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CRECHE E JARDIM DE INFANCIA

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
TUTOR T — CRECHE E JARDIM DE INFANCIA

1. NATUREZA E OBJETIVOS DA INSTITUICAO
1.1 Natureza da Instituicao

A Creche e Jardim de Infancia Tutor T é uma Instituicdo de ensino privado, com as valéncias de
Creche (4 meses aos 3 anos) e de Jardim de Infancia (3 aos 6 anos), detentora dos alvaras n2s
62/2013 (Seguranca Social) e 09.0192/DRELVT (DGAE - MEC).

A valéncia de Creche tem, além do programa de dia inteiro, um programa de Part Time
(manhas), para criancas dos 18 aos 36 meses.

1.2 Objetivos da Instituicdo
A Tutor T define como objetivos gerais:

L4 Providenciar a todas as criangas um ambiente seguro e afetuoso;
¥ Proporcionar a cada crianga a oportunidade de ser bem sucedida e de se desenvolver
nos varios dominios — fisico, social, emocional e cognitivo - de forma equilibrada;

9 Criar um ambiente apropriado ao desenvolvimento individual;

9 Ser uma escola aberta aos Pais, para que sintam a escola como continuidade do
ambiente e dos valores familiares;

¥ Apelar a participacdo das Familias no desenvolvimento de dindmicas pedagdgicas;

9 Envolver as Familias no processo educativo do seu educando, partilhando saberes,
informacdes e aprendizagens;

¥ Promover a oportunidade e condi¢des de formagao dos colaboradores;

L4 Procurar recursos da comunidade para enriquecimento do dia-a-dia das criancas,

promovendo relacGes de efetiva colaboracdo com a comunidade.

2. REGIME DE FUNCIONAMENTO
2.1 Periodo de Funcionamento

A. A Tutor T funciona os 12 meses do ano, encerrando apenas 1 dia no ano, no final de Agosto,
para mudancga de ano letivo.

B. A Instituicdo pode encerrar em situacGes de emergéncia, designadamente falta prolongada
de dgua ou luz, surtos epidémicos ou outras em que seja aconselhada pelas autoridades
competentes (Protecdo Civil, Direcdo Geral de Saude, ...).

C. O encerramento nas situagdes descritas no numero anterior ndo implica qualquer tipo de
compensacado aos Pais ou Encarregado de Educacao.



2.2 Horario de Funcionamento
A. A Tutor T funciona de segunda a sexta-feira, das 08HOO as 20HOO.

B. As atividades letivas e educativas decorrem, para os programas de dia inteiro, entre as 9H30
e as 16H30, podendo prolongar-se até as 17H30 nos dias das aulas de Psicomotricidade e de
Musica. O programa de Part Time decorre entre as 9H30 e as 12H30, ou 13H00, caso inclua
almocgo.

2.3 Pré-Inscri¢des
A. As pré-inscricdes de novos alunos podem ser efetuadas em qualquer altura do ano.

B. A pré-inscricdo ndo garante a admissdo, dependendo a mesma da existéncia de vaga na sala
adequada a idade/nivel de desenvolvimento da crianca.

2.4 Condig¢des de Admissdo

A. A admissdo das criancas obedece a seguinte ordem de prioridades:
12. Irm3os de atuais alunos;
22, Criancgas do Part Time que pretendam transitar para o programa de dia inteiro;
32 Ordem cronoldgica da pré-inscrigao.

B. A admissdo é precedida de uma visita dos Pais ou Encarregado de Educac¢do e da crianga a
sala que vai integrar, para que a familia conheca a equipa e esta a familia, e para que possam
trocar informacgOes importantes relativas a crianga.

2.5 Matriculas

A. As matriculas sdo concretizadas mediante o preenchimento de todos os formuldrios que
fazem parte do Dossier de Matricula, nomeadamente:

Formulario de Matricula

Compromisso de Aceitacdao e Adesdo ao Sistema de Seguranca
Autorizagao para Recolha da Crianca

Questionario aos Pais

Contrato de Prestacao de Servicos

Declaragao Sistema de Vigilancia
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B. A matricula so é valida apds o pagamento do respetivo fee (ver tabela no Anexo Ill), que é
pago unicamente no ano de ades3do a Tutor T, e que inclui o seguro escolar. Esta verba ndo é
reembolsavel em caso de desisténcia.

C. Todos os alunos matriculados terao de ter no seu processo individual, para além dos
documentos que fazem parte do Dossier de Matricula:

# Fotocdpia do Cartdo de Cidaddo da crianca (ou outro documento legal de
identificacdo);



# Comprovativo da situagdo das vacinas;
# Declaragdo Médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais.

D. Sempre que sejam dadas vacinas ou reforgos, os Pais ou Encarregado de Educac¢do deverdo
entregar uma fotocépia do Boletim de Vacinas atualizado.

E. A matricula de uma nova crianca pode ser realizada em qualquer periodo do ano, desde que
exista vaga na sala adequada a sua idade/nivel de desenvolvimento.

F. As matriculas efetuadas no decurso de um més obrigam ao pagamento da prestacdao mensal
do més em curso se ocorrerem dentro da 12 quinzena, e de metade daquela se ocorrerem na
22 quinzena.

