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Regulamento Interno da Garatuja-Creche e Jardim de Infancia:
Resposta Social de Creche

Apresentacao

A escola é uma organizacéio viva, aberta e complexa, que abarca no seu
amago um vasto conjunto de agentes, intervenientes e participantes que
agem e interagem, simultaneamente, com vista a concretizagdo da
missao que Ihe esta confiada — a educacao das criangas.

A todos devem ser assegurados ndo apenas os seus deveres e direitos
como, de igual modo, a sua plena participacdo no processo educativo, na
senda da concretizagao da efetiva capacidade de intervencéo dos que
observam a legitima intencao de interveniéncia ativa no funcionamento e
na vida da escola.

Estes prossupostos exigem a aprovacao das regras fundamentais de
funcionamento da mesma, as quais se devem explanar num documento
regulador.

Desta feita, o presente regulamento interno tenciona ser o instrumento
de orientacido e normalizacdo da vida da comunidade educativa na
resposta educativa de creche. Define e articula o regime de
funcionamento da vida organizativa da instituigdo, bem como os direitos
e os deveres dos membros da comunidade escolar.

Em concordancia com a legislacdo em vigor, com a orientagao educativa
consagrada no Projeto Educativo da Escola e a operacionalizagcédo da
mesma expressa no Plano Anual da Escola; o Regulamento Interno da
Creche pretende aplicar nesta realidade educativa as normas, os
principios e os valores presentes na ideologia da Garatuja, segundo a
qual se rege desde 20



Garatuja- Creche & Jardim-de-Infancia

CAPITULO |
DISPOSI(;OES GERAIS

Artigo 1° - Identificagdo do estabelecimento e sua natureza

«Garatuja — Creche & Jardim de Infancia», adiante designado por
«Garatuja», com sede na Praceta do Antigo Mercado, n°80, freguesia de
Alcabideche, concelho de Cascais e distrito de Lisboa, com o NIF 514
041 773 € uma instituicdo educativa privada fundada em Setembro de
2003 e atualmente gerida pela associacao de direito privado,
Desenolvidatica — Nucleo Educativo e Desenvolvimento Infantil.

Artigo 2°- Objetivo

A Garatuja tem como objetivo colaborar e promover em conjunto com as
familias; o desenvolvimento global das criangas hum ambiente estavel,
seguro, estimulante, agradavel e de confianga, de forma a permitir
aquelas que isso ocorra em todos os seus niveis: sensorial, motor,
intelectual, afetivo e social.

Artigo 3°- Destinatarios

A Garatuja destina-se a acolher e prestar servigos a criangas entre a
aquisicao de marcha e os 6 anos de idade, distribuidas da seguinte
forma:

Resposta Social de Creche

. a) Sala 1 (criangas entre a aquisicao de marcha e os 24 meses), Sala
2A e Sala 2B (criangas entre os 24 e 36 meses), que serao
acompanhadas por 1 Educadora de Infancia e 1 Auxiliar de Agao
Educativa em cada uma.

. Resposta Social de jardim-de-infancia

. b) Sala 3, Sala 4/ 5, com idades compreendidas entre os 3 e 6 anos de
idade, que serdo acompanhadas por 1 Educadora de Infancia e 1
Auxiliar de Agao Educativa em cada uma.



AMBITO CRECHE
CAPIiTULO Il
PRESTAGAO DE SERVICOS
Artigo 4°- Servicos minimos e atividades complementares

1- A Garatuja, assegura a prestagao dos seguintes servicos,
abrangidos pela mensalidade, designadamente:

. a) frequéncia do infantario das 08:00 horas as 18:00 horas;
. b) cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;

. €) nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a
idade da crianca, sem prejuizo de dietas especiais em caso da
prescricao médica;

. d) realizagao de atividades curriculares de acordo com o Projeto
Educativo deste estabelecimento;

. €) prestacao de cuidados de higiene pessoal;

. f) atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e
competéncias das criangas;

. g) atividades pedagodgicas, ludicas e de motricidade, em funcio da
idade e necessidades especificas das criangas;

. h) atividades curriculares distribuidas da seguinte forma:
. Sala 1- expressao musical
. Sala 2- expressao musical

. i) disponibilizagdo de informagé&o, a familia, sobre o funcionamento da
Garatuja e desenvolvimento da crianga.

2- A Garatuja providencia também outros bens e servigos n&o
abrangidos pela mensalidade, que consequentemente serdo
considerados como despesas extra e, como tal, serdo pagos a parte da
mensalidade:

. a) fornecimento de outros bens e servigos especificos ndo
enquadrados nas alineas anteriores, a apresentar e expor em local
visivel do estabelecimento.



CAPITULO Il
ORGANIZAQZ\O E CAPACIDADE

Artigo 5°- Organizacao

. 1- A creche encontra-se organizada em unidades autonomas de
grupos de criangas cuja diferenciacao assenta nas particularidades
especificas das diferentes faixas etarias.

. 2- Cada grupo funciona, obrigatoriamente, em sala propria.

. 3- A distribuicao pelos diferentes grupos pode ser flexivel,
considerando prioritariamente a fase de desenvolvimento da
crianga e o respetivo plano de atividades sociopedagodgicas
estabelecido para cada grupo.

