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PREAMBULO

1)

2)

3)

4)

O CENTRO PAROQUIAL DE MATOSINHOS, é uma institui¢do da Igreja Catdlica criada pela comunidade paroquial de
Matosinhos, e ao mesmo tempo, uma I.P.S.S, registada no livro das Fundagdes sob o n.2 11/87, que visa prestar um
servico a comunidade paroquial onde se encontra inserido, ajudando as familias na importante missdo de educar e
criar, uma sociedade melhor para o futuro, procurando marcar a sua agdo pelos valores cristdaos e humanistas que
a orientam.

Para desenvolver o CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO, na sua componente de apoio a infancia e juventude toma a
designacdo de JARDIM DE INFANCIA SANTA CECILIA, doravante designado por JARDIM.

O JARDIM tem como objetivos: favorecer a formagdo e o desenvolvimento equilibrado dos utentes tendo em vista
a sua plena inser¢do na sociedade como seres auténomos, livres e solidarios, através um conjunto de experiéncias
gue concorrem para o crescimento destes enquanto pessoas, satisfazendo as suas necessidades de ordem fisica,
intelectual, afetiva e social.

O presente Regulamento Interno tem como objetivos:

a) Ordenar a vida interna do JARDIM, de modo a que todos os seus UTENTES, ENCARREGADOS DE EDUCACAO e
TRABALHADORES colaborem no bom funcionamento e consecucdo dos objetivos a que se propde.

b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do JARDIM no que respeita a resposta
social CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO.
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CENTRO ESTUDOS 2° CICLO-REGRAS DE
FUNCIONAMENTO

DISPOSICOES GERAIS

Art.2 12 - Objetivos do CENTRO DE ESTUDOS DO 22 CICLO
1) Constituem objetivos CENTRO DE ESTUDOS DO 22 CICLO:
a) Proporcionar as criangas experiéncias que concorram par o seu crescimento como pessoa, satisfazendo as suas
necessidades de ordem fisica, intelectual, afetiva e social;
b) Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento da personalidade de cada crianga, por forma a ser capaz de
se situar e expressar num clima de compreensdo, respeito e aceitacdo de cada um;
c) Favorecer a inter-relagdo familia-escola/comunidade-estabelecimento, em ordem a uma valorizagdo,
aproveitamento e recuperagao de todos os recursos do meio.
d) Desenvolver o gosto pelo estudo e pelo conhecimento, apoiando na organizagdo e no método de estudo;
e) Apoiar na realizagdo de trabalhos de casa;
f)  Esclarecer as duvidas;
g) Promover a autonomia de pensamento e o espirito critico, para que as aprendizagens ndo se assumam a uma
mera assimilagdo de conteudos;

Art.2 22 - Legislagao aplicavel

1) O Jardim rege-se pelos seus Estatutos e ainda nos seguintes diplomas legais:
a) Decreto—Lein.2172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Lein.258/2019, de 8 de agosto- Lei de prote¢do de dados pessoais;
c) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Art.2 32 - Quadro de Pessoal, fungdes e contactos
1) O quadro de pessoal do CENTRO DE ESTUDOQOS 22 CICLO encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo
do nimero de recursos humanos e formacao, definido de acordo com a legislagao em vigor.

Art.2 42 - Servigos Prestados
1) No CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO sdo prestada um conjunto de cuidados, de forma equilibrada e adequada ao
nivel da seguranga, higiene nutricdo, promotoras do desenvolvimento global das criancgas. Os servigos prestados
estdo distribuidos da seguinte forma:
a) PLANO A:
i)  Transporte dos utentes em carrinha adequada ao efeito de acordo com o hordrio letivo;
ii) Apoio ao estudo;
iii) Colaboragdo com a familia, numa partilha de cuidados e responsabilidades, em todo o processo educativo
do utente;
iv) Colaboragdo no despiste precoce de qualquer inadaptacdo ou deficiéncia encaminhando as situagdes
detetadas.
b) PLANO B:
i)  Fornecimento de alimenta¢do de acordo com a ementa elaborada pela nutricionista;
ii) Transporte dos utentes em carrinha adequada ao efeito de acordo com o horério letivo;
iii) Apoio ao estudo;
iv) Apoio na auséncia de professores;
v) Apoio em dia de greves;
vi) Colaboragdo com a familia, numa partilha de cuidados e responsabilidades, em todo o processo educativo
do utente;
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2)

vii) Colaboragdo no despiste precoce de qualquer inadaptacdo ou deficiéncia encaminhando as situacbes
detetadas.
O CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO presta ainda os seguintes servigos extra:
a) Atividades de pausas letivas como sejam, passeios, visitas de estudo e praia;
b) Apoio ao estudo em pequeno grupo de 4 elementos;
c) Apoio ao estudo individualizado;
d) Terapia da fala.

INSTALACOES E HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

Art.2 52 - Instalagbes

1)

2)

O CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO encontra-se sediado na Rua de Alvaro Castel&es, 533, na freguesia e concelho de

Matosinhos.