G. Durante o més de Marco de cada ano comunicar-se-a aos Pais ou Encarregado da Educagdo
das criancas pré-inscritas para o ano letivo seguinte a existéncia ou ndo de vaga.

H. A matricula e frequéncia da escola pressupde a aceita¢do das condi¢Ges quanto a
pedagogia, disciplina, normas de funcionamento, hordrios e precario previstos no presente
Regulamento e respetivos anexos.

2.6 Renovacgao da Matricula

A. Sendo o fee de inscrigdo pago unicamente no ano da entrada na Tutor T, em Fevereiro de
cada ano é solicitado aos Pais ou Encarregado de Educacdo o preenchimento de uma ficha
(Anexo IV) para que expressem a sua decisdo relativamente a continuidade ou ndo da crianga
na Tutor T . Dessas respostas depende a gestdo das salas do ano letivo seguinte e o nimero de
vagas a disponibilizar para novas criangas.

B. No caso dos Pais ou Encarregado de Educacdo optarem pela continuidade, isso significa a
reserva de uma vaga na sala adequada a crianga no ano letivo seguinte. Qualquer desisténcia a
posteriori tem que ser comunicada por escrito (email) a Tutor T até ao dia 31 de Julho.
Cancelamentos posteriores, mesmo que antes do inicio do ano letivo, obrigam ao pagamento
da mensalidade de Setembro.

C. Uma vez que a ficha disp6e de uma opc¢do que permite manter a decisdo de continuidade
pendente até resposta de outras escolas em que a crianga esteja inscrita, a Tutor T reserva-se
o direito de, caso surjam inscri¢cdes cuja aceitacdao dependa da disponibilidade da vaga em
causa, e apos consulta aos respetivos Pais ou Encarregado de Educacdo, a disponibilizar a
novas criancas se a continuidade nao for entdo confirmada por estes.

D. A pré-inscricao de irmaos pode ser feita através da referida ficha.

E. A ndo entrega da ficha até 28 de Fevereiro serd entendida como a intengdo dos Pais ou
Encarregado de Educacdo de a crianga ndo continuar na Tutor T, pelo que a escola deixara de
contar com ela no ano letivo seguinte e, consequentemente, de lhe garantir vaga.

F. No caso de ndo renovagdo de matricula ndo ha direito ao reembolso de qualquer
pagamento efetuado e devido até ao momento.



2.7 Anulagdo da Matricula

A. Em determinadas circunstancias pode ser necessario por termo a matricula duma crianca,
sendo esta decisdo sempre tomada no melhor interesse da criangca em questdo, das outras
criangas da sala e do bem-estar de todas as pessoas do centro. Esta decisdo final s6 serd tomada
depois de esgotadas todas as hipdteses de corrigir a situacdo causadora do problema (mudanca
da crianga de sala, redireccionamento do seu comportamento, oferta de alternativas, separacao
fisica das criancas em conflito ou outras intervencgées).

B. O termo da matricula pode ser resultado de:

¥ Insulto a outra crianga, a um elemento do centro ou ao centro pela crianca ou pelos Pais
ou Encarregado de Educacao

Violacdo continuada das normas da Tutor T pela crianca ou pelos Pais ou Encarregado
de Educacao

Comportamento perigoso ou destrutivo da crianca ou dos Pais ou Encarregado de
Educacao

Incapacidade do centro em responder as necessidades da crianca ou as expectativas dos
Pais ou Encarregado de Educacao

Falta de pagamento das mensalidades
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Esta é apenas uma lista representativa, mas ndo exaustiva, reservando-se a dire¢cdo da Tutor T
o direito de por termo a matricula de uma crianca em qualquer altura, sem que haja lugar ao
reembolso de qualquer pagamento. Sempre que possivel serd enviada uma notificagao prévia.

2.8 Desisténcia/Saida

A. A desisténcia da frequéncia sé podera ser considerada efetiva quando comunicada por
escrito a Direcdo (carta ou e-mail), com pelo menos 30 dias de antecedéncia, sem prejuizo do
exposto em C. abaixo, mantendo-se até ao momento todas as obriga¢Ges decorrentes da
matricula.

B. E obrigatéria a liquidagdo integral da prestac3o correspondente ao més em que a saida do
aluno se concretizar.

C. A desisténcia ou saida nos meses de Julho e/ou de Agosto obriga ao pagamento das
mensalidades destes dois meses.

3. SEGURO ESCOLAR

Os alunos da Tutor T estdo cobertos por um seguro escolar de acidentes pessoais (apdlice n
0023.10.017537 da AXA).

4. FARDA

A. O uso de farda desenvolve nos alunos um sentimento de pertenca ao grupo, fator promotor
do desenvolvimento psicossocial da crianca, e assume um reforco da seguranca, fora e dentro
da escola.



B. A Tutor T tem uma farda prépria, simples, confortavel e pratica, que consiste sé na parte
superior, que é de uso obrigatdrio a partir da sala dos Toddlers e desde a data de inicio da
frequéncia da crianca.

C. A farda de Primavera/Verdo é composta por t-shirts e polos de manga curta e a de
Outono/Inverno por t-shirts e polos de manga comprida, sweaters e casacos polares (Anexo I).
As pecas estdo disponiveis em varias cores, sendo os Pais ou Encarregado de Educacao livres
de escolher o tipo, cor e quantidade das pecas que pretendam adquirir.

