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CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS

A Liga dos Amigos da Quinta do Conde é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS),
com estatuto de utilidade publica, sede na Rua llha de Porto Santo, Edificio Creche, 2975-235 Quinta

do Conde, localizagdo onde se situam as Instalagdes das Respostas Sociais “Creche” e “Pré-Escolar”.

Rege-se pelo acordo de cooperagdo celebrado com o Instituto da Seguranga Social, IP/Centro
Distrital de Setubal, Diregdo-Geral dos Estabelecimentos Escolares/Direcdo de Servigos da Regido
de Lisboa e Vale do Tejo e a Liga dos Amigos da Quinta do Conde em 31/08/2015, para a resposta

social de Pré- Escolar e rege-se pelos Estatutos da LAQC e por este Regulamento Interno.

A Lei-quadro da Educacgdo Pré-Escolar estabelece como principio geral que a “educacgdo pré-escolar
é a primeira etapa da educaglo bdsica no processo de educagdo ao longo da vida, sendo
complementar da acdo educativa da familia, com a qual deve estabelecer estreita relagdo,
favorecendo a formagdo e o desenvolvimento equilibrado da crianga, tendo em vista a sua plena

inser¢do na sociedade como ser auténomo, livre e soliddrio”.

NORMA | - AMBITO DE APLICACAO

1. A Liga dos Amigos da Quinta do Conde tem como principal objetivo cooperar no apoio social a
familia e a comunidade, promovendo agdes conducentes a participar no desenvolvimento
integrado da comunidade, nomeadamente nos setores social, ambiental, cultural e ecolégico,
colaborando com outros organismos, particularmente a Administracio Central e Local.

2. E uma institui¢do prestadora de servigos, rege-se pelos seus estatutos, pelos principios de
igualdade e universalidade dos direitos consignados na Constituicdo da Republica Portuguesa e
demais leis e normas apliciveis ao seu estatuto juridico de Instituicio Particular de
Solidariedade Social e ao seu estatuto de Utilidade Publica.

3. E igualmente relevante e norteador da sua conduta os preceitos consignados na Carta dos
Direitos Universais da Crianga, nomeadamente o direito a cuidados especiais de protecdo para
o desenvolvimento completo e harmonioso da sua personalidade. Pois s6 com muito amor e
compreensdo desenvolvera as aptiddes necessarias para se tornar um membro ativo de uma
sociedade que se quer justa e igualitaria.

4. A Resposta Social de Pré-Escolar assegura o atendimento a criangas entre os 3 anos e a idade
de ingresso no Primeiro Ciclo do ensino basico, tendo capacidade para atender 75 criangas,
residentes na Freguesia da Quinta do Conde, no Concelho de Sesimbra ou na sua drea de

influéncia.
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NORMA Il - OBJETIVOS DO REGULAMENTO

a/
O presente regulamento interno de funcionamento visa: %
1. Promover o respeito pelos direitos das criancas, familias, socios, colaboradores e todos os que
estdo em contacto com a Instituicdo.
2. Assegurar a divulgagdao e o cumprimento das regras de funcionamento da Instituicio como
prestadora de servigos.
3. Promover a participagdo ativa entre criangas, pais, familiares, encarregados de educa¢do ou dos

representantes legais das criangas, ao nivel da gestdo da propria resposta social.

NORMA Il - OBJETIVOS GERAIS DO PRE-ESCOLAR

O Pré-Escolar presta servigos e desenvolve atividades visando especialmente:

1. Proporcionar a cada crianga condi¢cdes de bem-estar e seguranga, designadamente no dmbito
da saude individual e coletiva.

2. Promover o desenvolvimento pessoal e social das criangas com base em experiéncias de vida
democrdtica numa perspetiva de educacio para a cidadania.

3. Fomentar a inser¢do da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das
culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade.

4. Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o sucesso da
aprendizagem.

5. Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas caracteristicas
individuais, incutindo comportamentos que favorecam aprendizagens significativas e
diversificadas.

6. Desenvolver a expressdo e comunicacdo através de linguagens multiplas como meios de
relagdo, informacdo, de sensibilidade estética e de compreensdo do mundo;

7. Despertar a curiosidade e o pensamento critico.

8. Proceder a despistagem de inadaptacgdes, deficiéncias e precocidades, promovendo a melhor
orientagdo e encaminhamento da crianga.

9. Incentivar a participagdo das familias no processo educativo e estabelecer relacdes de efetiva
articulagdo com a comunidade.

10. Dinamizar e promover o contacto entre as diferentes respostas sociais da LAQC.
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CAPITULO Il — SERVICOS PRESTADOS

1. A LAQC é uma Instituicdo que presta servicos vocacionados para a aprendizagem e o

desenvolvimento da crianga, proporcionando atividades letivas e atividades de animacdo e de
apoio a familia. E um espago pensado e organizado em fungdo do bem estar das criangas e
adequado aos seus interesses e necessidades, num ambiente educativo inclusivo. Pretende
igualmente, promover uma maior igualdade de oportunidades relativamente as condi¢bes de
vida e aprendizagens futuras, pois entende que a Educagdo Pré-Escolar tem um papel
determinante no inicio de um processo de educagdo que se desenvolverd ao longo de toda a
vida.

Numa Sociedade em que as Familias necessitam de ter um papel cada vez mais ativo, o que
nao lhes permite passar mais tempo com os seus educandos, o acesso a uma educagdo Pré-
Escolar de qualidade tem um impacto duradouro na vida atual e futura das crian¢as, no
sucesso educativo e na sua integra¢do social, numa Sociedade que se quer JUSTA e

IGUALITARIA.

3. Os servigos prestados pelo Pré-Escolar comportam duas componentes essenciais:

a) Componente letiva.

b) Componente de animacgdo e de apoio a familia.

NORMA IV - COMPONENTE LETIVA

Esta componente promove:

1.
2.