As instalagGes sdo compostas por:

a) Areas reservadas aos utentes: Sala de atividades, sala de acolhimento, refeitério, W.C. e recreio;

b) Areas reservadas ao pessoal afeto ao CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO: cozinha, lavandaria, vestiarios/cacifos,
W.C e sala de reunides/formacio.

Art.2 62 - Horario de funcionamento da Secretaria

1)
2)

3)

A Secretaria tem o seguinte horario de funcionamento: segunda a e sexta das 9h as 12h — 14h as 16h;

Qualquer alteragao do horario serd afixada na porta da secretaria e previamente comunicada aos encarregados de
educagao;

Os encarregados de educagao poderdo contactar os servigos administrativos através do email secretaria@santa-
cecilia.pt

Art.2 72 - Horario de funcionamento do CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO

1)

2)

3)

4)

5)

Durante os periodos de férias e interrupgdes letivas oficiais e anualmente estipuladas pelo Ministério de Educagao

os utentes poderdo frequentar o CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO das 7:30h as 19:00h.

Tendo em vista os horarios fixados neste regulamento é tomado como padrao tnico o relégio do JARDIM instalado

no hall de entrada.

O CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO esta encerrado:

a) Aos sabados, domingos, feriados nacionais e feriado municipal (mével);

b) Na terga-feira de Carnaval (tradicionalmente com tolerancia de ponto);

c¢) Nasegunda-feira de Pascoa;

d) Nosdias 24, 26 e 31 de dezembro;

e) De 15 a 31 de agosto para manutencgdo e preparacgdo das instalacdes para o ano letivo seguinte.

A abertura do CATL no més de agosto fica condicionada:

a) A auscultagdo das familias das criancas, através de formulario préprio, efetuando ao pagamento de 50% da
mensalidade, até 15 de margo, da frequéncia do més de agosto;

b) O pagamento dos restantes 50% da mensalidade sera devido no més de julho.

No caso de encerramento do CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO, por motivo de for¢ca maior, ndo podera ser imputada

ao JARDIM qualquer responsabilidade.

Art.2 82 - Horario - Recegao de utentes (Entrada)

1)

2)

3)

No periodo letivo a rece¢do dos utentes no CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO esta condicionada a escala estabelecida
para o transporte. Caso nao seja cumprido o horario o CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO nao se responsabiliza pelo
transporte dos utentes.

No periodo de interrupgao letiva e por uma questao pedagdgica, de logistica e de segurancga a rece¢do dos utentes
no CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO termina as 9:30 horas.

Quando exista necessidade premente da entrada fora de horas devera ser feita comunicacdo prévia através da
plataforma de utentes.

JARDIM DE INFANCIA SANTA CECILIA (MATOSINHOS) - REGULAMENTO INTERNO — CENTRO ESTUDOS 2°CICLO - Versdo

setembro 2024


mailto:secretaria@santa-cecilia.pt
mailto:secretaria@santa-cecilia.pt

4) Quando de todo ndo seja possivel a comunicagdo prévia, o aviso devera ser feito até as 9:00 horas do préprio dia.
Os pedidos serdo atendidos desde que tenham cardcter esporadico e deverdo ser efetuados através da plataforma
de utentes.

Art.2 92 - Horario - Entrega de utentes (Saida)

1) Parasalvaguarda e seguranca de todos os intervenientes, os Encarregados de Educagdo devem ter em conta que o
utente nao serad entregue em caso algum as pessoas que nao estejam devidamente autorizadas na plataforma de
alunos.

2) Caso se verifique alguma situagdo fora do normal, na entrega do utente, deve, o Encarregado de Educagdo, ou seu
representante devidamente autorizado, na presenca da responsavel pela entrega, proceder ao registo imediato da
ocorréncia na plataforma.

3) Caso a entrega do utente ocorra apds as 19:00, por atraso do encarregado de educagdo, serdo observados, por
parte do CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO, os seguintes procedimentos:

a) Registo, em impresso proprio, da hora de entrega do utente e o seu reconhecimento através da assinatura do
encarregado de educacgao;

b) Caso a situagdo volte a ocorrer, a Diretora Técnica ou a Diretora Pedagdgica comunicara por escrito ao
Encarregado de Educagdo, via email;

¢) Havendo nova ocorréncia da situagdo, serd efetuado o débito de uma taxa adicional no valor de 10 Euros por
cada ocorréncia e utente, que podera aumentar em fungdo da recorréncia dos atrasos.

CANDIDATURA, SELECAO, ADMISSAO E MATRICULA DE UTENTES

Art.2 102 - Candidatura
1) A candidatura de utentes para frequentarem, pela primeira vez o JARDIM, é feita online através do preenchimento
do formulario de pré-inscrigao disponivel no site.

Art.2 112 - Lista de candidatos

1) Quando ndo exista lugar para admissdo imediata é criada uma lista de candidatos.

2) Quando houver vaga para o lugar pretendido, o JARDIM contactara, via telefone, o Encarregado de Educagdo
confirmando o interesse na formalizagdo da inscrigdo.