. 4- Cada grupo pode integrar criangas com deficiéncia, atentando no
seu grau de funcionalidade e a proporcéo a tipologia da
deficiéncia, de modo a ndo comprometer as possibilidades de
apoio as restantes criangas do grupo.

Artigo 6°- Capacidade

. 1- O numero maximo de criangas por grupo € de:

a) 16criancas entre a aquisicdo da marcha e os 24 meses;
b) 40 criangas entre os 24 e os 36 meses.

. 2- A partir da aquisi¢do da marcha pode verificar-se a constituicdo de
grupos heterogéneos sendo, nesta circunstancia, o numero
maximo de crianca por sala de 16.



CAPITULO IV
QUADRO TECNICO INERENTE A CRECHE

Artigo 7°- Quadro técnico

O quadro técnico da Garatuja na resposta social de creche é constituido
pela diretora geral, 1 coordenadora pedagdgica,1 educadora de infancia/
direcdo técnica, 1 educadora de infancia, 3 assistentes educativos, 1
administrativa, 1 cozinheira e 1 auxiliar de limpeza.

As respetivas competéncias constam dos artigos seguintes.

Artigo 8° - Diregao Geral

A direcdo geral da Garatuja compete designadamente:
. a) assegurar a gestao corrente do estabelecimento;
. b) orientar e coordenar a equipa técnica,;

. ¢) avaliar o desempenho dos trabalhadores;

. d) coordenar a agao educativa, em conjunto com a coordenadora
pedagdgica e diretora técnica;

. €) aprovar o Projeto Pedagdgico;
. f) it garantir o cumprimento de todas as normas de seguranca;
. g) conceber ementas rotativas, assegurando o respetivo cumprimento;

. h) garantir a qualidade dos servigos prestados por outras entidades
externas.

Artigo 9° - Coordenacao Pedagégica
A Coordenacéo Pedagdgica compete designadamente:

a) supervisionar a concretizacado do Projeto Educativo da Escola;
. b) orientar e coordenar a equipa técnica,;

. €) coordenar a acéo educativa, em conjunto com a diretora técnica;



d) aprovar o Projeto Pedagdgico;
compete ainda na auséncia da diregao geral;
e) assegurar a gestao corrente do estabelecimento;
. f) avaliar o desempenho dos trabalhadores;
g) garantir o cumprimento de todas as normas de seguranca,;

h) garantir a qualidade dos servigos prestados por outras entidades
externas.

. Artigo 10°- Diregcao Técnica
A Direcdo Técnica compete, o seguinte:

a) colaborar no desenvolvimento do modelo de gestao adequado ao
bom funcionamento da creche;

. b) promover a melhoria continua dos servigos prestados e a gestao de
programas internos de qualidade;

c) colaborar na gestao e coordenacéo os profissionais da creche;

d) colaborar no enquadramento e acompanhamento dos profissionais
da creche;

e) colaborar na implementacédo de programas de formacao, inicial e
continua, dirigidos aos profissionais da creche;

f) incentivar a participagdo das familias e da equipa no planeamento e
avaliacdo das atividades, promovendo uma continuidade educativa;

g) assegurar a interlocucdo com outras entidades e servigos, tendo em
conta o bem-estar das criangas.

Artigo 11°- Educador de Infancia
Aos educadores de infancia compete designadamente:

. a) fomentar o desenvolvimento fisico e intelectual das criancas,
estimulando-as a descobrir a sua skindividualidade, ao mesmo
tempo que lhes despertam o interesse para o contacto com os
outros; it



. b) elaborar, avaliar, implementar e rever o Projeto Pedagogico de
Sala, o plano de atividades de sala e o plano de desenvolvimento
individual da crianga;

. ¢) planificar as atividades pedagdgicas de acordo com os interesses e
necessidades das criangas;

. d) assumir a responsabilidade de cada sala;

. €) organizar e explicitar os meios educativos adequados ao
desenvolvimento integral de cada crianca;

. f) acompanhar a evolucéo de cada crianga e do grupo;

. g) fomentar uma acéo educativa integrada com a familia;
. h) programar todas as atividades individuais e de grupo;
. i) zelar pelo bem-estar das criangas;

. j) acompanhar o grupo durante as suas rotinas diarias, como
alimentacao, higiene e repouso.

Artigo 12°- Assistente Educativo
Aos assistentes educativos compete:

a) colaborar com a educadora responsavel no cumprimento do projeto
pedagdgico de sala;

b) acolher e entregar as criangas a familia em ambiente harmonioso;

. €) acompanhar o grupo durante as suas rotinas diarias, como
alimentacao, higiene e repouso;

. d) assegurar a organizacao, higiene e limpeza dos espacos e
materiais.

Artigo 13°- Administrativo(a)
Sao da competéncia do(a) administrativo(a):
a) efetuar o atendimento ao publico;

b) receber as inscricdes das criangas que pretendam frequentar a
Garatuja;



c) elaborar todo o trabalho de secretaria correspondente a unidade
escolar;

. d) elaborar o processo individual de cada crianga, garantindo o arquivo
e respetiva confidencialidade de toda a documentagéo necessaria.

Artigo 14°- Cozinheiro(a)
S&o da competéncia do(a) cozinheiro(a):
. a) preparar as refeicées, de acordo com as ementas predefinidas;

. b) garantir a qualidade na confecdo e assegurar o cumprimento das
normas de higiene e seguranga alimentar implementadas;

. €) garantir a limpeza da cozinha e despensa.