D. A aquisicdo da farda é feita na escola, mediante encomenda, e a sua identificacdo é da
responsabilidade dos Pais ou Encarregado de Educacao.

E. Os Pais ou Encarregado de Educacao devem, em cada ano letivo, providenciar a quantidade
de pecas necessdrias para que a crianca venha diariamente fardada para a escola.

F. A escola ndo se responsabiliza pela perda ou extravio de pecas de vestuario e aconselha a
imediata identificacdo de todas as pecas adquiridas.

5. ATIVIDADES CURRICULARES

A. As atividades curriculares sdo Psicomotricidade e Musica para todas as idades, e Inglés a
partir da sala dos 3 anos (PE1). As duas primeiras tém uma frequéncia semanal e a Ultima
semanal, bissemanal ou trissemanal, consoante se trate do PE1, do PE2 ou do PE3.

B. As visitas de estudo, incluidas na mensalidade, sdo previamente comunicadas aos Pais ou
Encarregado de Educacao.

C. A semana de praia, incluida na mensalidade, e que decorre no final de Junho, destina-se a
todas as criangas a partir da sala dos Twaddlers (inclusive). Nesta semana as equipas das salas,
bem como as colaboradoras de apoio, acompanham as criangas na saida, pelo que ndo ha
possibilidade de ficarem criancgas na escola. Se por qualquer razdo alguma crianga ndo puder
fazer esta semana de praia com a escola, podera entrar e acompanhar a rotina da sala a partir
das 12H30 (hora de regresso da praia).

D. Os passeios ao exterior, feitos a pé e dentro da area urbana da escola, por poderem ocorrer
espontaneamente, ndo requerem informacdo prévia, e sdo autorizados pelos Pais ou
Encarregado de Educacdo através da assinatura para o efeito no Formulario de Matricula.

E. No decurso das atividades e visitas é habito fotografarem-se as criangas. Caso os Pais ou
Encarregado de Educac¢do ndo o pretendam, devem informar, por escrito, a Dire¢do. As
fotografias poderdo ser utilizadas como forma de registo das dinamicas/atividades, com fins
internos ou de divulgacao pelas entidades visitadas.

6. ATIVIDADES EXTRACURRICULARES

A. As atividades extracurriculares visam complementar a formagao integral dos alunos, de
acordo com os seus interesses.

B. A Tutor T disponibiliza as atividades extracurriculares de Ballet, Danga Criativa, Judo,
Natacdo e Piano para criancas a partir da sala PE1 (3 anos).



C. As atividades extracurriculares decorrem entre a 32 semana de Setembro e o final de Julho;
D. Sao de carater facultativo, estando a inscri¢do sujeita ao pagamento de uma propina.

E. A pratica das atividades extracurriculares exige um equipamento ou material especifico,
conforme a modalidade, que serd dado a conhecer aos Pais ou Encarregado de Educacdo antes
do inicio da sua pratica.

F. O funcionamento das atividades extracurriculares requer um nimero minimo de
participantes, definido pela Direcdo, anualmente.

G. Por motivo de forga maior, que serd sempre comunicado aos Pais ou Encarregado de
Educacdo, podera ocorrer o cancelamento de alguma aula das atividades extracurriculares;
tentar-se-a compensa-la sempre que possivel, mas caso ndo o seja, ndo serd reembolsada.

H. No decurso das atividades poder-se-a fotografar as criancas. Caso os Pais ou Encarregado de
Educacdo ndo o pretendam devem informar, por escrito, a Direcdo.

I. As atividades extracurriculares que tém lugar fora da escola, nomeadamente a Natacdo e o
Piano, podem ser suspensas nos periodos de interrupcao letiva das instituicdes em que tém
lugar, sem prejuizo do pagamento mensal integral.

J. A desisténcia de uma atividade extracurricular a meio do ano letivo obriga ao preenchimento
do respetivo formuldrio - “AlteracGes Atividades” (Anexo IV) - e s6 tem efeito a partir do més
seguinte.

7. ENTRADA, ACOMPANHAMENTO E ACOLHIMENTO DAS CRIANCAS

A. A entrada, assim como a saida, das instala¢gdes deve processar-se Unica e exclusivamente
pela porta principal da escola.

B.O sistema de seguranga da Tutor T inclui um leitor biométrico onde, na altura da matricula,
sdo registadas as impressoes digitais dos Pais ou Encarregado de Educagdo das criancgas, bem
como das pessoas por eles autorizadas a terem livre acesso aos filhos, para que possam entrar
livremente na escola.

C. Este sistema de entrada livre responsabiliza todas as pessoas que estdo nele registadas e
gue tém acesso, designadas “Pessoas Autorizadas”, a:

- confirmarem que a porta fica fechada apds a sua entrada ou saida;

- ndo permitirem, em circunstancia alguma, a entrada de pessoas que ndao conhe¢am
nas instalagdes, devendo pedir-lhes que toquem a campainha e aguardem na zona entre
portas até que um elemento do staff lhes abra a porta.

D. A entrada das criangas tem que ser sempre registada no sistema de check-in/check-out.
Para o efeito é atribuido na altura da matricula um cddigo pessoal aos Pais ou Encarregado de
Educacdo e a cada uma das Pessoas Autorizadas por estes, ndo devendo o mesmo ser
partilhado ou transmitido.

