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I- Disposicoes Gerais

Artigo1°
Objetivos do Regulamento
1.0 Regulamento interno é o documento que defini as regras de funcionamento da instituicao,
dos orgdos de gestdo, da area educativa, dos servigos de apoio e ainda os direitos e deveres
de toda a comunidade escolar .
Os artigos constantes deste regulamento s&do estabelecidos pela diregdo para cada ano letivo.

Artigo 2°
Legislagao aplicavel
Esta instituigdo, prestadora de servigos rege-se ainda pelo estipulado na lei:
Portaria n® 262/2011 de 31 de agosto , Dec Lei n° 64/2007 de 14 de margo,
Dec-Lei n°99/2011 de 28 de setembro.

II- Admissao dos alunos

Artigo 3°
Condigoes de admisséao, matricula e frequéncia
1. As admissdes /renovagdes serdo feitas para as vagas existentes em cada valéncia de
acordo com as seguintes prioridades:
a) Criangas que ja frequentaram o colégio no ano letivo anterior.
b) Tenham irmaos a frequentar.
c) A admissdo de novos alunos acontece desde que exista vaga.
2. As matriculas e renovagbes para o ano letivo seguinte comegam em maio.
3. O pagamento da matricula é feito no ato e o das renovagdes até 10 de junho de cada ano.
4. Este valor ndo é reembolsavel e é valido apenas para o ano letivo em curso.

Artigo 4°

Processo individual
Na admissao da crianga, proceder-se-a a elaboragdo do processo individual constituido pelas
componentes administrativa e pedagogica:
- Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagdo do aluno e responsaveis
parentais.
- Data de inicio da frequéncia no Recantinho e horario de permanéncia.
- Identificagdo da pessoa a contatar em caso de urgéncia.
- ldentificacdo do médico assistente e declaragdo médica em caso de patologia que determine
cuidados especiais.
- Informacéo vacinal.
- Declaragéao escrita que identifique a quem pode ser entregue a crianga.
- Exemplar da apdlice de seguros de acidentes pessoais.
- Exemplar do contrato de prestacao de servigos.
- Cépia das avaliagdes.
- Registo da data de cessacgao do contrato de prestagao de servigos.
- O processo individual deve ser continuamente atualizado.
- O processo estara arquivado, manter-se-a confidencial apenas acessivel ao educador e
diretor técnico.

Il - Servicos prestados e atividades desenvolvidas

Artigo 5°
Valéncias
O Recantinho iniciou a sua atividade em 1986.
O Recantinho é uma sociedade por quotas pertence a empresa Colégio O Recantinho Lda,
com sede na Rua Padre Antonio Vieira n® 8 Porto Salvo.
O Recantinho tem licenga de funcionamento para Creche, Jardim de Infancia e ATL sendo:
1. Bergario 0 a 12 meses.
2. Creche 12 a 36 meses.
3. Jardim de Infancia 3 a 5 anos.
4 . ATL para o pré-escolar (5anos) CATL (1° ao 42 ano ) Sala de estudos (5° ao 9° ano).
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Artigo 6°

Refeigdes
O colégio dispde do servigo de confecao de refeigdes.
Esta implementado o HACCP.
A ementa didria é constituida por trés refeicdes: lanche da manha, almocgo e lanche da tarde.
As ementas sao afixadas e enviadas por email .
Esta contemplada a confegao de refeigbes individuais para bebés , vegetarianas e dietas.
E aceite alimentacao de casa (existe copa, servigo de refeitério e aquecimento).

Artigo 7°

Transporte
O colégio dispde de 2 minibus licenciados pelo IMT para o servigo de Transporte Escolar.
O transporte escolar destina-se preferencialmente a apoiar os alunos que frequentam
simultaneamente o colégio e as escolas publicas:
- ATL do pré-escolar e ATL do1°ao 4° ano
- Sala de Estudo do 5° ao 9° ano .
- O transporte esta disponivel nos trajetos entre o colégio / as escolas publicas / e aresidéncia .

Artigo 8°
Atividades
Os alunos podem inscrever-se em atividades extra. As atividades sdo desenvolvidas por
professores externos em colaboragao e supervisdo do Recantinho.
A frequéncia das atividades é opcional:
Musica colaboracéo de Invento musical
Lingua Estrangeira (educador do grupo)
Yoga colaboracao da Associagédo Coragdes de Roda
Natacao (3 a 12 anos) Ginasio Solinca
Serao também organizados passeios ludicos, visitas culturais e idas a praia conforme o Projeto
educativo.