Artigo 15°- Auxiliar de Limpeza
A auxiliar de limpeza compete:

. @) assegurar a organizacao, higiene e limpeza dos espacos e
materiais do refeitério e do restante edificio;

. b) cuidar da roupa na lavandaria.

CAPITULO V
SERVICOS PRESTADOS

Artigo 16°- Servigos

1- Os servigos prestados devem-se planificar e operacionalizar em
estreita consonancia com os nossos principios orientadores, com a
nossa identidade, o nosso método educativo, o nosso obijetivo,
finalidade e op¢des educativas conforme o explanado no Projeto
Educativo e no Plano de Atividades de Escola.

2- Os servigos devem ser colocados em pratica por agentes
educativos, articulados pedagogicamente em equipa, que pautem
a sua acao profissional por critérios de rigor, qualidade, ética e
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deontologia.

No ambito da componente de apoio sociofamiliar, na vertente da
retaguarda a familia istedurante o tempo parcial de afastamento da
crianga do seu meio familiar, a creche deve prover, de modo
personalizado o acolhimento, guarda, protecado, seguranca e todos
0s servicos direcionados aos cuidados basicos pessoais.

Os cuidados basicos pessoais de cada crianca devem decorrer de
modo individualizado e, sempre que possivel, dentro de um horario
gue permita a criacdo, na mesma, de rotinas e de comportamentos
quer de autorregulacédo quer de aprendizagens.

Os servicos direcionados aos cuidados pessoais devem ser
promovidos de modo equilibrado e adequado ao nivel:

a) da alimentacao (de acordo com as necessidades
individuais e ritmos de desenvolvimento de cada crianga);

b) da higiene (de acordo com as necessidades individuais e
de desenvolvimento das criangas);

¢) de momentos de descanso (proporcionando tempos de
repouso e bem estar respeitando as necessidades e
ritmos de cada crianga);

d) da saude (assegurando o saudavel desenvolvimento da
crianga e colaborando com a familia da detecéo e
despiste, o mais precocemente possivel, de situacdes de
doenca, inadaptacao e deficiéncia, proporcionando, para
o efeito, o seu adequado encaminhamento).

6- No ambito da componente educativa pedagogica deve ser

implementado um conjunto de atividades estruturadas intencionais
e espontaneas, nas quais se encontra subjacente uma
intencionalidade educativa promotora do global desenvolvimento
da crianca em diferentes areas, nomeadamente:

a) Desenvolvimento motor (desenvolvimento da motricidade
grossa e fina);

b) Desenvolvimento cognitivo (sobremaneira nas areas
relacionadas com o desenvolvimento da linguagem,
pensamento l6gico-matematico e cientifico);

c) Desenvolvimento pessoal, social e relacional;

d) Desenvolvimento da expressao e pensamento criativo.

11



Artigo 17°- parceria com as familias

1-No ambito da parceria com as familias, parceira prioritaria e
fundamental no processo de desenvolvimento global da crianga,
deve ser mantido um fluxo de informacéo constante e um
relacionamento pautado pelo respeito mutuo e equidade.

2-A comunicacao entre a familia, a crianca e a equipa de
profissionais deve ser clara, objetiva e confidencial, promovendo
momentos de partilha formal e informal, bem como circunstancias
para trabalho conjunto, para beneficio da crianca.

3-0 relacionamento com a familia deve ser um procedimento
facilitador da transicdo entre o ambiente familiar e o da creche.

4-0 relacionamento deve ser consistente e de qualidade de modo
a fazer sentir a crianga uma continuidade nos cuidados que Ihe sé&o
prestados entre o contexto de casa e o da creche, promovendo,
desta feita, quer na familia quer na crianga, o sentimento de
seguranca e a capacidade de confiar.

5-0 relacionamento estabelecido deve diligenciar a equipa de
profissionais um conhecimento adequado da crianga e da familia
tal com contribuir para o enriquecimento do plano de atividades a
implementar na sala, ao grupo em geral e na crianga em particular.

6-A creche tem um plano formal para comunicagdo com as
familias, cujo conteudo deve ser revisto e atualizado com
regularidade com vista a normal partilha do desenvolvimento da
crianga.

CAPITULO VI
PROJETO PEDAGOGICO
Artigo 18°- Elaboragao

E o instrumento de planeamento e acompanhamento das atividades
desenvolvidas pela Garatuja.

A elaboracao do projeto pedagdgico é da responsabilidade do
profissional de educacéao responsavel pelo grupo e da equipa técnica
com quem o mesmo tem o dever de se articular, a saber:
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a) os assistentes educativos;
b) as familias das criancas;

c) os colaboradores de outros servigos ou entidades, sempre que
necessario.

Do projeto pedagogico constam varios campos, conforme o disposto no
plano de estudos / desenvolvimento curricular, nomeadamente:

. a) O plano de atividades sociopedagogicas que contempla um
conjunto de a¢des educativas, estruturadas / dirigidas e
espontaneas / informais adequadas ao grupo de criancas a que se
destina, nas quais se encontra subjacente uma intencéo educativa,
promotora do desenvolvimento global das criangas,
nomeadamente motor, cognitivo, pessoal, emocional e social,

. b) O plano de informac&o que consiste no conjunto de acdes de
sensibilizac&o / formagéo das familias na area da parentalidade.