E. A entrada das criangas devera ocorrer até as 9H30 para evitar a perturbagdo das salas e das
atividades;



F. As criancas tém que ser sempre entregues pelos pais ou familiares aos elementos da equipa
gue estejam responsaveis pela abertura, ou a um dos elementos da equipa da sala quando a
entrega se faca ja nesta, para que os mesmos registem a sua entrada no formulario que existe
para o efeito (Face-to-name);

G. Entre as 8HOO e as 9HOO a entrega de todas as criancas - a excecao dos Bebés, que sao
sempre entregues na prépria sala - ocorre na Tutor Land, sala de acolhimento geral; entre as
09HOO0 e as 09H30 as criancas de Creche deverao continuar a ser entregues na Tutor Land e as
de Jardim da Infancia numa das salas da respetiva ala.

H. Os locais de acolhimento podem, pontualmente, sofrer altera¢des, de que sera dado
conhecimento aos pais, ou antecipadamente, ou no momento da entrada na escola.

8. SAIDA DAS CRIANCAS

A. A saida das criancas tem que ser sempre registada no sistema de check-in/check-out. Para o
efeito é atribuido na altura da matricula um cédigo pessoal aos Pais ou Encarregado de
Educacdo e a cada uma das Pessoas Autorizadas por estes, ndo devendo o mesmo ser
partilhado ou transmitido.

B. Até as 17H30 a recolha das criancgas devera ser efetuada na respetiva sala; entre as 177H30 e
as 18H30 na mesma ou na sala vizinha, e a partir das 18H30 na Tutor Land. No Verdo a recolha
podera ser feita no Recreio, situagdo em que se pede especial atengdo para que nao ocorra
sem o devido conhecimento de um dos elementos da equipa que estiver presente.

C. Os locais de recolha podem, pontualmente, sofrer altera¢des, de que sera dado
conhecimento aos pais, ou antecipadamente, ou no momento da entrada na escola.

D. A saida pontual da crianga com uma pessoa que ndo seja Pessoa Autorizada obriga, por
parte dos Pais ou Encarregado de Educacao, ao preenchimento prévio do formuldrio “Entrega
de Aluno” (Anexo IV) ou a um contacto telefénico prévio em que deverd ser mencionada a
password para o efeito (recolha eventual).

E. Nestas situagdes, a entrada, sera solicitado a pessoa em questdo o seu documento de
identificacdo para que seja fotocopiado e arquivado no processo da crianga.

F. Depois de entregues aos Pais, ou a quem para o efeito os substitui, a escola ndo tera
qgualquer responsabilidade sobre as criangas, mesmo enquanto permane¢am dentro das
instalagdes.

9. ALIMENTACAO DO COLEGIO
A. O regime alimentar da Tutor T é estabelecido por nutricionistas infantis.

B. As ementas sdo semanais, sendo afixadas no Placard dos Pais, colocadas na plataforma
MyChild e no site da Tutor T.

C. O almocgo é confecionado na cozinha da escola, por profissionais da empresa credenciada e
certificada contratada para o efeito.



D. Conta-se que as criangas quando sdo entregues na escola ja tomaram o pequeno-almoco,
nao sendo possivel a toma desta primeira refeicao dentro das instalagdes.

E. Ndo sera possivel servir a refeicdao do almoco se a entrada da crianga ocorrer em hora
posterior a hora de almogo prevista para a respetiva sala.

F. Estdo previstas refeicGes de dieta especial para situagdes subitas de doenca.

G. Alteragdes ao regime alimentar fora do nimero anterior deverao ser efetuadas mediante
pedido no momento da entrega.

H. Diariamente sdo servidas 3 refeicdes: snack da manh3, almoco e lanche, providenciando-se
um “reforco” ao final da tarde para as criangas que saiam depois das 18H00.

I. Excluindo as situagGes especiais que o justifiguem e que serdo objeto de acordo entre os Pais
ou Encarregado de Educacdo e a escola, solicita-se que ndo enviem qualquer tipo de comida
para a escola.

10. ALERGIAS OU RESTRIGOES ALIMENTARES

A. No ato da matricula os Pais ou Encarregado de Educacdo devem indicar se a crianca
manifesta reacdes alérgicas a algum tipo de alimentos, ou alguma restricdo, apresentando, a
posteriori, a respetiva declaragao por parte do seu médico assistente.

B. Os Pais ou Encarregado de Educacdo devem ainda notificar a escola, por escrito, sempre que
tomem conhecimento de alteragdes ao comportamento alérgico da crianga.

11. REPOUSO

A. Na Tutor T hd um periodo de repouso a seguir ao almogo para todas as criangas, com
excec¢do das da sala dos 5 anos (PE3).

B. Dependendo da faixa etdria e das necessidades individuais, as criangas dormirdo a sesta,
descansarao ou estardo envolvidas em atividades calmas.

C. Cada crianga tem o seu proprio catre, devidamente identificado, e pode trazer algum objeto
a que tenha uma ligacdo especial (chupeta, fralda, cobertor, boneco, etc).

12. OBJETOS PESSOAIS

A. Todas as criangas tém um cacifo que devera ter sempre o nimero de mudas de roupa
considerado adequado a idade.

B. Sempre que seja colocado no cabide um saco com roupa suja conta-se que a mesma seja
levada para casa e substituida no dia seguinte.