3) Nas situagdes em que o Encarregado de Educagdo ja ndo tenha interesse no lugar, ou ndo comparega quando
solicitado, a Ficha de Pré-Inscricdo sera destruida ao abrigo do RGPD.

Art.2 122 - Condigao de admissao

1) S&o condigdes de admissdo no CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO:
a) Acrianca estar a frequentar o 22 ciclo do ensino bdsico;
b) O utente estar pré-inscrito no JARDIM;

Art.2 132 - Critérios de Priorizacdo na Admissao
1) Sé&o critérios de priorizagdo de admissdo no CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO
a) Terfrequentado a resposta social CATL/CENTRO ESTUDOQS 12 CICLO;
b) Os elementos do agregado familiar estarem a exercer atividade profissional.
2) Alnstituicdo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem as seguintes situacGes:
a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica das criangas e colaboradores;
b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais a CRECHE ndo esteja
vocacionada;
c) Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/atividades em qualquer resposta social ou
servico da instituicdo.

Art.2 142 - Admissao de Utentes com deficiéncia
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1)

Poderdo ser admitidas utentes com deficiéncia/incapacidade, tendo em consideragdo o seu grau de funcionalidade
e a proporgao a tipologia de deficiéncia, de forma a ndo hipotecar as possibilidades de apoio a todas as criancas da
sala.

Art.2 152 - Condugao do Processo de Admissao

1)
2)
3)
4)

5)

Recebida a Pré-inscricdo, esta é objeto de uma primeira analise por parte da Equipa de Direcdo (Elemento da
Diregdo, Diregdo Executiva, Direcdo Pedagdgica e Diregdo Técnica).

Cabe a Equipa de Diregdo a decisdo final a tomar sobre todos os processos de admissao.

Da decisdo serd dado conhecimento ao representante legal do utente.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de pré-inscricdo e respetivos
documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obteng¢do dos dados em falta.

Caso ndo seja possivel proceder a admissdo, por inexisténcia de vagas, tal facto é comunicado ao representante
legal do utente através de email.

Art.2 162 - Inscrigdo/Renovacdo da Inscri¢do

1)

2)

3)

4)

A inscricdo/renovacdo da matricula sera realizada até ao dia 15 de margo. Caso ocorra alteragdo da data, esta
devera ser comunicada previamente aos encarregados de educagao.

Na fatura correspondente ao més de abril, sera considerado o valor correspondente a inscricdo/renovagdo que sera
atualizado anualmente, e comunicado previamente aos encarregados de educacao.

Todos os utentes estdo cobertos por um seguro de acidentes pessoais, que é obrigatério, e cujo pagamento é
realizado no mesmo momento do pagamento da inscri¢do/renovagio:

a) O prémio de seguro acresce ao montante referido no ponto 2;

b) O valor do prémio do seguro sera previamente comunicado aos encarregados de educacao.

E impedimento para efetuar/renovar a matricula:

a) O ndo cumprimento da cldusula 1 e seguintes;

b) A existéncia de qualquer mensalidade em atraso ou outras despesas adicionais;

c) A verificacdo de violagdo do regulamento interno, no ano anterior, grave e de forma sistematica.

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

Art.2 172 - Processo Individual do Utente

1)

Do Processo Individual do Utente, fazem parte:

a) Ficha do aluno;

b) Exemplar do contrato de prestagdo de servigo;

c) Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;

d) Identificagdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

e) Autorizagdo, na plataforma, dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais, com a identificacdo
da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;

f)  Identificacdo e contacto do médico assistente;

g) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

h) Comprovacdo da situagdo das vacinas;

i)  Nome da escola que frequenta;

j)  Registo da data e motivo da cessac¢do ou rescisdo do contrato de prestacdo de servicos;

k) Se existir, fotocopia da certiddo da sentenga judicial que regule o poder paternal ou determine tutela / curatela;

I) Todos os elementos resultantes das informagdes familiares, assim como o registo da observagdo sobre a
evolugdo do desenvolvimento da crianga;

m) Autoriza¢do dos Encarregados de Educacdo para a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de
elaboragdo do processo;

n) Autorizacdo dos Encarregados de Educacdo para filmar / fotografar o utente, no dmbito das atividades a
desenvolver na CRECHE;
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2)

o) Autorizacdo dos Encarregados de Educagdo para saidas para o exterior;

p) Autorizagdo dos Encarregados de Educagdo para filmar/fotografar o utente no &mbito da publicagdo em redes
sociais.

Ap0s rescisdo do contrato o processo individual do utente serd mantido em arquivo pelo periodo de 5 anos.