O documento deve ser flexivel e dinamico, pelo que deve ser avaliado
semestralmente e revisto sempre que necessario.

CAPITULO VII
DIREITOS E DEVERES

Artigo 19°- Direitos e deveres dos pais e/ou encarregado de
educacgao

No ambito do presente regulamento,

1- Os pais e/ou encarregado de educacao da crianga tém os seguintes
direitos:

a) conhecer o Regulamento Interno;
b) serem informados sobre qualquer alteragcédo nas rotinas diarias;

c) serem informados das necessidades de apoio especifico (médico,
psicolégico e terapéutico);

d) serem informados das normas e regulamentos vigentes;

e) terem acesso a ementa mensal;
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. f) apresentarem reclamacgdes e sugestdes de melhoria do servigo aos
responsaveis pelo infantario.

Os pais e/ou encarregado de educacao da crianca tém ainda os demais
direitos consagrados na legislacido aplicavel vigente.

2- Os pais e/ou encarregado de educagao da crianga tém os seguintes
deveres:

a) colaborar com a equipa do infantario, ndo exigindo a prestacao de
servigos para além do plano estabelecido;

b) cumprir o disposto no Regulamento, apds o seu conhecimento e
aceitacao;

c) informar o estabelecimento sobre qualquer alteracéo relativa a
crianga;

d) informar a Garatuja sempre que haja alteracdo da pessoa que vem
buscar a crianga,;
e) informar previamente a Educadora de Infancia da sala ou a diregéo
sempre que n&o autorizem uma saida especifica;

. f)  proceder anualmente ao pagamento da inscricdo ou da renovagao
da inscricdo, do seguro escolar obrigatério, bem como da respetiva
mensalidade decorrente da permanéncia da crianga no infantario;

g) comunicar a Diregdo Geral, por escrito, com 30 dias seguidos de
antecedéncia em relagao ao ultimo dia de pagamento do més
imediato, o abandono da crianca da Garatuja;

h) comunicar a Educadora de Infancia eventuais periodos de auséncia
da crianga, independentemente do respetivo motivo (férias, doenca
ou qualquer outra situacéo) e proceder, nesse caso, ao pagamento
da respetiva mensalidade;

i) comunicar ao responsavel de cada sala qualquer doencga da
crianga, entregando sempre documento com as indicagbes do
médico,

. j) entregar na secretaria, apos restabelecimento da crianga, uma
declaragdo médica comprovativa em como a crianga pode
regressar a escola;

k) cumprir rigorosamente o horario de funcionamento do
estabelecimento, avisando sempre que haja alguma situacao
imprevista.
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Artigo 20°- Direitos das criancas

As criancas tém os seguintes direitos:

. a) tém direito ao amor e a compreensao;

. b) tém direito a alimentacgao;

. ¢) tém direito aos cuidados de higiene;

. d) tém direito a igualdade de tratamento e educacéo;

. €) tém direito a um més de férias, seguido ou interpolado, de acordo
com a programacao das férias da familia;

. f) tém o direito de ser socorridas;

. g) criangas portadoras de alguma dificuldade e/ou deficiéncia, tém
direito a educacao e cuidados especiais.

Artigo 21°- Direitos e deveres do estabelecimento
No ambito do presente regulamento,
1- A Garatuja tem os seguintes direitos:
a) alterar o presente regulamento, sempre que tal se revele necessario;

b) conhecer sempre o estado de saude, a informacdo médica e a
prescricdo medicamentosa de cada criancga;
. C) receber o pagamento das inscricoes e das mensalidades
respeitantes as criangas que frequentam o infantario;

. d) receber o reembolso de eventuais despesas tidas com as criangas
relativamente a bens ou servigos nao incluidos na mensalidade;

. €e) ter conhecimento, com 30 dias seguidos de antecedéncia
relativamente ao ultimo dia de pagamento do més imediato, ao
abandono de uma crianga do estabelecimento.

2- A Garatuja tem os seguintes deveres:

. a) publicitar, de forma adequada e atempada, as alteracbes ao
presente Regulamento;

. b) respeitar as normas e os regulamentos estabelecidos por lei;
. ¢) elaborar o processo individual de todas as criancas;

. d) respeitar as criangas na sua individualidade,

15



independéncia/dependéncia e formas de estar na vida;

€) avisar os pais e/ou responsaveis pela crianga sempre que a crianga
nao se encontrar em perfeito estado de saude, a fim de a
recolherem;

. f) avisar previamente os pais e/ou responsaveis pela crianga acerca da
realizacdo das saidas a passeio;

. g) prestar todos os servigos incluidos na mensalidade.

Artigo 22°- Direitos e deveres dos funcionarios
1 — Os funcionarios tém os seguintes direitos:
a) de serem respeitadas por todos os responsaveis pela crianga;
b) de serem informadas sobre qualquer alteracao relativa a crianga;

c) de serem informadas das pessoas que possam vir buscar a crianca
a Garatuja;

d) de serem informadas duma auséncia da crianga;
e) de terem o conhecimento do estado de saude da crianga.
2 — Os funcionarios tém os seguintes deveres:

a) cumprir com as suas obrigacdes e competéncias enquanto
trabalho;

b) Informar os responsaveis pela crianga sobre tudo o que diz
respeito a crianga enquanto aluno da Garatuja.
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CAPITULO VIII
ADMISSAO E MATRICULA
Artigo 23°(A)- Condi¢goes de admissao e matricula
1-Critérios de admiss&o e matricula:

. a) a admissao/matricula é feita durante todo o ano letivo, mediante a
existéncia de vaga,

. b) a matricula é efetivada perante o preenchimento de um impresso, a
entrega da devida documentagao e o pagamento do valor referente
a mesma e ao seguro anual,

. C) as criangas que tenham irmé&os a frequentar o mesmo
estabelecimento tém prioridade em relagdo as restantes na
admissio desde que a diregao do infantario ndo se oponha.