IV- Instalacoes e regras de funcionamento

Artigo 9°
Instalagoes

O Recantinho encontra-se instalado em 3 edificios contiguos onde funcionam as valéncias de
Creche e ATL tuteladas pelo Instituto de Seguranga Social e Jardim de Infancia tutelado pelo
Ministério da Educacéo.
As instalagdes séo constituidas por:

- 1 bergario e copa de leites

- 3 salas de atividades para Creche e dois recreios exteriores.

- 2 Salas de Jardim de Infancia e um recreio exterior.

- 2 Salas para CATL, Sala de Estudo e um recreio exterior.

- 2 Refeitérios : 1 para Creche e 1 Refeitorio para Jardim de Infancia e CATL

- Polivalente

-1 Cozinha, 1 copa e 1 despensa

- 3 WC de criangas, 2 WC de adultos.

- Gabinete de isolamento e primeiros socorros.

- Zona de arrumos.

- Gabinetes do pessoal, gabinete do diretor técnico

- Recegao.

Artigo 10°
Horario e periodo de funcionamento
O Recantinho funcionara nos meses de setembro a julho.
O horario de funcionamento sera das 7:30 até as 19:00.
As atividades pedagdgicas decorrem entre as 9:30 e as 16:30.
Cada familia pode gerir o horario conforme as suas necessidades respeitando o horario das
refeicdes e repouso.
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Mediante consulta o colégio pode assegurar prolongamentos de horario ou indicar servigo
babysitting.
O colégio interrompe as actividades durante:

a) O més de agosto.

b) Na véspera de Natal e Ano Novo.

c) Feriados nacionais e municipais (13 de junho) e toleréncias de ponto.
Més de agosto ; Caso se justifique pode ser organizado o funcionamento durante todo ou
parte do més de agosto. Os alunos deverao inscrever-se para este servigo durante o més de
maio.

Artigo 11°
Pagamento de Mensalidades, descontos
Mensalidades: Estdo incluidos na mensalidade a permanéncia no Recantinho entre as 7:30 e
as 19:00, o seguro de acidentes pessoais, material didatico e ludico.
a) Sao devidas 11 mensalidades por cada ano lectivo (de setembro a julho).
b) A frequéncia em agosto é opcional.
c) A frequencia em agosto é pré-paga em conjunto com a mensalidade de julho e
nao é reembolsavel em caso de desisténcia do servigo.
Descontos: Um dos irmaos a frequentar o colégio tera desconto de :
a) 10% no valor da mensalidade de menor valor.
b) 10% no servigo de refeitorio .
c) O colégio é aderente do programa Creche Feliz da Seguranca Social.
Disponibiliza em cada ano letivo vagas gratuitas em Creche.
As condigdes de acesso e fruicdo constam de adenda ao presente regulamento.
d) Estad contemplado um desconto de 40% a atribuir aos filhos de colaboradores
(valido nas valéncias de creche e jardim de infancia).
Pagamentos: O pagamento das mensalidades deve ser creditado na conta do colégio ao inicio
de cada més.
O nado pagamento dentro do prazo pode implicar uma penalizagao a definir.
Na falta de pagamento da mensalidade podera sera suspensa a frequéncia do aluno.
Faltas As faltas dos alunos n&do conferem direito a desconto na mensalidade.
Quando os alunos faltem por periodos superiores a quatro dias consecutivos e notifiquem o
colégio por mensagem ou sms com antecedéncia , € descontado o valor da alimentagéo ou
servigo de refeitorio.
O desconto constara na fatura do més seguinte.
Neste caso serao faturadas as refei¢gdes servidas pelo valor avulso.
Sao aceites pagamentos em Tickets de todas as entidades.

Artigo 12°

Desisténcias e interrupgoées
A desisténcia da frequéncia deve ser comunicada por escrito com pelo menos trinta dias de
antecedéncia.
Na falta de comunicagao considera-se vencida mais uma mensalidade.
No caso de o aluno interromper a frequéncia por periodos de um més completo o valor da
mensalidade base continuara a ser devida.
Os valores de matricula e renovagao nao serao reembolsados em caso de desisténcia.
Em caso de encerramento ou reducgao da atividade por motivo de forga maior, nomeadamente,
saude publica, seguranga, decreto governamental, instru¢des administrativas ou tutelares,
entre outras, O colégio Recantinho Lda reserva o direito de proceder unilateralmente a acertos
na mensalidade por forma a garantir a possibilidade de continuagdo no funcionamento.

Artigo 13°
Vestuario e outros Materiais
Nao esta contemplado o uso de uniforme.
Todas as pecas de roupa devem estar identificadas (ex: nome nas etiquetas).
Os alunos podem trazer os seus brinquedos de conforto ou objetos mas nao se aconselha que
tenham valor elevado pois o colégio ndo podera responsabilizar-se pela perda ou extravio dos
mesmos.
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Artigo 14°
Aspectos de saude

As criangas doentes ndo podem ser aceites nem deixadas no colégio.