O desenvolvimento e a aprendizagem como vertentes indissocidveis.

O reconhecimento da crianga como sujeito e agente no processo educativo.

A exigéncia de resposta a todas as criangas, no respeito pela sua individualidade e igualdade de
oportunidades.

O desenvolvimento e a aprendizagem processam-se de forma holistica.

O brincar como meio privilegiado de aprendizagem que leva ao desenvolvimento de
competéncias transversais a todas as dreas do desenvolvimento e aprendizagem

A colaboracdo e partilha de responsabilidades no processo educativo com a familia.

O desenvolvimento global da crianga, ao nivel emocional, cognitivo, comunicacional, social e
motor, através da implementagdo e adequabilidade de praticas ludico-pedagdgicas intencionais,

estruturadas e organizadas.
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Esta componente comporta:

NORMA V - COMPONENTE DE ANIMACAO E APOIO A FAMILIA

1. Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianca.

2. Nutrigao e alimentagdo adequadas, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica.

3. Atividades de enriquecimento curricular, de animac&o e de apoio a familia.

NORMA VI - DOCUMENTOS ORIENTADORES
A equipa pedagodgica elabora o seu Projeto Curricular de Grupo, apds a analise diagndstica das

dificuldades das criangas e das propostas de melhoramento. O Plano Anual de Atividades enquanto

e humanos) necessarios a sua execugio.

documento orientador flexivel, define em fungdo do Projeto Educativo da Instituicdo os objetivos,
as formas de organizacdo e de programagdo das atividades e sdo identificados os recursos (materiais

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DE CLIENTES

A organizacdo do processo de admissdo é da competéncia dos servicos administrativos da

Instituicao, que o encaminha para os recursos humanos que procedera ao calculo da mensalidade e
informagdo aos interessados, sob orientagdo da Direcdo.
NORMA VII - CONDICOES DE ADMISSAO
Sdo condigBes de admissdo nesta Instituicdo:

1. Serresidente na Freguesia da Quinta do Conde, no Concelho de Sesimbra ou num dos concelhos
vocacionada.

limitrofes ou que um dos pais da crianga trabalhe na freguesia da Quinta do Conde.

2. Satisfagcam a legislagdo e normas aplicaveis as respostas sociais para que a Instituicdo esta

representantes legais da crianca e da Instituicdo.

3. No ato da matricula assinar contrato de prestacdo de servigos tendo como outorgantes os
ensino basico.

4. A crianca ter idade igual ou superior a 3 anos e até ter idade para ingressar no Primeiro Ciclo do
R1.002.06
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NORMA VIiii — CANDIDATURA

Para efeitos de admissdo, ao longo do ano sdo rececionadas as inscrigdes com o preenchimento

@( de uma ficha de inscricio que, apds a admissdo passara a ser parte integrante do processo da

crianga, devendo ser entregue cépia da seguinte documentagdo:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

Documento de identificagdo dos Pais e/ou Encarregado de educacao.

Cartdo de contribuinte dos Pais e/ou Encarregado de educagdo.

Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social (NISS) dos Pais e/ou Encarregado de educagdo.
Cartdo de utente dos servigos de saude.

Comprovativo da situagdo das vacinas e Declaragdo médica em caso de patologia que
determine a necessidade de cuidados especiais de acordo com a Portaria n.2 411/2012 de
14 de dezembro e outras informac@es tais como dieta, medicag¢do e alergias;

Duas fotografias (tipo passe) da crianga.

Declaragdo do IRS (referente ao ano civil anterior a inscrigdo) ou comprovativo da ndo
entrega de declaragao do IRS.

Recibos de vencimento dos ultimos 3 meses anteriores ao da candidatura.

Encargos com habitacdo (renda de casa do més anterior ao da candidatura ou da prestacao

mensal de habitagdo propria).

1.10. Acordo de Regulagdo das Responsabilidades Parentais (em caso de pais divorciados).

1.11. Comprovativo de desemprego (trimestralmente deve fazer prova da situagdo), caso se

encontre a auferir de algum rendimento deve entregar comprovativo.

1.12. Comprovativo/Declaragdo de horario de trabalho, do pai e da mde ou de quem tem a

guarda da crianga, passado pela entidade patronal.

1.13. Apresentagdo do comprovativo de residéncia.

1.14. Declara¢do de Consentimento ao abrigo do Regulamento Geral de Protegdo de Dados

Pessoais.

Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

2. O periodo de inscricdo decorre durante todo o ano, em hordrio de expediente, mediante a

entrega de ficha prépria (cedida pela Instituigdo), devidamente preenchida e acompanhada com

os documentos nela referidos.

3. Os pais/encarregados de educacdo dos clientes que ja frequentam a Instituicdo deverdo proceder

ao preenchimento da ficha de renovac¢do da inscrigdo na primeira quinzena de maio de cada ano

letivo.

RI1.002.06 Liga dos Amigos da Quinta do Conde Pagina 8 de 26
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seguro.

desisténcia por parte dos pais/encarregados de educacdo apenas sera devolvido o valor do

4. Para que a candidatura fique formalizada deve efetuar o pagamento da renovagio da inscri¢do e ﬁ

do seguro até ao dia 31 de maio ou perderdo o direito a vaga no ano letivo seguinte. Caso haja

5. Aformalizagdo da inscrigdo dos candidatos admitidos devera efetuar-se até ao dia 15 de junho,
com a entrega dos documentos mencionados no ponto 1.1. ao 1.14.

6. Alista de candidatos admitidos serd afixada na primeira quinzena de julho.
7. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o exercicio de

responsabilidades parentais/poder paternal ou determine a tutela/curatela.

pagamento da mensalidade méxima.