. 2 - A admissao/ matricula da crianga depende:

. a) da celebracdo de um contrato escrito de prestacao de servicos
assinados por ambas as partes;

. b) da entrega, obrigatéria, dos seguintes documentos:
. - Copia cartdo de cidadao da crianga;

- Copia do cartdo de contribuinte da crianca;

- Copia do boletim de vacinas atualizado;

. - Declaragdo médica comprovativa de que a crianga pode frequentar a
escola e que mencione outros fatores de interesse relacionados
com a saude fisica e mental;

. - Documento médico que especifique alguns cuidados especiais de que
a crianga necessite, nomeadamente em relacéo a alimentacéo;

. - Em situagdes especiais, certidao da sentenca judicial que determinou
a regulacado do Poder Paternal ou a Tutela.

3 - N&o sera aceite a renovagao da matricula cujas mensalidades do ano
anterior ndo estejam regularizadas.

4 - Quaisquer montantes entregues para efeitos de matricula n&o seréo
reembolsaveis em caso de desisténcia posterior.

5 - A responsabilidade pelo preenchimento incorreto de qualquer dos
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campos da ficha de inscrigdo/renovagéo é exclusivamente imputada ao
seu subscritor.

6-No caso de integrar o programa Creche Feliz, o pagamento da
inscricdo e seguro sera devolvido apds a aprovacao da candidatura por
parte do instituto da Segurancga Social.

Artigo 24°- Critérios de prioridade para a vaga de Creche Feliz
- Candidatura aprovada pelo Instituto da Seguranga Social

- Criangas que ja frequentem a instituicdo

- Criangas com irmaos a frequentarem a instituicao

- Criancgas cujos pais (ou quem exerca as responsabilidades parentais)
sejam colaboradores da instituicao

- Criangas e familias monoparentais ou familias numerosas

- Criangas cujos encarregados de educacao se revém no projeto
educativo

- Outros critérios definidos pela legislag&o a aplicar.

Artigo 25°- Processo individual

Apos a admissao e matricula da crianca sera organizado 0 seu processo
individual no qual dever&o constar os seguintes documentos:

. a) Ficha de inscri¢éao;
. b) critérios de admissao aplicados;

. ¢) o Anexo A do regulamento rubricado e assinado pelo responsavel
pela crianga;

. d) exemplar da apélice de seguro escolar;
. €) horario habitual de permanéncia da crianca na Jardim-de-Infancia;

. f) identificagdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de
necessidade;

. g) autorizacao, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca
as responsabilidades parentais, com identificacado da(s) pessoa(s)
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a quem a crianga pode ser entregue;

. h) declaracdo médica em caso de patologia que determine a
necessidade de cuidados especiais

. i) comprovacgao da situagéo das vacinas;

j) registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de
situacdes andmalas e outros considerados necessarios;

. k) registo da data e motivo da cessacgao ou rescisao da prestagao de
Servigos.

CAPITULO IX
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANGCA

Artigo 26°- Processo Individual da Crianga

O processo individual da crianca € de acesso restrito e deve ser
permanentemente atualizado, assegurando a creche o seu devido
arquivo em condi¢des que garantam a sua privacidade e a sua
confidencialidade.

O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado
pelos pais ou por quem exercga as responsabilidades parentais.

O processo individual da crianca € constituido por duas partes, das quais
constam um conjunto de documentos, designadamente:

Parte | - Componente administrativa / técnica:

. a) Ficha de Inscricdo com os dados de identificacdo da crianca e sua
familia e respetivos contactos;

. b) Critérios de admisséao aplicados;
. ¢) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

. d) Exemplar do contrato celebrado de prestacéo de servigos celebrado
entre o estabelecimento e a familia;
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. e) Registo da data e motivo da cessagao ou rescisdo do contrato de

prestacdo de servicos;

. f) Dados facultados no processo de matricula, nomeadamente:

Copia do boletim/certiddo de nascimento; cépia do boletim de

vacinas; comprovagao da situacado das vacinas e grupo

sanguineo; declaracdo médica comprovativa que a crianca pode
frequentar a creche; declaracdo médica comprovativa de outras
informacdes tais como dieta, medicacao, alergias e ou

outros; identificacdo e contacto do médico assistente; autorizacao,
devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais com identificagcdo da(s) pessoa(s)
responsavel / responsaveis pela entrega e recolha diaria da crianca, bem
como de outra(s) pessoa(s) autorizada(s) a poder entregar e recolher a
crianga.