No caso de doencga subita ou se a temperatura da crianga ultrapassar 38,5° C é

obrigatério que os pais deligénciem a saida da crianga do colégio no mais curto espago

de tempo.

3. No caso de impossibilidade de contato sera administrado paracetamol se a crianga se
apresentar febril e ndo existir contra indicagado escrita de alergia.

4. Em casos urgentes é providénciada assisténcia hospitalar.

5. No caso de a familia ndo puder comparecer, o colégio providenciara assisténcia sendo
as despesas médicas da responsabilidade da familia.

6. Também nos casos em que as criangas se apresentem visivelmente doentes,
necessitem de cuidados especiais, tenham sintomatologia suspeita de situagdes
contagiosas ou de eviccao escolar ( febre recorrente, conjuntivite, estomatite afetosa,
diarreia, escabiose etc...) ndo poderdo permanecer no colégio.

7. Quando, por motivo de saude a crianga se ausentar por periodo igual ou superior a trés
dias devera apresentar comprovativo do restabelecimento ou documento onde conste
o numero de dias em que devera estar ausente da escola passado pelo médico
assistente.

Se houver necessidade de tomar medicagao no colégio esta deve ser entregue em méo,

identificada e acompanhada da indicacdo escrita da toma.

N —

Artigo 15°
Seguranca e higiene nas instalagoes

Todos os alunos que frequentam o colégio, pais e demais visitas estado abrangidos por seguro
de acidentes pessoais e multirriscos celebrados pelo colégio junto das seguradoras Zurich e
Tranquilidade até ao limite dos valores contratados nas apdlices.
A copia das actas com as condigdes do seguro permanecerao afixadas na recegao.
O colégio tem implementado o sistema de HACCP e Seguranca no Trabalho com a empresa
Previmed.

Artigo 16°

Atendimento

O atendimento presencial processa-se com agendamento.

As visitas as instalagdes, com interesse de matricula serdo sempre agendada para o final do
dia e acompanhada por um funcionario do colégio.

Apds a admissao do aluno sera a sua educadora, a responsavel pelo primeiro atendimento e
resolucdo de qualquer questdo do dia a dia, com o apoio e conhecimento da direcdo do
colégio.

Sao agendadas reunides periddicas com os pais e educadores para avaliagdo e planeamento
das actividades.

Os Enc. de educagdo podem contactar as educadoras e auxiliares aquando da entrega e
recolha das criangas de modo informal e inteirando-se assim de como corre o dia a dia no
colégio ou ligando para o telemdvel da sala sempre que necessario.

A direcdo estara sempre disponivel para qualquer questao, sendo o contato preferencial por
email ou telefone.

Artigo 17°
Acesso as instalagoes
Os pais € as entidades fiscalizadoras tém livre acesso as instala¢cdes do colégio.
As criangas sO serdo entregues aos encarregados de educagao ou a pessoas préviamente
autorizadas por estes , sendo sempre necessario que se identifiquem.

V - Quadro pessoal e direcao

Artigo 18°
Quadro Pessoal docente e ndo docente
O quadro de pessoal do Recantinho é formada por pessoal docente e ndo docente:
1-Diretor técnico
3- Educadoras de infancia
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2- Professores do ensino basico

7- Auxiliares de educacéao

2- Monitores / motoristas com TCC

1-Cozinheira

1-Terapeuta Yoga 1-Professor natagao 1- Professor musica

Artigo 19°
Direcao técnica e gestao
1- Areas educativas
A direcéo técnica promove e supervisiona os servigos técnico- pedagogicos.
Organiza, planifica,verifica a realizagdo do Projeto educativo e os projetos curriculares de sala.
Promove agbes pedagdgicas de dinamizagéo escolar.
Promove reunides com o pessoal docente e nao docente.
A direcao técnica é da responsabilidade de um docente do quadro de pessoal nomeado para o
efeito..
2- Area de gestao
A gestéo financeira do Recantinho é da responsabilidade da sociedade Colégio O Recantinho
Lta representada pelo gerente da sociedade.
O Recantinho utiliza a plataforma de gestéo escolar Educabiz que possibilita a gestéo de
registos individuais dos alunos, comunicagao com as familias, partilha de documentos e
Faturagéo de servicos.
A gestdo do Recantinho é ainda apoiada por :
Midialmam — Gestao de imagem e redes sociais
NFG -Servigcos técnicos de contabilidade
ACPEEP- Associacao de Creches e Pequenos estabelecimentos de Ensino
Baltazar e Associados- Juristas.