A admissdo so sera considerada se o processo do utente estiver completo. No caso de ndo ser
entregue a documentagdo solicitada para o célculo da comparticipagdo familiar, ficard sujeito ao

NORMA IX — ADMISSAO

1. E da competéncia do Presidente da Direcdo a admissio dos clientes apds a rececdo dos

O

respetivos processos de admissao ja concluidos em articulagdo com a Dire¢do Pedagdgica.
3. No ato de admissdo de novos clientes sdo devidos os seguintes pagamentos:

2. Da decisdo serd dado conhecimento ao utente no prazo de 5 dias Uteis.

escolar (3,00€ mensal).

4. No ato de renovagdo da inscrigdo sdo devidos os seguintes pagamentos:
O

custo da inscri¢do (70,00€), para elaboragdo do processo administrativo da criancga, e seguro

custo da renovagdo da inscrigdo (50,00€), para elaboracdo do processo administrativo da
crianga, e seguro escolar (3,00€ mensal).

5. Nos casos em que a matricula é renovada nos seis meses seguintes a primeira matricula, e sé
nesses casos, o valor a pagar na renovacgao é reduzido em 50%.

6. Redugao da comparticipagdo familiar por frequéncia de mais de um utente do mesmo agregado
familiar (10% da mensalidade do segundo elemento familiar).

NORMA X - CRITERIOS DE ADMISSAO
1. Aadmissdo de criangas encontra-se condicionada pela existéncia de vagas e pelos seguintes
critérios de prioridade de selecdo:

a) Criangas que frequentaram a Instituigdo no ano anterior;
R1.002.06
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Criancas em situacdo de risco e/ou provenientes de meio economicamente desfavorecido;

Filhos de Colaboradores;

Criangas com irmdos que frequentem a Instituicdo;
e) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas;
f) Criangas que ambos os pais estejam empregados;
g) Criancas em que um dos pais desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na
area de influéncia da Instituigao.

2. Os critérios de prioridade sdo aplicados sucessivamente, de tal forma que uma crianca
candidata & admissdo sé preenche uma vaga se ndo existir outra candidata que preencha um
critério mais prioritario.

3. Em caso de igualdade de circunstancias quanto a verificagdo dos critérios de prioridade,
prevalecem, para efeitos de admissdo, os agregados familiares social e economicamente

mais desfavorecidos, aplicando-se como critério de desempate a data de inscri¢éo.

NORMA XI - LISTA DE ESPERA

1. Caso n3o seja possivel proceder a admissdo, por inexisténcia de vaga, é criada uma lista de espera
para o corrente ano letivo, tendo em atenc3o a idade dos candidatos e os critérios de admissdo

consagrados na norma anterior.

2. Asaida da lista de espera serd sempre por motivo de desisténcia, devendo os pais/encarregados
de educagdo da crianga informar a LAQC.

3. A permanéncia na lista de espera é valida durante um ano letivo, dando-se conhecimento aos
pais/encarregados de educacdo do facto e qual o lugar que ocupa na mesma.

4. Se durante o periodo de permanéncia na lista de espera, os pais/ encarregados de educagdo
forem contatado para dar inicio ao processo de matricula e recusarem fazé-lo, o candidato é

eliminado da mesma.

NORMA XIl - ACOLHIMENTO DE NOVOS CLIENTES
O acolhimento de novos clientes orienta-se pelos seguintes procedimentos:

1. No primeiro dia da crianga na Instituicdo, a educadora/auxiliar de agdo educativa estara
disponivel para acolher cada crianca e respetiva familia, assim como prestar os esclarecimentos

considerados necessarios.
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2. Reforgar a importancia da participacdo das Familias nas atividades desenvolvidas.

3. A educadora/auxiliar de agdo educativa fara a crianca a apresentagdo de todos os espacos do
edificio que ira utilizar.

4. A crianga é apresentada ao grupo e integrada nas rotinas, tendo um papel ativo na elaboracio
das regras.

5. Apos a fase inicial de frequéncia da crianga na Instituicdo até ao més de outubro é realizada uma
reflexdo/avaliagdo na area de Formagdo Pessoal e Social em que sdo referidas as questdes
relacionadas com a adaptacdo (pares, adultos e espaco), independéncia e autonomia e
convivéncia democratica e cidadania, identificando deste modo as suas fragilidades e as

estratégias a implementar.

NORMA XIIl - PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1. Aposaadmissdo da crianga é marcada uma reunido com os pais e/ou encarregados de educacdo
e a educadora, a fim de preencher alguns dos documentos que constituem o Processo Individual
da Crianga.

2. Dever-se-ao fornecer informacgdes atualizadas, bem como outros elementos que se considerem
relevantes para a constituigdo do processo individual.

3. Constara ainda do processo individual, toda a informacdo relativa a evolugdo do
desenvolvimento da crianga durante a sua permanéncia nas instalagdes do Pré-Escolar.

4. Alguns dos documentos que fazem parte do Processo Individual da Crianc¢a sdo arquivados em
local préprio e acessivel para consulta, garantindo sempre a sua confidencialidade. Sendo que,
alguns dos documentos dos seus educandos os pais/encarregados de educagdo podem consultd-

los na plataforma Educabiz.

NORMA XIV - RESPONSABILIDADE DE ADMISSAO
A admissdo do cliente na resposta social é da responsabilidade da Dire¢do da Liga dos Amigos da

Quinta do Conde e sera feita de acordo com as normas constantes no presente Regulamento.

NORMA XV - CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal da entidade gestora
da Instituicdo / celebrar, um contrato de prestagdo de servigos, consentaneo com o presente

Regulamento Interno.
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}%&\ O contrato é celebrado por escrito no ato de admissdo, com os pais e/ou encarregados de educagdo,
. em nome do cliente, onde constara, nomeadamente:
&X/ 1. Osdireitos e deveres de ambas as partes, o periodo de vigéncia do contrato e as condi¢des em
que podera haver lugar a sua cessagdo.
2. Os servigos a prestar, a sua periodicidade e respetivo horario, bem como o prego praticado,
constam de anexo ao contrato, que dele faz parte integrante.
O contrato celebrado vigora pelo prazo de um ano letivo (1 de setembro a 31 de agosto) e é
renovavel por iguais periodos.