C. Se a crianga for para casa com roupa que nado lhe pertence, o que pode acontecer se ndo
tiver no seu cacifo pecas de muda préprias e se recorra a roupa da escola (“perdidos e
achados”), agradece-se a sua rapida devolugdo depois de devidamente lavada.



D. Considerando normal que a crianga queira trazer para a escola algum objeto seu para
partilhar com os amigos, solicita-se a colaboracdo dos Pais ou Encarregado de Educagao no
sentido de o identificarem e de a ajudarem a:

# Escolher o brinquedo do dia (um unico)

# Tomar consciéncia do risco (pode-se estragar)

# Perceber e aceitar que n3o vai poder brincar todo o dia com ele e que é
suposto partilha-lo com os amigos

E. E proibido trazer para a escola pastilhas eldsticas, dinheiro, imitagdes de armas, brinquedos
eletrdnicos e que possam ser perigosos, reservando-se a Tutor T o direito de “confiscar” algum
que considere que é desadequado ou potencialmente perigoso.

F. A Tutor T ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou estrago de roupas, brinquedos ou
outros objetos pessoais.

13. DOENCAS

A. As criangas ndo poderado frequentar a escola logo que apresentem sintomas de doenga,
nomeadamente:

#  Tiver (ou tiver tido nas Ultimas 24 horas) 372C ou mais de febre acompanhado
de um ou mais dos seguintes sintomas: faringite, glandulas inchadas, vomitos,
dor de ouvidos, erupcdo cutanea, irritabilidade, alteracGes de consciéncia;
Estiver nas primeiras 24 horas de tratamento com antibiético;

Tiver vomitado duas ou mais vezes nas ultimas 12 horas;

Tiver diarreia (ou duas ou mais descargas liquidas num periodo de 12 horas),
sangue nas fezes ou fezes brancas;

Tiver uma descarga nasal frequente e nao transparente;

Tiver uma tosse constante ou dificuldades respiratdrias;

Tiver parasitas, piolhos ou Iéndeas;

Tiver sintomas potencialmente contagiosos, como defluxo nasal, olhos
congestionados ou chorosos, faringite/laringite, dores de ouvidos, dores de
cabeca, dores de barriga;

Tiver feridas expostas que ndo possam ser tapadas;
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Estiver prostrado ao ponto de ndo conseguir acompanhar a rotina da sala.

B. Se durante a permanéncia na escola for detetado qualquer sintoma de doenga, a crianga
serd isolada das outras criancgas e os Pais imediatamente contactados para a virem buscar,
devendo comparecer nas instalagdes no menor espago de tempo possivel.

C. Se for diagnosticada a crianca alguma doenca contagiosa, como varicela, os pais devem
comunicar a escola para que possam ser tomadas as necessarias precaugoes.

D. A auséncia determinada por doenca, por um periodo de tempo superior a trés dias Uteis,
implica a apresentagdo obrigatdria de declaracdo médica comprovativa da sua alta clinica e
condicdo de regressar a escola.

E. A existéncia de situagdes de cardcter de exce¢do ao ponto anterior é da responsabilidade da
escola e, caso ocorram, serdo devidamente comunicadas as familias.



14. MEDICAGCAO

A. Para ser administrado qualquer medicamento a crianga, a exce¢do de antipirético
(autorizado pelos Pais no “Questionario aos Pais” do Dossier de Matricula), os pais terdo que
preencher o respetivo formulario — “Autorizacao de Medicamento” (Anexo IV) - com indica¢do
das datas e horas em que o mesmo deve ser administrado, a dosagem e o método.

B. No caso de a crianca necessitar de ser medicada durante o tempo de permanéncia na
escola, os Pais deverao entregar em mao o respetivo medicamento, devidamente identificado
(caixa e frasco), juntamente com o formulario acima referido.

C. N3o se administram aerossois na escola, salvo com medicagdo e por prescricao médica.
Nestes casos, é obrigatério entregar cépia da prescricdao, com datas de inicio e fim do
tratamento.

15. ACIDENTES

A. Todos os acidentes de pequena gravidade/estados de doenga que ocorram/surjam na
escola e sejam presenciados/detetados por elementos do staff serdo reportados aos Pais ou
Encarregado de Educacdo através do preenchimento do formulario para o efeito — “Relatdrio
de Incidente” (Anexo IV) — que deve ser assinado por quem recolha a crianga, como prova que
tomou conhecimento da ocorréncia e dos cuidados providenciados.

B. No caso de ocorrer um acidente de maior gravidade com uma crianga, serdo de imediato
contactados os Pais ou familiares pela ordem referida no Formuldrio de Matricula (rubrica
Contactos de Emergéncia) e acionados os procedimentos mais adequados.

16. REGIME DE ASSIDUIDADE
A. E elaborado um registo diario de assiduidade da crianga.

B. Todas as auséncias deverdo ser comunicadas pelos Pais ou Encarregado de Educacdo a
escola, preferencialmente através do preenchimento do formuldrio para o efeito —
“Comunicacdo de Auséncia” (Anexo V).

C. A participagdo da auséncia devera ser efetuada, sempre que possivel, pelo menos no dia
anterior aquele em que a mesma ocorrera.

D. No causo de auséncia por motivo de doenga, sdo os Pais ou Encarregado de Educacgdo
obrigados a informar a escola sobre a doenca em questdo, para que se possam identificar ou
reconhecer sinais e sintomas que venham a manifestar-se noutras criangas.