ATIVIDADES DE EXTERIOR

Art.2 189 - Atividades de Exterior. Disposi¢es gerais

1)

2)

3)

4)

5)

O JARDIM, na resposta social CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO, organiza passeios e outras atividades no exterior,
inseridos nos planos de interrupgdes letivas;

Estas saidas sdo orientadas pela equipa técnica e estdo sujeitas a autorizagdo, formal, dos Encarregados de
Educacgdo aquando da realizagdo de cada atividade;

Nas deslocagBes para o exterior - visitas de estudo, passeio escolar, ou outras - ndo é permitida a entrega de utentes
durante a sua realizagdo, qualquer que seja o motivo causador do atraso;

Quando os Encarregados de Educagdo violem os pontos 2 e 3 deste artigo, o JARDIM declina, e isenta os
trabalhadores, de qualquer responsabilidade;

Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira complementar, apds a adesao as
campanhas o pagamento é obrigatério e ndo reembolsavel.

ALIMENTACAO, SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE DOS UTENTES

Art.2 192 - Alimentagao -Refei¢oes

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

As ementas estardo disponiveis na plataforma de alunos;
Diariamente o JARDIM fornece aos utentes os seguintes cuidados alimentares:

CENTRO DE ESTUDOS 2¢ CICLO -

CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO —

REFEICAO i ) N .
Periodo Letivo Interrupgdes Letivas
COMPLEMENTO DA MANHA -—-- 9h30m
ALMOCO A partir das 12h 00m 12h30m
LANCHE - 16h00m
COMPLEMENTO DA TARDE 17h45m 17h30m

Os utentes, para usufruirem destes cuidados alimentares, deverdo estar no JARDIM nos horarios estabelecidos para
as refeicdes.

E da inteira responsabilidade dos Encarregados de Educacdo a alimentacdo do seu educando quando ndo cumpridas
as disposicdes horarias deste regulamento relativamente as refei¢des.

No caso de algum utente sofrer de alergia a qualquer alimento comum, a mesma devera ser registada na plataforma
e justificada, ao responsavel da sala para adequacdo da dieta alimentar.

Dieta alimentar:

a) Anecessidade de dieta alimentar devera ser comunicada, até ao final do dia Gtil que antecede o inicio da dieta;
b) Em situagdo que ndo constitua habito a comunicagdo poderad ser feita até as 9:30 horas do préprio dia;

¢) Quando ndo cumprido o disposto nas duas alineas anteriores, o JARDIM nao assegura a dieta alimentar.

Salvo o referido nos pontos 4 e 5 deste Artigo, é expressamente proibido fornecer aos utentes qualquer tipo de
alimentacgdo diferente da dos outros utentes, independentemente do motivo.

A alimentacédo é para ser administrada na instituicdo pelos colaboradores.

As nossas ementas sdo elaboradas por uma nutricionista, respeitando as orientacdes da OMS, pelo que ndo sao
administrados outros regimes alimentares.

Art.2 2092 - Alimentagdo. Bolos de aniversario
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1) Para garantir a seguranga alimentar e a inclusdo de todas as criangas, o bolo de aniversario sera confecionado
exclusivamente pelo Santa Cecilia no dia do aniversario da crianga. Esta medida é adotada com o objetivo de
minimizar o risco de alergias alimentares e garantir que todos os alunos possam participar igualmente das
celebragdes.

2) Quando o dia de aniversario for sdbado, domingo ou feriado, a confe¢do e comemoragdo na respetiva sala sera no
dia util seguinte. Por uma questdo logistica, ndo sdo permitidas outras excegoes.

3) Quando o dia de aniversario for no periodo de encerramento da institui¢do (15/08 a 31/08), o encarregado de
educacdo devera agendar com a colaboradora da secretaria, através do email secretaria@santa-cecilia.pt.

4) Caso a crianga ndo comparega na institui¢do, na data prevista para a comemoragdo do aniversario, o encarregado
de educagdo devera comunicar até as 9h, na plataforma, a equipa técnica ou por email, para secretaria@santa-

cecilia.pt. Caso ndo seja comunicada a auséncia, até a hora indicada, o custo do bolo (8€, com atualizagdo anual de
5%) sera cobrado ao utente.

Art.2 219 - Segurancga. Prevengao de acidentes

1) Como prevencdo de acidentes, as instalagbes estdo adaptadas as atividades desenvolvidas, cumprindo os
regulamentos legais aplicaveis.

2) O encarregado de educagdo do utente que use protese de qualquer tipo deve comunicar tal facto ao JARDIM bem
como as limitagdes que a mesma impde.

3) O JARDIM néo se responsabiliza por qualquer dano em equipamentos de uso do utente:
a) Proteses;
b) Oculos e lentes;
c) Ajudas técnicas (equipamentos indispensaveis para prevenir, compensar, atenuar ou neutralizar limitagdes).

4) Em caso de queda, acidente ou situacdo analoga ocorrida durante a frequéncia do CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO,
os utentes em causa, serdo encaminhados ao Centro de Saude, ao Hospital ou ao Posto de Enfermagem, sendo este
facto comunicado aos Encarregados de Educacdo logo que tal comunicagdo se tornar possivel pelos meios
adequados.

Art.2 222 - Depdsito e Guarda dos Bens dos Utentes

1) Nenhum utente podera trazer objetos de ouro, nomeadamente fios que, para além de serem objetos de valor,
podem pOr em causa a sua seguranga;

2) O JARDIM ndo se responsabiliza por eventuais danos ou desaparecimentos de brinquedos que os utentes tragam
para dentro do CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO.