Sempre que se verifique alteracdes nos elementos referidos no nimero anterior havera lugar a

atualizagdo por escrito, através de uma adenda ao contrato.

NORMA XVI - DESISTENCIA DA FREQUENCIA DOS SERVICOS

Em caso de desisténcia da frequéncia dos servicos da resposta social, o encarregado de educacio ou
representante legal do cliente devera comunicar esse facto, por escrito, a Diregdo da Instituigdo, com
antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data de desisténcia. Ndo sendo cumprido este

prazo, sujeitam-se ao pagamento integral da prestacdo do més seguinte.

CAPITULO IV - INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
As instalagdes da Resposta Social Pré-Escolar da Liga dos Amigos da Quinta do Conde, Institui¢io de
Solidariedade Social (IPSS), estdo sediadas na Rua llha de Porto Santo, Edificio Creche 2975-235
Quinta do Conde e as suas instalagGes sdo dirigidas para a resposta social de Pré-Escolar, composta

por:

1. 3 Salas de atividades (equipadas com materiais adequados), cada sala com capacidade para 25
criancgas.
- 1 Sala de acolhimento, onde é realizada a recec¢do e a entrega das criangas.

- 1 Instalagdo sanitaria adequada a faixa etaria e com base de duche.

1.1 Espacos comuns as Respostas Social e Educativa:

Espac¢o no exterior relvado, parque infantil devidamente equipado e horta pedagdgica.

Refeitorio que funciona também como sala polivalente.

Cozinha.

]

Secretaria e recegdo.
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- InstalagBes sanitdrias, sendo que uma é adaptada para pessoas com mobilidade reduzida.

- Gabinetes.

- Vestidrio com balnearios para o pessoal.

NORMA XVII - HORARIO DE FUNCIONAMENTO

1. O horario de funcionamento da componente letiva no Pré-Escolar é das 9:00h as 12:00h e das
13:30h as 15:30h.

2. As atividades de animacdo e de apoio a familia, no periodo destinado ao acolhimento € das 7:30h
as 9:00h e o prolongamento de hordrio das 15:30h as 19:00h. O tempo destinado ao almogo é de
uma hora e trinta minutos - das 12:00h as 13:30h.

3. Afim de ndo perturbar o bom funcionamento das atividades, a entrada das criangas ndo podera

acontecer para além das 9:10h, salvo em casos excecionais e devidamente justificados.

Os pais/encarregados de educagdo que ndo cumpram o horario de saida até as 19:00h estdo

sujeitos as seguintes coimas:

Entre as 19:00h e as 19:30h serdo cobrados 5,00€, havendo ainda um agravamento de 5,00€ por

cada 15 minutos adicionais até a hora limite da entrega da crianga.
O horario dos telefonemas para as Educadoras ficard compreendido entre as 16:00h e as 17:00h,
a excegao de situagdes de urgéncia. Nestes casos as chamadas poderdo ser feitas a qualquer hora,
apenas para a secretaria, que fara chegar as mensagens as responsaveis de sala.

5. A secretaria da Instituigdo funciona das 9:00h as 17:30h.

6. A tesouraria da Instituicdo funciona das 9:00h as 17:00h.

7. A Resposta Social de Pré-Escolar oferece aos pais o seguinte horario de frequéncia:

a) Das 7:30h as 19:00h.
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NORMA XVIII - ACESSO AO ESTABELECIMENTO
1. O Pré-Escolar estd aberto aos pais e encarregados de educacdo durante as horas de

funcionamento sem prejuizo do normal funcionamento das atividades e sempre com

conhecimento prévio da Educadora Responsdvel, de modo a que a sua presenca seja
participativa, colaborante e ndo de interferéncia ou perturbacdo do ambiente.

2. Ascriangas so poderdo ser entregues aos pais ou a alguém devidamente identificado, e cujo nome
conste do impresso “Quem pode vir buscar a crianca”, bem como na Plataforma Educabiz. Na
necessidade da entrega da crianga ter que ser feita a outra pessoa, a comunicacdo deve ser feita
atempadamente, por escrito no Educabiz, presencialmente, ou por telefone.

O representante legal deve indicar os dados do documento de identificacdo da pessoa autorizada

e fazer uma breve descricdo fisica. Tais informacdes serdo tidas em considera¢do aquando da

entrega.

NORMA XIX - SEGURO

1. O seguro de acidentes pessoais & obrigatdrio.
2. Compete a Instituigdo celebrar o contrato do seguro para cada cliente.

3. Alnstituicdo darad conhecimento do n.2 da apdlice do seguro, sempre que solicitado.

NORMA XX - REFEICOES

1. A elaboragao das ementas € da responsabilidade de uma Nutricionista, em colaboracdo com a

cozinha e a Gestora da Qualidade e sdo divulgadas a sexta-feira na Plataforma Educabiz.

2. As refei¢des servidas na Institui¢do sdo confecionadas de acordo com os padrdes dietéticos

aconselhados, tendo em conta a idade das criangas.

3. As criangas que necessitem de dietas especiais, carecem da apresentacdo de uma declaracio
médica.
4. O horario da refeigdo, servida no refeitério — almogo e lanche — é adequado a cada grupo e o

hordrio de almogo tera inicio as 12:00h e o lanche as 15:30h.

NORMA XXI- SAUDE E CUIDADOS PESSOAIS
1. E da responsabilidade dos pais/encarregados de educagdo que a crianga seja entregue na

Instituicdo em condig¢des de saude e higiene.
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2. Sempre que uma crianca apresente sintomas de doenca (febre, vomitos, diarreia ...) dever3

permanecer em casa. Se apresentar sintomas de doenga durante a permanéncia na Instituicdio a

crianca sera conduzida para a sala de Isolamento, na companhia da Auxiliar de A¢3o Educativa da

respetiva sala, os pais/encarregados de educagdo serdo informados de imediato, para que, assim
que possivel, procedam em conformidade.