E. A falta da crianca ndao implica qualquer desconto no valor da mensalidade.

F. A falta da crianca a aulas de atividade extracurricular em que estiver inscrita ndo implica
desconto no valor da mensalidade da mesma, a ndo ser que a auséncia seja por um més
completo (por doenga ou gozo de férias), e que seja preenchido e entregue o respetivo
formulario — “Alteragdes Atividades” (Anexo IV) -, com pelo menos 3 dias Uteis de
antecedéncia, solicitando a desisténcia temporaria.
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17. FERIAS

A. Todas as criancas matriculadas na escola tém que desfrutar, no minimo, de 4 semanas de
férias por ano letivo, por inteiro ou repartidas, de acordo com a conveniéncia dos Pais ou
Encarregado de Educacao.

B. Anualmente, em Fevereiro/Marco, é solicitado aos Pais ou Encarregado de Educacdo a
previsdo das férias da crianga, no sentido de ser garantida uma resposta adequada e de
gualidade, nomeadamente nos meses de Julho e Agosto. Dependendo esta do nimero de
criancgas que frequentam a escola, a exatidao da informacdo que nos transmitem é crucial,
bem como a sua atualizacdo, se posteriormente surgirem alteragdes.

18. OBSERVACAO/AVALIACAO

A. A Tutor T baseia-se nos seus proprios Perfis de Competéncias para proceder a observacao e
avaliagdo do desenvolvimento das criangas.

B. No caso das criangas da valéncia de Jardim de Infancia sao também tidos em conta os
objetivos enunciados nas Orientagdes Curriculares para a Educagdo Pré-Escolar (Despacho
N25220/97).

C. Os Perfis de Competéncias vao sendo preenchidos ao longo do ano pelo Educador de
Infancia responsavel pela sala em que a criancga esta inserida, e as conclusdes sdo partilhadas
com os Pais ou Encarregado de Educagdo nas reunides individuais que tém lugar em Janeiro e
em Maio.

D. No final do Jardim de Infancia é elaborada e entregue uma avalia¢do qualitativa, com a
finalidade de informar os Pais ou Encarregado de Educac¢do do grau em que se considera ter a
crianga atingido os objetivos estabelecidos nas Orientagdes Curriculares, bem como das
caracteristicas observadas e que influem no processo de aprendizagem da crianga.

19. MENSALIDADES

A. Na Tutor T, e excluindo o programa de Part Time que tem uma tabela diferente, é praticado
o sistema de “preco Unico/tudo incluido”, o que significa que todas as criancas pagam a
mesma mensalidade, que inclui:

# Permanéncia na escola dentro do horario de funcionamento pelo periodo que
0s pais necessitem

Alimentacao

Higiene (fraldas, pomada, toalhitas, soro)

Atividades curriculares

Visitas de Estudo

Semana de praia a partir da sala dos Twaddlers

L O R AR R

B. A tabela sera atualizada anualmente, dando-se conhecimento aos pais em Fevereiro,
aquando do pedido de confirmacdo da matricula para o ano letivo seguinte.
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C. Anualmente sao devidas 12 mensalidades, ou no caso da entrada da crianca se efetivar apds
o inicio do ano letivo, tantas quantas os meses desde o da entrada até ao de Agosto.

20. PAGAMENTOS

A. O pagamento da mensalidade é devido no primeiro dia Util de cada més ou na data de
entrada, caso a mesma se efectue em dia posterior aquele.

B. O pagamento das mensalidades devera ser feito por transferéncia bancdria para um dos
NIBs da Tutor T: 0033 0000 2348 0008 3779 6 (Millennium BCP) ou 0010 0000 4429 8090 0014
3 (BPI)

C. E possivel realizar um pagamento anual de todas as mensalidades, com usufruto de um
desconto que serd estipulado anualmente de acordo com a taxa de remunerac¢do das contas a
prazo.

D. Também se aceita o pagamento por tickets infancia ou similares, caso em que a entrega
devera ser efetuada 5 dias Uteis antes do final do més anterior.

E. O pagamento efetuado apds o dia 07 do més implica uma penalidade, que é de 5% da
guantia em divida se for pago entre o dia 08 e o dia 15, e de 10% se o for entre o dia 16 e o dia
31 (sem prejuizo dos juros de mora). Caso o pagamento ndo seja regularizado até ao final do
més, a escola reserva-se o direito de suspender o aluno da sua frequéncia.

F. Sempre que se verifiguem atrasos recorrentes no pagamento das mensalidades, a Direcdo
da Tutor T reserva-se no direito de suspender servigos adicionais, como é o caso das atividades
extracurriculares.

G. Nenhum aluno poderd iniciar a frequéncia de um més sem ter sido liqguidado o més anterior.

21. DESCONTOS

A. Em caso de frequéncia simultdnea de irmdos, o segundo beneficiard de um desconto de 8%
no valor da mensalidade.

B. Os descontos previstos para filhos de colaboradores e em protocolos ndo sdo acumulaveis
com quaisquer outros.

22. COMUNICACAO COM OS PAIS
22.1 REUNIOES

A. No final de Setembro/inicio de Outubro tém lugar as reunides gerais de sala para
apresentacao dos respetivos Projetos Curriculares.