Art.2 232 - Saude. Situa¢oes de doenga ou estados febris

1) A detecdo de situacGes de doenca, estados febris, durante a frequéncia do CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO, dara
obrigatoriamente lugar a comunicagdo aos Encarregados de Educagao.

2) Caso sejam solicitados, pelos responsaveis da Instituicdo, os Encarregados de Educagdo devem comparecer, com a
brevidade possivel, a fim de retirarem o utente do CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO e providenciarem as diligéncias
julgadas necessarias.

3) Em caso algum serd administrado qualquer medicamento sem autorizagao dos Encarregados de Educagao.

4) Todas as auséncias (impedimentos da prestagdo normal) devem ser comunicadas a instituicdo:

a) Com antecedéncia, quando previsivel;
b) No imediato, em todas as outras situagdes.

Art.2 24° - Doengas Infectocontagiosas em fase ativa de contagio

1) Porrazdo de segurancga e preservacgdo da saude de todos os utentes do JARDIM serdo afastadas temporariamente
da resposta social, bem como os trabalhadores portadores, ou com suspeita de serem portadores, de doengas
infectocontagiosas, constituindo dever imperativo dos Encarregados de Educagdo comunicarem qualquer
alteragédo clinica do utente que possa configurar a situacdo atras descrita.
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2)

3)

4)

5)

6)
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O regresso dos utentes e trabalhadores que tenham apresentado uma das situacdes descritas no ponto 1 deste
artigo, so podera processar-se mediante a apresenta¢do de declaragdo da Autoridade de Saude do Concelho, ou do
médico assistente confirmado pela Autoridade de Saude, comprovando a inexisténcia de qualquer risco de
contagio.

Se algum utente manifestar sinais de infestagdo parasitdria (p. ex. pediculose — vulgo, piolhos), devera ficar retido
em casa até regularizar a situagdo, a fim de evitar o contagio.

Cabe exclusivamente aos Encarregados de Educagdo a responsabilidade da desinfegdo parasitaria referida no ponto
anterior.

A Diregdo reserva o direito de encerrar pelo periodo que entender como necessario, todo o espago que necessite
de ser desinfetado.

Caso se verifique o encerramento referido no nimero anterior, ndo podera ser imputada ao JARDIM qualquer tipo
responsabilidade.

Art.2252 - Administra¢dao de medicamentos aos utentes

1)

2)

3)

4)

Em caso algum o JARDIM fornece qualquer tipo de medicamento. Todos os medicamentos sdo da responsabilidade

dos Encarregados de Educagao.

De acordo com a Orientag¢do n2002/2012 de 18 Janeiro da Dire¢do Geral de Saude, caso o utente tenha necessidade

imprescindivel de tomar medicamentos no periodo de frequéncia no CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO, a

administracdo so sera feita quando devidamente autorizada, por escrito, pelo Encarregado de Educacdo;.

Os utentes que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos medicamentosos

estritamente necessarios, bem como de todas as indicagGes do tratamento assinaladas pelo médico (por exemplo

horérios e dosagem).

A administracdo de medicamentos aos utentes impde aos Encarregados de Educagdo, a obrigacdo de entregar a

funcionaria em servigo de acolhimento na rececdo:

a) O medicamento devidamente acondicionado na embalagem original onde devera constar o nome do utente;

b) Se antibidtico, a fotocdpia bem legivel da prescricdo médica e o Termo de Responsabilidade preenchido e
assinado;

c) Se medicagdo para hiperatividade e défice de atengdo, a fotocdpia bem legivel da prescrigdo médica e o Termo
de Responsabilidade preenchido e assinado;

d) Se outro medicamento, o Termo de Responsabilidade preenchido e assinado;

e) Quando se trate de administrar gotas, deve ser mencionada a via de administracdo;

f)  Assinalar, no Termo de Responsabilidade, se o0 medicamento no final do dia fica, ou ndo, no JARDIM.

Art.2 262 - Descontos

1)

2)

3)
4)

Em caso de doenca do utente, devidamente comprovada por declaragdo médica, que se prolongue para além de
15 dias, ndo interpolados, o utente usufruira de um desconto de 5%.

As reducGes na mensalidade serdo sempre efetuadas no més seguinte aquele em que ocorreu o facto que a
motivou. Os descontos serdo efetuados enquanto vigorarem as situagées identificadas no ponto 1).

A frequéncia parcial do utente ndo implica qualquer redugdo na mensalidade.

Ndo ha lugar a devolugdo de valores ja liquidados, salvo situagdes excecionais, analisadas casuisticamente.

Art.2 272 - Pagamentos

1)

2)

3)

Ao efetuar a matricula o Encarregado de Educagdo assume a responsabilidade do pagamento integral da
mensalidade de acordo com o plano escolhido.