VI - Direitos e deveres

Artigo 20°
Direitos e deveres dos utentes de alunos e Enc de educagéo

Os alunos tem direito
a utilizar todos os servicos espacos e recursos do Recantinho segundo as normas
estabelecidas.
Beneficiar de situagdes de ensino aprendizagem diversificadas e criativas, adequadas as suas
necessidades conforme projeto educativo e projeto curricular de sala.
Ter respeitada a confidencialidade dos elementos do seu processo individual.
Os alunos devem
ter respeito e corregao por todos os elementos da comunidade educativa.
Fazer uso adequado das instalagdes e materiais.
Os encarregados de educagao tem direito
a ser informados sobre matérias relevantes no processo educativo dos seus educandos.
Terem acesso as instalagdes e servigos administrativos segundo as normas estabelecidas.
Apresentarem sujestdes e observagdes e serem ouvidos pela diregédo técnica.
Devem ser informados das normas e regulamentos vigentes:

Regulamento Interno

Precario

Projeto educativo e Projeto curricular de sala.

Ter acesso a ementa semanal
Os Encarregados de educagao devem
contribuir de todas as formas para a educagdo dos seus educandos colaborando com os
docentes.
Conhecer e cumprir o regulamento interno.

Artigo 21°
Direitos e deveres dos docentes
Os docentes tem direito
A participar no processo educativo e a formagao para o exercicio de fungéo educativa.
Apoio técnico material e documental e a conhecer as deliberagdes da direcéo.
Seguranga na atividade profissional.

6|Pagina
Colégio Orecantinho



Os docentes devem

Ser assiduos pontuais cumprindo os horarios de trabalho.

Participar em todo o processo educativo, partilhar recursos educativos e utilizar novos metodos
de ensino que sejam propostos.

Respeitar todos os alunos e demais elementos da comunidade educativa.

Promover o desenvolvimento e capacidades dos alunos realizando atividades educativas.
Adquirir e atualizar os seus conhecimentos capacidades e competéncias profissionais.

Elaborar o Projeto Curricular de Sala e participar no projeto educativo e Plano anual de
atividades.

Trabalhar em equipa, conhecer e cumprir o regulamento interno, participar nas atividades
desenvolvidas.

Artigo 22°

Direitos e deveres dos nao docentes
O pessoal nao docente tem direito
A participar no projeto educativo.
A colaborar na resolugéo dos assuntos da comunidade escolar.
A beneficiar e participar em acdes de formacdo e a ser atendido e esclarecido nas suas
solicitagdes.
O pessoal nao docente deve
Ser assiduo e pontual. Participar ativamente nas atividades desenvolvidas.
Prestar apoio aos docentes, acompanhar os alunos nas atividades, fazer vigilancia dos
espacos interiores e exteriores.
Contribuir para a conservacao das instalagdes e materiais.
Ser responsavel pela limpeza das salas e instalagbes a seu cargo.

Artigo 23°

Recolha de dados pessoais
Em cumprimentos das regras do novo Regulamento Geral de protegdo de dados (RGPD), O
Recantinho declara que todos os dados pessoais facultados s&o tratados pela sociedade
Colégio O Recantinho ndo sendo fornecidos a terceiros com excepgao de:
- NFG servigo de contabilidade
- Educabiz servico de faturagéo e gestao escolar.
A estes, os dados partilhados servem apenas para faturagao.
Os dados poderao ainda ser disponibilizados apenas para consulta as entidades inspetivas da
Seguranga Social e Ministério de Educacao.

Tendo conhecimento das novas regras que constam no RGPD sobre informagéo, acesso e
retificagdo o encarregado de educacdo da o seu concentimento para o tratamento dos seus
dados e do seu educando a frequentar o Recantinho incluindo dados de imagem que possam
ser recolhidos nas instalagdes e partilhadas internamente na plataforma Educabiz.

Para alterar o concentimento basta enviar informacao escrita para o Recantinho.

Artigo 24°
Contrato de prestacao de servigo
De acordo com a legislagao aplicavel é celebrado por escrito um contrato de prestagéo de
servicos entre o representante legal do aluno e o Recantinho que sera assinada pelas partes.

Artigo 25°
Livro de reclamacgodes
Nos termos da legislagdo em vigor, a instituicdo possui livro de reclamacgodes digital e em papel
que podera ser disponibilizado aos pais ou ao responsavel parental.

Artigo 26°
Alteragdes ao regulamento
O Recantinho pode introduzir alteragdes no regulamento interno antes do inicio de cada novo
ano letivo. Destas alteragdes sera dado conhecimento no ato de renovagéo da matricula.
O Recantinho aceita e submete a apreciacao da diregcdo todas as propostas de alteragao ao
regulamento interno que lhe sejam sujeridas pelos pais ou EE e colaboradores.
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