B. Em Janeiro e Maio tém lugar as reunides individuais de Pais para partilha de informacdes e
definicdo conjunta de estratégias ou pontos de esforgo, caso tal se afigure pertinente.

C. Para além das reunides referidas em B., em qualquer altura que os Pais ou Encarregado de
Educacgado sintam necessidade de falar pessoalmente com o Educador de Infancia, com a
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Psicdloga ou com a Direcdo deverao agendar com os mesmos uma reunido de acordo com a
conveniéncia de ambas as partes.

D. Sempre que a escola considere que se justifica uma conversa com os Pais ou Encarregado
de Educacdo de uma crianga entrara em contacto com os mesmos para agendar uma reunido
de acordo com a conveniéncia de ambas as partes.

E. De todas as reunides mencionadas em B., C. e D. sera elaborada uma pequena ata que
resuma as questdes abordadas e os pontos acordados, que serd apresentada no final da
reunido, ou enviada posteriormente por email, para ser assinada por todos os presentes.

F. Os Pais devem manter os seus contactos pessoais (telefone e e-mail) atualizados,
informando a escola sempre que haja alguma alteracao.

22.2 LINKS e RELATORIOS

A. Diariamente é colocado na plataforma MyChild o link de cada uma das salas, que é uma
sintese da vivéncia letiva do dia das criancas, recebendo os respetivos pais uma notificacdo do
mesmo via email.

B. Para as criancas da valéncia de creche — Bebés, Toddlers e Twaddlers — é colocado
diariamente na plataforma MyChild o relatdrio individual com informacao sobre a
alimentagdo, a higiene e o repouso de cada uma das criangas.

22.3 ATENDIMENTO TELEFONICO

A. De forma a ndo prejudicar o normal decorrer das atividades pedagdgicas e letivas, os
recados ou mensagens deverdo ser deixados com a telefonista/rececionista que se
encarregara de os transmitir ao Educador de Infancia logo que seja possivel.

B. No caso dos Pais ou Encarregado de Educacdo desejarem mesmo falar com o Educador de
Infancia deverao pedir para que este entre em contato logo que lhe seja possivel.

DISPOSICOES FINAIS

A. O presente Regulamento Interno sera fornecido aos Pais ou Encarregados de Educagao no
Dossier de Matricula, juntamente com todos os formuldrios que o constituem.

B. Num permanente processo de melhoria, o presente Regulamento podera ser objeto de
atualizagdo no decorrer do ano letivo, e do mesmo sera dado conhecimento aos Pais.

C. Os casos omissos e as duvidas de interpretacdo e aplicacdo do presente Regulamento serdo
deliberados pela Direcao da Tutor T.

D. Fazem parte integral deste Regulamento quatro Anexos: I. Farda Il. Calendario Anual Ill.
Tabela de Pregos IV. Formularios mencionados no Regulamento
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ANEXO I. FARDA

COLECCAO OUTONO/INVERNO

T-SHIRT  ta

MANGA r—
COMPRIDA oo //

g ‘n/ SWEATER
SN W

COLECGCAO PRIMAVERA/VERAO PREGOS

TuA incluido & tmo legal em wigan.

T=SHIRT O s €8,00

oE@m-= €850

PoLO O s €10,00
omm= ¢1,00

'n'
T-SHIRT [ wwee €6,00
DE ALGAS OEE- €700

S 1

NOTA: Os precos indicados referem-se ao ano letivo 2014/2015.




ANEXO II. CALENDARIO ANUAL 2015/2016

Setembro Outubro Novembro Dezembro
S T Q Q S S D S T Q Q S S D S T Q Q S S D S T Q Q S S D
1 2 3 4 5 6) 1 2 3 4 1] 1 2 3 4 5 6)
7 8 9 10 11 12 13 5 6 7 8 9 10 11 2 3 4 5- 7 8 7 8 9 10 11 12 13|
14 15 16 17 18 19 20| 12 13 14 15 16 17 18| 9 10 11 12 13 14 15 14 15 16 17 19 20|
21 22 23 24 25 26 27| 19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22 21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 29 28 29 30 31
30
Janeiro Fevereiro Margo Abril
s T Q Q S S D s T Q Q S S D s T Q Q S S D s T Q Q S S D
2 3 1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10| 8- 10 11 12 13 14 7 8 9 10 11 12 13| 4 5 6 7 8 9 10|
1 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21 14 15 16 17- 19 20 11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28 21 22 23 24 25 26 27| 18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31 29 28 29 30 31 25 26 27 28 29 30
Maio Junho Julho Agosto
S T Q Q S S D S T Q Q S S D s T Q Q S S D s T Q Q S S D
1] 2 3 4 5] 2 3 1 2 3 4 5 6 7
- 3 4 5 6 7 8 6 7 8 9 10 11 12 4 5 6 7 8 9 10| 8 9 10 11 12 13 14|
9 10 11 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19 11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21
16 17 18 19 20 21 22 20 21 22 23- 25 26 18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28
23 24 25 26 27 28 29 27 28 29 30 25 26 27 28 29 30 31 29 30 31
30 31

Festas da Escola
Carnaval
Semana de Praia

Dia dos Avos
Dia do Pai
Dia da Mae



ANEXO IIl.