Parte II- Componente educativa / pedagdgica:

Registo de dados da crianga;

Registo da informacéao sobre a situacédo sociofamiliar da criancga;
Registo das informagdes / recomendagdes meédicas;

Registo da(s) pessoa(s) que responsavel / responsaveis pela
entrega / recolha diaria da crianga;

Registo da(s) pessoa(s) autorizada(s) a poder entregar e recolher
a crianga;

Registo da identificacdo, endereco e contactos da pessoa a
contactar em caso de necessidade e ou emergéncia;

Registo do horario habitual de permanéncia da crianca na creche /
registo de permanéncia da crianca na creche;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de
situagdes andmalas e outros considerados pertinentes e ou
necessarios;

Registo da lista de pertences da crianga;

Registo da realizagao dos diferentes processos inerentes a
prestacédo de cuidados essenciais e ao desenvolvimento global da
crianga e respetivas observagdes / conclusdes / avaliagdes;

Registo dos trabalhos da crianca e da sua entrega periddica a
familia;

Ficha de avaliacdo de diagnostico;
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Ficha de programa de acolhimento inicial,

Ficha de perfil de desenvolvimento;

Ficha de contextualizacdo do projeto pedagdgico;
Plano de desenvolvimento individual,

Fichas de avaliagdo do desenvolvimento da crianga;
Relatérios de desenvolvimento, realizados em articulagdo com
entidades externas, no caso de criangas com necessidades
educativas especiais;

Outros relatérios.

CAPITULO X
MENSALIDADES

Artigo 27°- Mensalidades e formas de pagamento

1-

2-

3-

O valor da mensalidade é fixado de modo a garantir o bom
funcionamento do estabelecimento e o necessario apoio
pedagogico. As mensalidades entram em vigor no més de Setembro
de cada ano, sendo revistas no decorrer do ano seguinte.

As mensalidades deverdo ser pagas até ao dia 10 do més a que
dizem respeito, sob pena de agravamento em 15% do seu valor.

As criangas que tenham irmaos mais novos a frequentar a Garatuja,
terdao um desconto de 10% na mensalidade do irmao mais velho, no
caso de 2 irmaos.

No caso de 3 irméos, terdo um desconto de 10% no irmao mais
velho e 5% no irmao do meio.

Os descontos aplicados a mensalidade, seja qual for a sua
proveniéncia (bolsas sociais, protocolos estabelecidos entre a
Garatuja e outras empresas/instituicdes, fratrias de irméaos a
frequentarem o infantario, etc) ndo sdo cumulativos.

Sempre que se verifique recusa ou atraso no pagamento da
mensalidade por um periodo superiora 45 dias, a frequéncia sera
suspensa até ser regularizada a situacgao.

Se, decorridos 60 dias apds o ndo pagamento da mensalidade, a
situacdo nao for regularizada, proceder-se-a a exclusao da crianca.
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8- As faltas do aluno, justificadas ou ndo, nao dao origem a qualquer
desconto ou diminuicdo na mensalidade.

9- A renovagao de matricula para o ano letivo seguinte devera ser paga
até 15 de Margo. O valor correspondente a matricula/renovacéao e
ao Seguro Escolar sao pagos no respetivo ato de formalizacgao.

10- O valor correspondente ao pagamento da renovagao de matricula
podera ser pago dividido em duas parcelas; sendo a primeira parcela
(50%) de 1 a 15 de Marcgo e a segunda parcela (restantes 50%) de 1
a 10 de Abril.

11- Em circunstancia alguma o valor da inscricéo e renovagao de
matricula sdo reembolsaveis.

12- A desisténcia de matricula ou inscricdo durante o ano letivo néao
confere direito ao reembolso das quantias ja pagas nem desobriga
do pagamento de prestacdes vencidas ou vincendas, salvo motivos
fundamentados a avaliar pela diregcao do estabelecimento de ensino.

13- Os alunos que, por alguma razdo, nao renovam a matricula para o
ano seguinte (ingresso no 1° ciclo, mudanga de estabelecimento de
ensino, etc), terdo que efetuar o pagamento da mensalidade do més
de Julho antecipadamente, podendo fazé-lo na sua totalidade entre o
1° e 0 15° dia do més de Margo ou; 50% do valor entre os dias 1 e
10 de Marco e os restantes 50% entre os dias 1 e 10 do més de
Abril.

14- O valor da mensalidade sera sempre devido na medida que as
obrigagdes da primeira contratante ndo deixardo de ser levadas a
cabo, ainda que com as contingéncias advenientes de qualquer
Estado de emergéncia ou calamidade, ou outro caso de forca maior.

15- Constituem, nomeadamente, casos de forca maior atos de guerra
ou subversao, hostilidades ou invasao, rebelido, terrorismo ou
epidemias, raios, explosdes, graves inundacgdes, ciclones, tremores
de terra e outros cataclismos naturais que diretamente afetem as
atividades objeto do regulamento.

16- Caso, apos a matricula/renovagao da matricula, as autoridades
publicas imponham periodos de suspensio das atividades
presenciais, diminuigdo do curriculo ou outras que alterem o tempo
ou modo como os estabelecimentos de ensino prestam o servigo
educativo, este facto ndo confere ao encarregado de educagao
direito a pedir uma reducdo da mensalidade.

17- A ocorréncia de um caso de for¢ca maior tera por efeito exonerar os
responsaveis pela crianca da responsabilidade pelo néo
cumprimento pontual das obrigacdes emergentes do Regulamento,
na estrita medida em que o seu incumprimento tenha sido impedido
em virtude da referida ocorréncia, mas ndo exonera a Garatuja das
suas obrigacdes, salvo nos casos em que a impossibilidade de
cumprimento se tornar definitiva.
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18- Sem prejuizo do disposto no numero anterior, a entidade titular do
estabelecimento de ensino podera, em funcdo do impacto das
imposic¢des referidas no numero anterior e das possibilidades do
estabelecimento de ensino, vir a decidir conceder alguma reducéao
ou outro beneficio as familias.