3. A crianga que esteja ausente mais de 4 dias, por motivo de doenga, aconselha-se que quando

regresse a Instituicao seja portadora de Declaragdo Médica, caso se justifique, em como n3o

possui doenga infetocontagiosa que a impossibilite de frequentar a Instituicdo. A LAQC aplica o

Decreto-Regulamentar n.2 3/95 de 27 de janeiro de 1995 que aprova a lista de doencas
transmissiveis que originam evicgdo escolar.

4. Durante a permanéncia das criangas no Pré-Escolar, s6 serdo administrados medicamentos
mediante a entrega obrigatoria de fotocdpia da Guia de Tratamento da Prescri¢io Médica, onde
mencione a dose e a hora de administracdo. Os medicamentos devem vir devidamente

identificados. E da responsabilidade dos pais/encarregados de educacgido planear, sempre que
possivel, que a toma dos medicamentos seja feita em casa.

5. Sempre que sejam detetados casos de Pediculose (piolhos e |&éndeas), a Institui¢do toma as
seguintes providéncias:

a) Sdo informados os pais/encarregados de educacio, que terdo que vir buscar o seu educando
assim que possivel, de forma a evitar a propagacdo.

b) E enviado um recado na Plataforma Educabiz a informar os restantes pais/encarregados de
tratamento e/ou prevengio.

educagdo da sala em questdo, que foi detetada a pediculose, para que efetuem o devido

c) Sao enviados todos os pertences da crianga para lavar, nomeadamente lencois.

d) As criangas portadoras de parasitas (piolhos e Iéndeas) podem ficar suspensas de frequentar

a Instituicdo (caso sejam detetados agentes parasitarios, os pais/ encarregados de educac¢io

serdo alertados de imediato para procederem a desinfecdo e ndo poderdo as criancas
frequentar a LAQC até que apresentem a cabega completamente limpa).

6. Em caso de acidente, ou doenga subita dentro do equipamento LAQC, serdo prestados os
cuidados no imediato. Os pais/encarregados de educagdo serdo sempre informados do ocorrido.

Mediante a gravidade da situacdo proceder-se-a da seguinte forma:

R1.002.06
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a) Em caso de emergéncia o 112 serd contactado e os pais/encarregados de educagdo serdao
informados, se estes ndo tiverem capacidade de chegar no imediato, a crianca serd
acompanhada por um colaborador da Institui¢do até o pai/encarregado de educagdo chegar
ao local de prestagdo de cuidados médicos.

b) A LAQC facultard um documento com o n.2 da apélice do seguro e a descrigao do acidente, o

qual acompanhara a crianga aos servigos de cuidados médicos.

NORMA XXII - PERTENCES INDIVIDUAIS OBRIGATORIOS

1. Ascriancas deverdo trazer para a LAQC os seguintes pertences individuais obrigatorios:
- Mochila com muda de roupa, bem como um saco para a roupa suja.
- Bata e panama a t-shirt & opcional.

- Copo ou garrafa para a agua.

2. Todos os pertences devem vir devidamente identificados.

NORMA XXIIl - EQUIPAMENTO

. O uso de bata e/ou t-shirt da LAQC é aconselhado, pois para além de proteger a roupa no decorrer

das suas multiplas atividades didrias, permite que nas situagdes de visitas de estudo, seja mais facil

a identificagao das criangas.

. A bata, a t-shirt, o panama ou outros equipamentos a designar sdo modelos exclusivos da LAQC

(pois para além do simbolo da Instituicdo, tem o seu contato) e serdo adquiridos pelos
pais/encarregados de Educa¢do na secretaria da Institui¢do. As criangas provenientes de meios

economicamente mais desfavorecidos, serdo disponibilizados os equipamentos.

. Todas as pecas do equipamento individual deverdo ser identificadas com o nome da crianga, pelo

pai/encarregado de educagdo.

. E da responsabilidade dos pais/encarregados de educagdo a higienizacdo e conservacdo do

equipamento dos seus educandos.

. Os pais/encarregados de educagdo ndo devem enviar objetos de valor (fios de ouro, pulseira...),

nem brinquedos que coloquem em perigo a seguranca dos seus educandos, pelo que a Instituigao

nao se responsabiliza pelo seu extravio.
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NORMA XXIV - ATIVIDADES COMPARTICIPADAS PELA FAMILIA

1. Asinscri¢bes para a frequéncia de atividades extra curriculares serdo realizadas durante o més de
setembro e mediante preenchimento de impresso préprio.

formacdo especifica na area.

2. Estas atividades sdo de carater facultativo e decorrerdo de outubro a meados de junho, conforme
o calendario escolar emanado pela Tutela. Sdo dinamizadas em horério n3o letivo, por Técnico com

3. As atividades escolhidas terdo em atengdo a faixa etdria, as necessidades e as motivacdes das

criangas. A sua frequéncia é condicionada ao numero de vagas previstas e acarreta um acréscimo

no valor da mensalidade, em caso de atraso no pagamento, o cliente ficard suspenso da
participagdo nas atividades extra curriculares até a regularizacdo do mesmo.

NORMA XXV - VISITAS DE ESTUDO

1. Asvisitas de estudo sdo estratégias do processo de ensino-aprendizagem, que permitem que os
melhor apreensdo do mundo envolvente.

clientes enriquecam os seus conhecimentos e diversifiquem as suas experiéncias para uma

2. Asvisitas de estudo sdo organizadas e planeadas em fun¢do do Projeto Educativo da Instituigdo e

do Projeto Curricular de cada grupo. As Educadoras elaboram uma proposta que contempla as
visitas a desenvolver no decorrer do ano letivo.
3. Paraas atividades que decorrem no exterior (praia, nata¢cdo e outros) a Dire¢do decidird, em cada

ano letivo, qual o valor das mesmas a serem suportados pelos pais/encarregados de educacéo.