TABELA DE PRECOS

TABELA DE PRECOS 2015/2016

(€)

Programa Full Time

Fee de Inscrigao (inclui
seguro)

380

Mensalidade

730

Programa Part Time

NUmero de
Dias/Atividades

2 3 4 5

Fee de Inscrigao (inclui
seguro)

115 | 160 | 185 | 200

Mensalidade

235 | 320 | 375 | 405

Almoco

95 105 | 115 | 125




ANEXO IV. FORMULARIOS

1. Renovacgdo da Matricula / Pré-Inscricdo de Irmdos

tutor

[0 Pretendemos que o(s) nosso(s) filho(s)
continue(m) na Tutor T no ano lectivo 2015/2016;

[] Pretendemos matricular o/a irméo/& ,nhascido/aa [ [
no programa de [1 Full Time / [] Part Time.

] A continuacgo do(s) nosso(s) filho(s) na Tutor T esta
dependente da resposta de outra escola em que esta(gg) pré-inscrito(s) e que esperamos
receber em (més).

!

(assinatura legivel)

2. Alteragdes Atividades

|
ALTE Rﬂgﬁ ES ACTIVIDADES

Mame da Criancga: Drala: £

O pDesisténcia Temporaria

Actividade (3):

Periodo em gue suspende: de S [ a / !

O Desisténcia Permanente

Actividade (s):

Data a pertic da quel s& efective & desisténcia: )

O o0Outras Alteracies

Actividade:

Espacificar:

Data a pertic da qual se efective & elteracko: i f

Razdo da Alteracdo:

Paiz/Encarregado de Educacio:

Director Centro: Data: -




3. Entrega de Aluno

tutor

Entrega de Aluno

Centro Data {7

Mo diz S .
Hame da Crianga

deyers ser entrague a pelas H
Nerme & Parenlesco da Pessaa
Telemdwel
wanaa! [ ¢ H__
Assinatura des Pais Data/Hora
f s __H__
Assinalura da OC (&m ceso de telelonerma) Data/Hora
S i __H
Assinatura da Pessoa que recolbe o elume Data/Hora
O 408 pais Menconaram correctaments & passward.
O 2. werificeds slravés de Lelefenama para o n0 constants oo
ficheiro,
a 3. Verificada através duma das pessoas autorizadas.
a 4. Fotoedpia de documento identificative em anexa.
a 5. Masinade pela pessoa que recalheu a crianga.
a B dAgsinpds posteriommente palos Pais,

4. Autorizacdo de Medicamento

tutor

[ Autorizacio para Administracio de Mi to a Menores de 3 Anos |
[Henhum mediamerio pode ser admnisiradn sem ests soboizacen estar ASSTNADA ks fals. |

Preencher na totalidade
Mame da Crianga:
Pame do Medico:
Mame do medicamenta:
Cuanlidade a acdministrar:
Dalas em que se deve adminisirar:
Haras & que & deve administrar:
Dtk

& assinahura dos paks neste documento Iberta a Tuloe T o bodas a5 pessoss ligades a0 cenbro de quakguer
recismachs retacionads com a administracia do medcamentn.

Assinatura do Médica:
Agsinatura des Pais:

Data: /7
2
Kawraors o peeean
n sckminiiroa
Remédio | Data | Ko | Métods | Quant. werermiciio Observaghes
|}
Razio pela qual o toi receitado:

Renrghes qee possam levar 3 suspensio do medicansents &2 chanar os pais:




5. Relatdrio de Incidente

tutor

RELATORIO DE INCIDENTE.... Data: _ /|

[ CRIAMGA
mame: I

Tioo dz Inckente: |0 Acidenée O Doonga O Dboervaphc

 ARIDENTE. CEBERVAGED
Dot 0 e MO H__ Local:

COmo gComey:

- DOENGA
Intomas:
W | HOTE | Lmnm oe] | VIR | saia LCE R
il [}] (W]
oA ] Ll
= A W] (W]

 CUIDADD & FROVIDENCIADD 8
Acpies levadas a cabo:

=:8
Foz farida: O &im O kfa-Naldou cangua: O &m O Ndo
Ligou-ce pars o 192- 0 2im 3 4R LIgay-c8 para 3 Eal: O Em O ko

Fequer Acciciénols Medioa Extsrnaz O 2im O ME

‘Quem estava prasente na akum do ackdente?
Samta
Samr o

~ MOTIFICAGOEE EABEINATURAE

Mame da Fessos notfcada: Hore: __H,
Fomna g2 comiacho: O Teetone O Feszoal O Owutne
Quem rotfcou: (=

Azy. Paiziquem recoheu 8 Irianga:

Hors __K___
As3. Direcior Centroc Ralm:

6. Comunicag¢do de Auséncia

tutor

COMUNICACAD DE AUSENCIA

Heme da Crianga Deta _ f
Fragrama/Sala
10 Dla de Auséncla F— Data do Regressa: -

Asginalura dos PeiE;

Tarmei cenheirmenta:
Aas Responsdvel da Sale Data __f__J

Motive {opcianal}:

Esle impresso & pare Sar praenchids pelos Pais & enlrague com uma
safmana de anleceddneia ao responsivel pala sala em que a erangs
Bsta

0 educader deve lomar nala & erviar o iMpresse pera 08 Serdigos
adrministratives a fim de ser arquiveds né pasla individual da crianga.