19- O pagamento das atividades e/ou servigos extra sera processado
juntamente com a mensalidade referente ao més a que dizem
respeito.

20- Todos os débitos serao exigidos pela Garatuja em sede de
processo de execucado judicial, sendo da responsabilidade do
encarregado de educacgao da crianga todos os custos decorrentes do
incumprimento, incluindo custas judiciais e honorarios do mandatario
judicial.

CAPITULO XI
FUNCIONAMENTO

Artigo 28°- Horario de funcionamento

1- A Garatuja funciona durante os 11 meses do ano (de Setembro a
Julho, inclusive); de segunda-feira a sexta-feira, de acordo com o
seguinte horario:

a) Abertura — 08h:00m;
b) Fecho do periodo de atividade — 18h:00m;
c) Encerramento da instituicao —18h:00m.

2- A Garatuja encerra nos feriados nacionais e municipal; dias 24, 26
e 31 de Dezembro; dia 2 de Janeiro; segunda e terca feira de
Carnaval; quinta-feira Santa.

3- A entrada das criancas no estabelecimento ndo devera
ultrapassar as 09:15m, excetuando situagdes imprevistas ou de
forca maior das quais devera ser dado conhecimento prévio ao
elemento responsavel pela equipa da sala.

4- A partir das 09:15h n&o sera permitido o acesso ao local das
atividades, dado que tal ira interferir com o normal funcionamento
das aprendizagens.

5- A saida devera ser a partir das 16h:30m e até as 18h:00m,
excetuando os alunos que pagam prolongamento de horario.
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Artigo 29°- Rececao e entrega das criangas

a) as criangas s6 poderao ser entregues aos pais ou a terceiro
devidamente autorizado;

b) se a guarda da crianca estiver a cargo de um s6 dos progenitores, o
contacto com o outro sé nao sera permitido face a apresentacao
de documento legal comprovativo dessa proibigao;

C) as criangas devem ser entregues as pessoas que diariamente se
encarregam delas e os pais deverao estar disponiveis para uma
troca de impressdes diarias, transmitindo os factos que podem ter

reflexos no comportamento da criancga;
Artigo 30°- Saude e higiene
1-Saude

a) a crianca s6 deve permanecer na Garatuja enquanto estiver em
perfeito estado de saude e de higiene;

b) sempre que a crianca se apresentar com febre, diarreia, prostracgao,
ou qualquer sintoma de doenga e/ou mal-estar; serdo os pais
contactados para que a venham buscar com a maior brevidade
possivel;

C) apos auséncia por doenga, o regresso da crianga ao
estabelecimento fica condicionado a apresentacdo de uma
declaracdo médica comprovativa de que a aquela esta em
condicdes de voltar a frequentar o infantario;

d) a administragao de qualquer medicamento depende de prescrigcao
meédica, comprovada através da apresentacio da respetiva
declaracdo. O nome da crianga, horas, forma e quantidade de
administracdo do mesmo deverao constar, de forma legivel, na
embalagem. Os medicamentos deverao ser entregues a
responsavel de sala, pelos pais e/ou responsaveis pela crianga.

. 2- Higiene

Qualquer crianca a quem sejam detetados parasitas na cabeca
(piolhos) fica obrigada a permanecer em casa durante os dias
necessarios para tratamento, devendo apresentar-se na escola
sem qualquer vestigio de infestacao (ovos/Iéndeas).
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Artigo 31°- Vestuario e objetos pessoais

1. As criancas que frequentam a Garatuja ficam obrigadas a usar
vestuario/uniforme da escola, diariamente e sempre em boas
condigdes de higiene.

2. Sempre que a crianga nao se encontrar devidamente equipada,
a Garatuja reserva-se ao direito de atribuir uma peca de vestuario
que sera debitado na mensalidade do més seguinte.

3. Cada crianca deve possuir 1 saco escolar e um chapeéu,
ambos exclusivos da Garatuja.

4. Para o exercicio da ginastica devera, a crianca, ter um fato-de-
treino da Garatuja ou uma t-shirt e uns cal¢des da Garatuja.

5. Os objetos das criangas devem vir marcados com 0 nome ou
iniciais, para ndo se trocarem com os dos restantes alunos.

6. Nao é permitida a permanéncia de objetos pessoais na escola

(ex: brinquedos) para além dos estritamente necessarios ao
funcionamento escolar.

7. Nao é permitida a presencga na escola de mochilas, trolley de
viagem, sacos, etc; para trocas familiares ou outro objetivo que
nao seja solicitado pela Garatuja.

8. Nao é permitida a entrada/permanéncia nas instalacdes da
Garatuja de carrinhos de bebé ou cadeiras auto.
9. As criancas que necessitem para a sesta de chucha deverao

entrega-la no inicio da sua frequéncia na Garatuja numa caixa
devidamente identificada; assim como outros objetos que
necessite: almofada, fralda de pano, “peluche’, etc.