As mensalidades deverdo ser pagas preferencialmente por débito direto através das referencias multibanco
disponibilizadas pela plataforma do aluno. Utilizando outra forma de pagamento, transferéncia bancédria, MB WAY
ou outro meio alternativo disponibilizados pelo JARDIM, deverdo enviar o comprovativo de pagamento para o email
pagamento@santa-cecilia.pt.

O pagamento devera ser realizado, impreterivelmente, até ao dia 8 do més a que dizem respeito. Quando o dia 8
coincidir com fim de semana, ou dia feriado, considera-se como data limite o dia util imediato.
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4)

5)

6)

7)

8)

1

Se a mensalidade for paga fora do prazo, sofrerd um agravamento de 10% até ao dia 20 do més a que diz respeito,

e de 15% para além desta data.

Perante auséncia de pagamento superior a sessenta dias, a instituicdo poderd vir a suspender a frequéncia do

utente até serem regularizadas as mensalidades, podendo, no entanto, ser efetuada a analise casuistica da situagao.

Os dias feriados, greve ou suspensdo total ou parcial da atividade da instituicdo por motivo de for¢ca maior ndo

implicam qualquer desconto na mensalidade.

No caso de Estado de Emergéncia e/ou de Calamidade que se prolongue por um periodo superior a 30 dias que

implique a suspensdo total ou parcial da atividade da instituicdo, a mensalidade pode ser reduzida, por deliberagdo

da diregdo, ap6s ouvidos os encarregados de educagdo, tendo em conta todas as implicagdes, designadamente a

sustentabilidade econdmico-financeira da resposta social e da propria IPSS.

O pagamento da mensalidade de julho sera feito antecipadamente:

a) De uma sé vez até 30 de setembro;

b) Em alternativa, em duas fragdes de 50% do seu valor, a primeira, até 30 de setembro (inicio do ano letivo), e a
segunda até ao dia 08 do més de dezembro.

Art.2 282 - Desisténcias

1)

2)
3)

Em caso de desisténcia da frequéncia, o Encarregado de Educagdo devera comunica-la, por escrito, com trinta dias
de antecedéncia ao JARDIM. antes do final do més que pretende abandonar o servico, implicando a falta de tal
obrigacdo o pagamento da mensalidade do més seguinte e assinar a rescisdo de contrato disponibilizada pela
instituicao.

Assinar a rescisdo de contrato disponibilizada pela instituigao.

No caso de desisténcias apds o inicio do ano letivo, ndo serdo devolvidas verbas ja liquidadas, incluindo o més de
julho e terdo que ser pagas todas as mensalidades entretanto vencidas.

DIREITOS E DEVERES

Art.2 299 - Direitos da Instituicdo / CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO

1)

S3do direitos da instituicdo / CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO:

a) Ser respeitada;

b) Ser apoiada, pelos Encarregados de Educacdo, no exercicio das suas fungdes;

c) O cumprimento, pelos Encarregados de Educagdo do utente, dos seus deveres;

d) Serinformada de qualquer ocorréncia ou incidente relacionado com o utente;

e) Adefini¢do de um horario que, sem prejuizo das disposi¢des legais, possa ser o mais ajustado ao cumprimento
das suas fungdes e necessidades do utente e/ou Encarregados de Educacdo;

f) A comparticipagdo financeira dos Encarregados de Educagdo pelos servigos prestados;

g) Alertar a Comissdo de Protecdo de Criangas e Jovens sempre que seja detetada uma situacdo de negligéncia
ou maus-tratos no utente.

Art.2 302 - Deveres da Instituicdo / CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO

1)

S3o deveres da instituicdo / CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO:

a) Tratar os dados pessoais, nomeadamente as imagens partilhadas na plataforma, de forma licita, leal e
transparente, ndo podendo ser tratados posteriormente de uma forma incompativel com esses fins. Os
responsaveis pelo tratamento de dados pessoais, assim como as pessoas que, no exercicio das suas funcdes,
tenham conhecimento dos dados pessoais tratados ficam obrigados ao sigilo profissional, mesmo apéds o
término das suas fungdes, excetuando as informacgdes obrigatdrias nos termos legais;

b) Assumir a responsabilidade pelo utente desde a sua recec¢do até a sua entrega;

c) Zelar pela educagdo e bem-estar fisico, psiquico e emocional, higiene e seguranca do utente;

d) Fazer cumprir o presente Regulamento Interno, assim como o contrato celebrado com os Encarregados de
Educacdo;

e) Planificar as atividades pedagdgicas, rotinas e outros servigos;

f)  Realizar reunides sempre que seja necessario com o pessoal técnico e auxiliar;
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g) Promover reunides periddicas com os Encarregados de Educac¢do, em data e hora a definir.

Art.2312 - Direitos dos Utentes / CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO

1)

2)

3)

Serem tratados com respeito e zelo, independentemente da raga, religido, nacionalidade, sexo ou condigdo
econdmica e social.

Participarem, de acordo com as suas capacidades, nas atividades sociopedagdgicas desenvolvidas no CENTRO DE
ESTUDOS 22 CICLO.

Utilizarem os servigos e equipamentos disponiveis para as atividades do CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO.