NORMA XXVI - QUADRO DE PESSOAL

O quadro de pessoal desta resposta social sera afixado em local visivel contendo a indicagdo do
cooperacao.

numero de recursos humanos, formacdo e contetdo funcional, conforme definido no acordo de

NORMA XXVII - COMPETENCIAS DA DIRECAO

A Diregao da LAQC tem por fun¢do a gestdo e coordenacgdo da Instituicdo (clientes e colaboradores),
Sociais (Creche e Pré-Escolar).

assim como a manutencdo e preservacao dos equipamentos onde funcionam as suas Respostas
RI.002.06
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>3 i{ NORMA XXVIII - DIRECAO PEDAGOGICA

A Diregdo Pedagdgica desta Institui¢do compete a um técnico que responde perante a Dire¢do

da LAQC, tem a seu cargo orientar a equipa pedagdgica e colaborar na implementagéo das

normas e compromissos assumidos pela Instituigdo.

Tendo como premissa os valores em que acreditamos e queremos transmitir a toda a
comunidade em que estamos inseridos, acreditamos que s6 com trabalho em equipa e com a

valorizagdo de todos os Colaboradores, podemos desejar um FUTURO promissor.

CAPITULO V - COMPARTICIPACOES FAMILIARES
NORMA XXIX - TABELA DE COMPARTICIPACOES FAMILIARES
1. As comparticipactes familiares sdo calculadas de acordo com a legislagdo em vigor e encontra-se
afixada em local préprio e visivel.

2. De acordo com o Despacho conjunto n.2 300/97 (23série) de 9 de setembro, cdlculo do
rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:

RF-D
12N

Sendo que:

R = Rendimento per capita;

RF = Rendimento anual liquido do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas;

n = Numero de elementos do agregado familiar.

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido.
b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicao de habitagdo propria e permanente.
c) Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia.

d) Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

cronica.

e) O total das despesas a considerar ndo pode ultrapassar o RMMG.
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A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante apresenta¢do da declaragdo de IRS, : S& _
respectiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situacdo do agregado. %’

A tabela de comparticipagdo aplicada é a seguinte:

Escaldes de Rendimentos Percentagem da capitacdo
12 Escaldo —até 30 % da RMM 29% do valor “per capita”
22 Escaldo > 30% até 50% da RMM 36.5% do valor “per capita”
32 Escaldo > 50% até 70% da RMM ' 41.5% do valor “per capita”
42 Escaldo > 70% até 100% da RMM 44% do valor “per capita”
52 Escaldo > 100% até 150% da RMM 46.5% do valor “per capita”
62 Escaldo — mais de 150% da RMM 48% do valor “per capita”

Agregado familiar - o conjunto de pessoas ligadas entre si, por vinculo de parentesco, casamento,
afinidade ou outras analogas e desde que vivam em economia comum.
Rendimento anual iliquido - é a soma dos rendimentos anualmente auferidos a qualquer titulo,

por cada um dos seus elementos.

Despesas mensais fixas do agregado familiar - o valor das taxas e impostos necessarios a
formagdo do rendimento liquido, designadamente a TSU, a renda de casa ou presta¢io mensal
devida pela aquisicdo de casa prépria, despesas de transporte de ida e volta para o trabalho e
ainda despesas de medicamentos quando se trate de doengas crénicas.

A Instituicdo reserva-se no direito de confirmar as informagbes prestadas quando hajam
fundamentado duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, de acordo com
critérios de razoabilidade.

3. Existem deduc¢des a mensalidade da comparticipagdo familiar, nos seguintes casos:

4. Quando por motivo devidamente justificado, uma crianga estiver ausente por periodo igual ou

superior a 15 dias consecutivos, tera lugar a uma redugdo de 10% na comparticipacgdo familiar.

5. As comparticipacdes familiares serdo revistas anualmente tendo em linha de conta o rendimento
da familia, devendo para o efeito os pais / encarregados de educa¢do proceder a apresentagdo

da documentagdo, ou sempre que o rendimento da familia sofra alteragdes significativas.
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NORMA XXX - PAGAMENTO DA COMPARTICIPACA‘O FAMILIAR
1. O pagamento da mensalidade familiar devera ser efetuado no periodo: de 1 a 10 de cada més, na

Tesouraria da Instituicdo, no horério de expediente das 9:00h as 17:00h.

2. Os pagamentos realizados por transferéncia bancaria, quer em formato papel ou por meio

eletrénico, (através de servico de “Homebanking” de qualquer entidade bancaria) e deverdo ser
seguidos de aviso nos servicos administrativos, de modo a colmatar possiveis dificuldades na
identificagdo do ordenante, podendo este aviso ser feito com a entrega do comprovativo de

pagamento no supra referido servico, por via presencial ou através do envio de um e-mail.

3. A comparticipac¢io referente ao més de agosto poderad ser liquidada na integra ou diluida até ao

dia 10 de maio mediante requerimento feito a Dire¢do e nunca ultrapassado a data de 31 de maio

do corrente ano.

4. Quando, sem justificacdo, o pagamento da mensalidade da comparticipagdo familiar ndo for

efetuado dentro do prazo estabelecido, havera lugar a cobranga das seguintes coimas:

Entre os dias 11 e 15 —-10€
Entre os dias 16 e 20 — 20€
Entre os dias 21 e 30 — 30€

Depois do dia 30 — acresce 1€/dia.

5. Tendo presente a situacdo social do agregado familiar, cabe a Diregdo considerar a justificagdo do

atraso no pagamento e decidir em conformidade.

6. Quando, sem justificacdo, o atraso no pagamento da comparticipagdo familiar, ultrapassar os

trinta dias poderd originar a suspensao da crianga na frequéncia da Instituigdo.