10. Cada crianca devera ter um par de calgado para uso
exclusivo no interior da Garatuja.

CAPITULO XII

ALIMENTACAO
Artigo 32° - Alimentacao
A alimentacao sera organizada da seguinte forma:

a) durante a permanéncia da crianga no estabelecimento ser-lhe-a
fornecido o almogo e o lanche e, sempre que se justifique, um
suplemento alimentar;

b) as criangcas que usufruirem do prolongamento de horario teréo
direito a uma merenda de reforgo (2° lanche);

c) as ementas sdo mensais e serao afixadas no estabelecimento em
local visivel e divulgadas no site da Garatuja, para facil consulta;

d) a execucao de qualquer dieta fica condicionada a apresentacao,
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com o respetivo pedido escrito, da prescricao médica;

. €) naimpossibilidade de a Garatuja realizar a dieta prescrita, devera
ser encontrada, em conjunto com a familia, uma forma mais
adequada para solucionar a questio;

. f) no aniversario, a familia da crianca podera trazer para o infantario
um bolo para partilhar com o grupo desde que adequado as
respetivas idades;

g) nao é permitida a distribuigdo, pela crianga aniversariante, de sacos
de guloseimas.

CAPITULO Xilil
OBJETOS PESSOAIS
Artigo 33°- Objetos Pessoais (obrigatérios)

Todas as criancas que frequentem a Garatuja deveréao trazer, se
utilizarem e/ou precisarem:

-Chucha; fraldas; toalhetes; uma muda completa de roupa, que
devera ser colocada no saco da Garatuja; um par de calgado
exclusivo para usar no interior do infantario; almofada com
fronha para a sesta; objeto facilitador para o adormecimento
(peluche, fralda de pano, etc; que devera permanecer sempre
na escola).

CAPITULO XIV

DiSPOSIGOES FINAIS

Artigo 34° - Responsabilidade

. 1= A Garatuja ndo se responsabiliza pela perda ou estrago de
brinquedos ou de outros objetos que a crianga traga para a creche,
incluindo objetos de valor.

. 2 - Qualquer acidente em tempo e espaco escolar esta coberto pelo
seguro escolar.

. 3 — Ocorrendo um acidente, o estabelecimento avisara de imediato a
familia da crianga acidentada e se necessario entrara em contacto
com o servigo de emergéncia médica.
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Artigo 35° - Penalidades

1 - O incumprimento do dever a que se refere a alinea f) do n°® 2 do artigo
16°, obriga ao pagamento da mensalidade.

2 - O incumprimento do horario de encerramento da instituicdo (18h:00m)
obriga ao pagamento de uma multa de 50€.

3 — Sempre que o aluno ou seus familiares, se encontrar ao cuidado dos
pais e/ou familiares e danificar ou destruir qualquer material ou elemento
da estrutura escolar dentro ou fora do edificio; a Garatuja reserva-se ao
direito de cobrar os valores das respetivas custas.

Artigo 36°- Autorizagoes

1 — As saidas de criancas do estabelecimento dependem de autorizagao
por escrito, dos pais e/ou encarregado de educacao.

2 — Caso os pais e/ou encarregado de educacao, tendo embora
conferido a autorizagao genérica a que se refere o numero um do
presente artigo, ndo autorizem uma saida especifica, devem os mesmos
avisar a direcao por escrito.

3 — A filmagem e/ou fotografia das criangas no decurso da sua
frequéncia do estabelecimento, para fins de documentar o
desenvolvimento pessoal, trabalho pedagdgico e realizagao de eventos,
depende de autorizagao dos pais e/ou encarregado de educacao.

Artigo 37° - Revisao e Alteragdoes ao Regulamento

1-A frequéncia da crianga no estabelecimento implica a aceitagao do
presente Regulamento e obriga ao seu integral cumprimento, de acordo
com as orientagdes legais em vigor.

2-Nos termos do Regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis
da Garatuja deverédo informar os clientes ou os seus representantes
legais sobre quaisquer alteragcdes ao presente regulamento com
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo do direito a resolugéo do contrato a que estes
assistem.

Artigo 38°- Entrada em vigor e publicitagao

. 1- 0 presente Regulamento entra em vigor a partir de 01 de Setembro
de 2025.

. 2 - O presente Regulamento sera publicitado através de afixagédo em
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local visivel do estabelecimento e na pagina da Garatuja.
Artigo 39°- Lacunas e Omissoes

1-Cabe a direcao da escola resolver todos os assuntos que nio
estiverem contemplados no presente regulamento.

. 2-Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela
entidade titular e ou pela direcdo pedagodgica, tendo em conta a
legislacdo em vigor sobre a matéria.

. A Diregao

oo D7
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ANEXO A

ACEITACAO E CONHECIMENTO DO REGULAMENTO INTERNO

Eu, , Encarregado de Educacgao do(a)

, da sala , declaro que
tomei conhecimento do Regulamento Interno da Garatuja cujo conteudo aceito e me
comprometo a cumprir.

Alcabideche, de de

(Encarregado de Educag@o)

ANEXO B

AUTORIZAGAO PARA FILMAGEM E FOTOGRAFIA DE CRIANGA(S)

Eu, , Encarregado de Educagéo
de , da sala ,
O autorizo O n&o autorizo

que a mesma seja fotografada ou filmada pelo estabelecimento.
Esta autorizagdo é valida até comunicagdo em contrario.

Alcabideche, de de

(Encarregado de Educacao)
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