Art.2322 - Deveres dos Utentes / CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO

1)

2)
3)

Respeitarem todos os trabalhadores e voluntarios do CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO, independentemente das
fungdes ou cargos que desempenhem.

Participarem de forma ativa nas diferentes atividades.

Zelarem pelos materiais e equipamentos afetos ao CENTRO DE ESTUDQOS 22 CICLO.

Art.2332 - Direitos dos Encarregados de Educa¢ao

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

Usufruir da prestacdo de servigos e cuidados necessarios a garantia de bem-estar fisico e qualidade de vida do
utente.

Ser respeitados na sua privacidade e intimidade.

Ser informado sobre o regulamento interno.

Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico, no estabelecimento de estratégias que visem a melhoria do
desenvolvimento do seu educando.

Autorizar ou recusar a participacdo do seu educando em atividades a desenvolver pelo JARDIM fora das suas
instalagdes.

Autorizar ou recusar que o seu educando seja filmado ou fotografado nas atividades dentro ou fora do JARDIM.
Ter reunides de Encarregados de Educagdo sempre que entendam necessario.

Contactar o JARDIM sempre que necessitar, mas de forma a ndo interromper as atividades letivas dos utentes.
Reclamar, verbalmente ou por escrito.

Art.2342 - Deveres dos Encarregados de Educagao

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Cumprir rigorosamente as regras estabelecidas de acordo com o CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS assinado
e 0 REGULAMENTO INTERNO do CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO.

Providenciar o contacto regular com o pessoal técnico, dentro do hordrio previamente estabelecido, para receber
e prestar informagGes sobre o seu educando.

Informar o pessoal técnico e o JARDIM, solicitando reserva de divulgacdo se assim o entender, de todas as
informagdes sobre as condigdes de saude e caracteristicas de comportamento do seu educando que possam
envolver riscos para 0 mesmo ou para os outros.

Colaborar com o pessoal técnico na resolugdo de problemas referentes ao seu educando, apoiando-o no sentido
da melhor integracdo e adaptacdo do utente a CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO.

Proceder ao pagamento, com pontualidade, das mensalidades fixadas para a frequéncia do CENTRO DE ESTUDOS
22 CICLO.

Providenciar para o seu educando as roupas e objetos pessoais e corresponder a sua entrega no CENTRO DE
ESTUDOS 22 CICLO sempre que tal for solicitado.

Cumprir rigorosamente o horario de recolha do seu educando.

Manter sempre atualizada a informacgdo relativa ao seu educando na plataforma de utentes, assim como nao
partilhar publicamente as imagens disponibilizadas.

N3do omitir nem falsear informacgdes.

DISPOSICOES FINAIS

Art.2 352 - Medidas disciplinares e civicas
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Nos casos em que se verifique desrespeito sistematico do presente regulamento interno, serd, por iniciativa da
Diregdo Pedagdgica, ou dos Encarregados de Educagdo, individualmente ou em grupo, a situagdo presente a Diregdo
para aprecia¢do e tomada de posicdo.

Da analise podera resultar a cessa¢do do contrato, mediante processo aberto para o efeito.

Em caso de abertura de processo nos termos do pardgrafo anterior, fica garantido o direito de audiéncia e defesa
aos visados.

As eventuais reclamagdes ou sugestdes quanto ao funcionamento do CENTRO DE ESTUDOS 22 CICLO ou atos
praticados pelo pessoal técnico e auxiliar deverdo ser apresentadas diretamente a Direcdo Pedagdgica, que
resolverd os casos que se enquadrarem no ambito das suas competéncias, ou os apresentard superiormente se
excederem essa competéncia ou se, pela sua gravidade, for entendido ser esse o procedimento adequado.

Art.2 362 - Contrato

1)

2)

3)

4)

Entre o Centro Paroquial de Matosinhos e o Encarregado de Educagao sera celebrado, por escrito, um contrato de
prestagdo de servigos.

O 22 Outorgante declara ter tomado conhecimento do conteido do Regulamento Interno da resposta social, cuja
copia lhe foi facultada no ato de assinatura do presente contrato. Depois de lido, ambos concordam com o seu teor
e sera outorgado em dois exemplares, valendo ambos como originais, que depois de lido serd assinado pelos
outorgantes, sendo um exemplar entregue a cada uma das partes. Em tudo o que o presente contrato seja omisso,
aplica-se o disposto na legislacdo e normativos em vigor, bem como o Regulamento para a resposta CENTRO
ESTUDOS 22 CICLO.

Sao consideradas condi¢des de suspensdo ou rescisdao do contrato:

a) Na&o adaptacdo do utente, manifestada no limite maximo de 30 dias ap6s o inicio do ano letivo;

b) Insatisfacdo das necessidades do utente, manifestada no limite maximo de 30 dias apds o inicio do ano letivo;
¢) Mudanga de residéncia;

d) Incumprimento das clausulas contratuais;

e) As auséncias superiores a 15 dias de faltas injustificadas podem determinar a exclusdo do utente;

f)  Outras circunstancias avaliadas em devido tempo, pela Direcdo da Instituicdo.