7. Para assegurar a vaga dos seus educandos os pais/encarregados de educacdo tem de proceder

ao pagamento de 80% do valor da mensalidade.

8. Em caso de desisténcia do cliente o valor da matricula ndo sera devolvido.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
NORMA XXXI - DIREITOS DOS CLIENTES

S3o0 direitos dos clientes ou dos seus pais/encarregados de educaco:

1. Propor-se como socio da Instituicdo.
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2. Tomar conhecimento do Projeto Educativo da Instituicdo e Projeto Pedagdgico de Sala (em

reunido de pais/encarregados de educacio).

. Ter conhecimento do Regulamento Interno da resposta social.

A informagdo sobre o funcionamento da Instituicdo e a qualidade dos servigos prestados.

3
4. Ter acesso a ementa através da Plataforma Educabiz.
5
6

10.

11.

Visitar as instalacdes, acompanhados por Técnico responsdvel em horario acordado ou no
dia da entrevista.

A protegdo e seguranga enquanto a crian¢a permanecer nas instalagdes da Instituicdo.

A participar e a expressar as suas opinides nas questdes que dizem respeito a educacgdo e
funcionamento da Institui¢do.

Ver respeitado o sigilo das informacgdes facultadas a Equipa Pedagogica.

Contatar com a educadora, durante o horario de atendimento (dado a conhecer aquando
da reunido com os pais/encarregados de educagdo) para partilha de informagdes sobre o
seu educando.

Ser informado das necessidades de apoio relacionadas com outros técnicos (médico,

psicologo, terapeuta, Equipa da Eli...).

Sdo ainda direitos das criancas:

a. Disporem de um contexto relacional suficientemente seguro, previsivel e organizado.

b. Usufruirem de atividades desenvolvidas no dmbito de uma relagdo sa e geradora de uma
forte ligagao afetiva.

c. Serem respeitadas pela comunidade educativa.

d. Receberem oportunidades iguais para um desenvolvimento equilibrado e harmonioso.

e. Terem boas condig¢des de higiene e seguranca quer fisica quer psicoldgica.

f. Serem assistidas em caso de doenca ou acidente — contactando-se de imediato o Instituto
de Emergéncia Médica (INEM — 112), e atuando-se de acordo com os aconselhamentos
fornecidos, providenciando-se para que os pais sejam imediatamente avisados.

g. Usufruirem de uma relagdo de respeito e confianga com adultos assertivos, interventivos e
que as ougam, colocando em pratica o compromisso da cidadania, de admitir a forma de

ser, pensar e sentir de todos.
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NORMA XXXII - DEVERES DOS CLIENTES

I @7 S3o deveres dos clientes pais/encarregados de educacdo:

. Serem assiduos e pontuais.

. Comunicarem e justificarem as auséncias dos seus educandos.

Adquirirem habitos sociais elementares de higiene e de alimentagdo promotores de saude

(é saudavel que as criangas tomem o pequeno almogo em casa).

. Respeitarem as regras da Instituigdo.

. Usarem bata e panama (dado a conhecer o modelo e cor, aquando da reunido com os

pais/encarregados de educagdo) e vestudrio pratico.

. Respeitarem todos os membros da comunidade educativa.
. Respeitarem e cumprirem o Contrato de Presta¢do de Servigos.

. Os pais/encarregados de educa¢do desempregados, devem fazer prova trimestral da sua situagdo

de desemprego.

S3o ainda deveres dos pais, legais representantes do seu educando os pais/ encarregados de

educacgao:

1

Pagar mensalmente, dentro dos prazos previamente estabelecidos, a comparticipacado

financeira.

. Colaborarem com toda a equipa e participarem nas reunides de pais e encarregados de

educacao e demais agdes a desenvolver pela Instituigdo.

. Prestarem todas as declaragdes solicitadas e entregarem todos os documentos necessarios

a elaboracgdo do processo da crianga.

. Responsabilizarem-se pela saude da crianga (sintomas febris, vomitos, diarreias e outro

sintomas de doenca infetocontagiosa), sempre que a situacdo o exija, devera ser retirada
da Instituicdo sendo o seu regresso acompanhado de justificagdo médica, sempre que tal se

justifique.

. Efetuarem o pagamento do seguro anual.

. Conhecerem e cumprirem as normas do presente Regulamento Interno.

NORMA XXXIII - DIREITOS DA ENTIDADE GESTORA DA INSTITUIGAO

Sdo direitos da entidade gestora do Pré-Escolar da Liga dos Amigos da Quinta do Conde:

1.

2.

Ser respeitada.

Ser apoiada no exercicio das suas fungdes.
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Ser informada de qualquer ocorréncia ou incidente relacionado com o cliente. a‘&
Aplicar e fazer aplicar o presente regulamento e demais legislacdo que defenda os
interesses e direitos gerais da Instituigdo.

Ter um horario que possa ser ajustado as necessidades do cliente e/ou pais ou encarregados

de educagdo.

Colaborar na definicdo de critérios justos e objetivos para a avaliagdo periddica da prestacio

de servigo do pessoal com vista a sua promogdo.

Definir e aplicar as comparticipacdes financeiras.

NORMA XXXIV - DEVERES DA ENTIDADE GESTORA DA INSTITUICAO

Sdo deveres da Instituicdo Liga dos Amigos da Quinta do Conde:

1.

W W

10.
11.
12,
13.

Planear as atividades ludicas e pedagdgicas, rotinas e outros servigos, primando pela
qualidade do servigo.

Prestar os servigos para que estd vocacionada e respeitar os fins a que se propde.
Respeitar integralmente os direitos das criancas.

Zelar pela educagao, bem-estar e seguranga das criangas.

Respeitar com urbanidade e probidade todas as criancgas, seus representantes legais e
demais pessoas e Instituicdes que se relacionem com o Pré-Escolar.

