicosociais.

Proceder a prestagao de todos os servigos, prestados nesta resposta social.

Proceder a afixagdo de todos os documentos previstos na legislagdo e normativos em
vigor.

Facultar o Livro de Reclamagoes sempre que solicitado.
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Artigo 26°
Interrupgao da prestagao de cuidados por iniciativa do cliente
Em caso de necessidade de interrupc¢ao da prestagao dos cuidados por iniciativa do cliente, e
sempre que seja previsivel o retorno da crianga ao Pré-escolar, o Encarregado de Educacdo ou

representante legal da crianca deverd comunicar esse facto, por escrito, ao responsavel da
instituicao, alegando o motivo da interrupgdo e o respetivo periodo.

Artigo 27°
Contrato

Nos termos da legislagdo em vigor, entre os pais ou seu representante legal e o Infantario
Santa Casa da Misericdrdia de Alfandega da Fé, deve ser celebrado, por escrito, um contrato
de prestacdo de servicos. (em anexo)

Artigo 28°

Cessacao da prestacgao de servigos por facto ndo imputavel ao prestador

O contrato de prestacdo de servicos pode cessar por facto ndo imputavel ao Infantario Santa
Casa da Misericordia de Alfandega da Fé, nas sequintes circunstancias:

a) Pordenuncia dos pais/encarregados de educacdo, no prazo minimo de um més;

b) Caso ndo haja informacdo no que se refere a desisténcia da frequéncia, a
comparticipagao familiar continuard a ser exigida até ao momento em que se
verifique o cumprimento da norma

c) Se estas faltas ultrapassarem 15 dias, sem justificacdo, os pais/encarregados de
educagao/ representante (s) legal (s) serdo contactados pela Educadora, por carta
registada.

d) Se aauséncia se mantiver, a inscri¢do da crianga sera anulada.

Por outras circunstancias avaliadas em devido tempo, pela Direcao da Institui¢ao.

Artigo 29°
Livro de reclamagoes

Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento/servi¢o possui livro de reclamacgoes,
o qual podera ser solicitado junto da Secretaria ao funcionario responsavel pela guarda do
mesmo, sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 30°
Alteragoes ao regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou
das estruturas prestadoras de servigos deverao informar e contratualizar com os clientes ou
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seus representantes legais sobre quaisquer altera¢des ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
do direito a resolucdo do contrato a que a estes assiste. Estas alteragdes deverdo ser
comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da
resposta social.

Artigo 31°
Integracao de lacunas

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

Artigo 32°
Disposi¢oes complementares
1. Encerramento
¢ Nos feriados nacionais e feriado Municipal de Alfandega da Fé (dia 8 de Maio);
e Terca-feira de Carnaval;
e Dia 24 de Dezembro e 31 de Dezembro de cada ano;

e Em situagdes extraordinarias, nomeadamente em caso de epidemias para
desinfec¢do, desinfestacao, etc., com aviso prévio.

2. Férias

A resposta social Jardim de Infancia ndo encerra, sendo no entanto obrigatdrio os clientes
gozarem 1 més de férias, que podera ser dividido em dois periodos desde que sejam duas
semanas consecutivas nos meses de julho e agosto.

3. Seguro

Todas as criangas estao cobertas por um seguro que é obrigatorio e cujo montante esta
incluido na comparticipacdo familiar.

A apdlice do seguro encontra-se afixada no placar da Institui¢ao.

Artigo 33°

Entrada em vigor

O presente regulamento foi revisto e procedeu-se as alteragdes e actualizagdes necessarias,
as quais foram aprovadas em reunido da mesa administrativa.

Alfandega da Fé, 26/05/2025

A Mesa Administrativa
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