Os encarregados de educacao tém 5 dias lteis para devolverem o contrato rubricado em todas as folhas e
assinado na ultima folha. O ndo cumprimento deste prazo determina a suspensdo dos servigos por um prazo de
10 dias. Findo este prazo, considera-se extinta a inscrigdo na instituigao.

Art.2 372 - Livro de reclamagdes

1)

Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacdes, que podera ser solicitado
sempre que desejado, e livro de reclamagdes eletrdnico.

Art.2 382 - Litigio

1)

2)

Nos termos e para os efeitos previstos pelo Art. 182 da Lei n2 144/2015, de 08 de setembro, o 22 Outorgante,
declara ter sido devidamente informado que, com o objetivo de resolugdo de litigios de consumo com o 1.2
Outorgante, na sua qualidade de consumidor pode recorrer a uma Entidade de Resolugdo Alternativa de Litigios de
Consumo, abreviadamente designada por Entidade RAL.

0 2.2 Outorgante declara ter sido devidamente informado que, para os efeitos previstos sob o nimero anterior, se
encontram disponiveis as seguintes Entidades RAL: o Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo, que para mais
informacdes devera consultar o Portal do Consumidor em www.consumidor.pt. Em alternativa, em caso de conflito
o foro competente é o tribunal judicial da comarca.

Art.2 392 - Casos omissos e alteragdes ao Regulamento

2)

Os casos omissos do presente regulamento interno da instituicdo serdo apreciados e decididos pela Dire¢do tendo
em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

Art.2 402 - Politica de privacidade e protegao de dados
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Considerando que a Lei n.2 58/2019 de 8 de agosto assegura a execugdo, na ordem juridica nacional, do Regulamento

(UE) 2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a protec¢do das pessoas singulares no que

diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo desses dados:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

O JARDIM compromete-se a tratar os dados pessoais de forma licita, leal e transparente, ndo podendo ser tratados
posteriormente de uma forma incompativel com esses fins. Os responsaveis pelo tratamento de dados pessoais,
assim como as pessoas que, no exercicio das suas fungdes, tenham conhecimento dos dados pessoais tratados
ficam obrigados ao sigilo profissional, mesmo apds o término das suas fungGes, excetuando as informagdes
obrigatdrias nos termos legais.

JARDIM estd fortemente empenhado na protecdo dos dados pessoais e no respeito pelo exercicio do direito a
privacidade. Esta politica deve refletir, de modo transparente e inequivoco, como recolhemos, utilizamos, tratamos
e protegemos os dados pessoais, encontrando-se alinhada com o Regulamento Geral de Prote¢do de Dados
(2016/679) de 27 de abril de 2016 (RGPD) e demais legislagdo aplicavel.

A recolha e tratamento de dados é da responsabilidade JARDIM, cabendo-lhe definir quais os dados recolhidos e
garantir que apenas se recolhe o estritamente necessario para o desempenho da finalidade proposta aquando da
sua recolha.

Respeitando o direito a privacidade ndo recolhemos informacédo pessoal a ndo ser os dados pessoais que nos sejam,
voluntariamente, fornecidos através do preenchimento de um formuldrio, ou outro meio legitimo para o efeito.

A informacdo recolhida sera tratada de forma confidencial e podera ser acedida por um conjunto restrito de
trabalhadores do JARDIM em cumprimento dos seus deveres profissionais, nos precisos limites e para os fins do
exercicio das suas funcgées.

Os dados pessoais serdo conservados pelo tempo minimo necessario as finalidades especificas do tratamento que
esteve na base da sua recolha ou tratamento posterior, em cumprimento da legislacdo vigente.

Ao serem disponibilizados dados pessoais ao JARDIM o titular reconhece e consente que os mesmos sejam
processados de acordo com esta politica de privacidade e tratamento de dados pessoais, tendo a garantia que os
mesmos serdo apenas utilizados para as finalidades descritas no momento da recolha.

Sempre que forem recolhidos dados pessoais pelo JARDIM, cuja cedéncia dependa do consentimento do seu titular,
serad dada informacgado sobre as finalidades especificas, determinadas, explicitas e legitimas da recolha.

Em qualquer momento, na qualidade de titular dos dados pessoais, este tem o direito de requerer o acesso aos
seus dados pessoais, bem como a requerer a retificacdo ou o seu apagamento, a opor-se ao respetivo tratamento,
aretirar o seu consentimento e a exercer os demais direitos previstos na lei, dentro dos limites da legislagao vigente.

Art.2 442 - Aprovacao do Regulamento Interno

1)

O presente Regulamento Interno, aprovado em reunido de Direg¢do, entra em vigor em 01 de setembro 2024 e é
valido até quando efetuada nova revisdo.

Matosinhos, 01 de setembro de 2024

O presente regulamento encontra-se disponivel no site da instituicdo, na plataforma EDUCABIZ, sendo ainda enviado

diretamente pela referida plataforma ou por email aos encarregados de educagao.