Realizar reunides periddicas globais e sectoriais com o pessoal (sempre que se julgue
necessario).

Guardar confidencialidade nas informagBes prestadas pelos clientes e pelos seus
representantes legais.

Prestar com lealdade, todas as informagdes solicitadas pelos utentes ou seus
representantes legais.

Manter atualizados, em processos independentes, os registos administrativos e
pedagodgicos das criangas.

Promover reunides periddicas com os pais/encarregados de educagdo.

Contribuir para a estabilidade afetiva de cada crianga.

Desenvolver capacidades de expressdo verbal e suscitar o interesse pela ndo-verbal.
Proceder a despistagem de inadaptag¢des, deficiéncias ou precocidades promovendo a

melhor orientagao e encaminhamento das criangas.
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PRESTADOR

Nos termos dos Estatutos, do presente Regulamento e demais legislacdo aplicavel, a Instituicdo

pode cessar a Prestagdo de Servigos nos seguintes casos:

1. Desrespeito pelos Estatutos da Liga dos Amigos da Quinta do Conde e do presente
Regulamento.

2. Ondo pagamento da mensalidade da comparticipagdo financeira nos termos das Normas XV do
Contrato de Prestagdo de Servigos.

3. A prestacdo de falsas declaragBes para a elaboragdo do Processo Individual da Crianga,
especialmente a declaragdo de rendimentos, da condi¢do social da familia e do agregado
familiar.

4. Eainda possivel cessar a prestacio de servicos por denuncia do segundo outorgante ou por morte

do cliente.
NORMA XXXVI - LIVRO DE RECLAMAC@ES

Nos termos da legislacdo em vigor, esta Instituicdo possui Livro de Reclamagdes, que poderd ser
solicitado pelos pais/encarregados de educagdo junto da secretaria sempre que necessario. Mais se
informa, que existe igualmente a possibilidade do Livro de Reclamagdes eletrdnico de acordo com o

Decreto Lei n2 74/2017 de 21 de junho.

NORMA XXXXVII - LIVRO DE ELOGIOS

No ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade implementado, a LAQC possui um Livro de Elogios
que pode ser solicitado pelos pais/encarregados de educac¢do junto da secretaria sempre que

necessario.

CAPITULO VII — DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVIII - ALTERAGCOES AO REGULAMENTO
Nos termos do regulamento em vigor os responsaveis da LAQC deverdo informar e contratualizar
com os representantes legais dos clientes sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com
a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do
direito a resolu¢do do contrato a que a estes assiste. Estas alteragdes, deverdo ser também

comunicadas a entidade competente para acompanhamento técnico da resposta social.
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No ato da admissdo € celebrado um contrato de prestacdo de servigos, do qual serd entregue uma

copia juntamente com uma cépia deste Regulamento Interno. &/

O regulamento serd disponibilizado no site da Instituicdo.

NORMA XXXIX - INTEGRAGCAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Instituicdo, tendo em conta a

legislagdo e normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XL - DISPOSIC@ES COMPLEMENTARES
1. Encerramento

Sabados, domingos, ter¢a-feira de carnaval, feriado municipal (4 de maio) e feriados nacionais. A
Instituicdo encerra entre a época natalicia e a passagem de ano, reabrindo no 12 dia util do ano civil
seguinte.
Podera encerrar em situagdes extraordindrias, nomeadamente, em casos de pandemia,
epidemia, desinfestacdes e obras de cardter urgente, com aviso prévio.
Em caso de situagdo pandémica aos pais/encarregados de educagdo aplica-se o desconto
previsto na Norma XXIX ponto 4., exceto em situagdes que sejam regulamentadas por lei.

2. Férias
Recomenda-se que todas as criangas gozem 4 (quatro) semanas de férias (na marcacdo das
férias é deduzivel os dias em que a LAQC encerra) por ano letivo, devendo os pais comunicar,
através da Plataforma Educabiz e do link disponibilizado para o efeito a marcacdo do periodo
de férias pretendido, até 30 de margo do ano civil a que se reporta.
A Instituicdo podera encerrar para férias no més de agosto, em data a definir pela Diregdo,
para manutencdo, limpeza, desinfestagdo e desinfegdo dos espagos. No periodo Natalicio a

instituicdo encerra 5 dias uteis, seguidos ou interpolados.

NORMA XLI - ENTRADA EM VIGOR

Nos termos estatutdrios, o presente Regulamento entra em vigor trinta dias apds a data da sua

aprovacdo pela Diregdo da LAQC.

R1.002.06 Liga dos Amigos da Quinta do Conde Pagina 25 de 26



= @ s REGULAMENTO INTERNO DE PRE-ESCOLAR
. §
%, &

NORMA XLII - LEGISLACAO APLICAVEL

A Resposta Social rege-se pelos principios legislativos nacionais em vigor para a educagdao Pré-

Escolar, nomeadamente:

a) Decreto - Lein.2172-A/2014, de 14 de novembro — aprova estatuto das IPSS;

b) Lein.25/97, de 10 de fevereiro — Lei-quadro da Educacdo Pré-escolar;

c) Decreto - Lei n.2 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e
expansdo da educagdo pré-escolar e define o respetivo sistema de organizacdo e
financiamento;

d) Portaria n.2 196-A/2015 de 1 de julho — Regula o regime juridico de cooperacdo entre as IPSS
e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNP;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

h) Despacho conjunto n.2 300/97 (2.2 série) de 9 de setembro;

i) Despacho n?9180/2016 — Didrio da Republica n? 137/2016, Série Il de 2016-07-19 (homologa

as Orientagdes Curriculares para a Educagdo Pré Escolar)

Quinta do Conde, 11 de agosto de 2022

A Direcao:

P%nte Vice-Presidente
~— \ Quia, Carerdes

\ o
] i .

N

etario Tesoureiro
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