REGULAMENTO
- INTERNO

"‘EXT’ERNATQ RAINHA Dé"—,AMELIA

CRECHE




——a
]

ESCOLA AZUL

Indice
................................................................................................................................... 5
............................................................................................................................................ 6
PITULO | — MODO DE FUNCIONAMENTO DO COLEGIO ......cueeveveeeevereresvsveresseressessesessesssssssssssssssssessossssessossssasnas 7
............................................................................................................................................... 7
Aplicagao.. .ol e L L e s e s aneeens 7
Oferta Educativa ......4.... 5. L 0L 8 B 4 B Sl 0 € AL VN & P B, 7
Horarios®........ 0. M. oM BT e e ceec e ennnnnnnnnnnes Wongarnatite. . L . 8
Controlo de entradas, circulagao interna @ Saidas........ccoieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiieniieiiseessessssssssssssssssssssannns 8
Controlo de entradas/saitdas.........cceueeeeeeumneerrrireieiiieeeieeieeteeeeeeeeeeensssssssssssssssssssssessessesssssssssnnnns 8
Doengas contagiosas € eVICCA0 @SCOIAN......ciivvuuuriiiiiiiimneiiiiiiiieeniisiitiernsssiiniiesassssssssresssssssssseens 9
O ol U | = Tk Lo TN 131 =T o - 9
o | T 0 T=T 1 10
Planeamento das atividades.........ccceuuiiiiiiiiineiiiiiiiiinuiiiiiniiiiinessssniiresssnnieessssssnneees 10
[\ LoT g T=T o do T30 L=Re [=TTor- LYo JR N 10
MomeNntos de RiIENE.......ccuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiirrrnrre s se s trsesssssssssssesssssssssnennssssssssnenns 11
Saidas....7.. SUEEEEEGG ................ 0. ...coneeennnnnaiorsarssnnnntloNhesetessasseerssnnnsaas Boosaancagssaansaanniog 11
(317l Tk To T Te [4 o ETF: To I [0 ol 4 F= T o T3 12
[0 T3 o [0 F U TN 12
e 141 T TR 12
Contrato de prestagao de SErViCO....ccceiiiiiiieuuiiiiiiirnnniiiiiiiirenneiiiiiiressssissiieessssssssssessssssssssseens 13
Inscricdo, matricula, renovagao de matricula e anuidade.......cccccereeniiieeiiiieeiiiiececireec s 14
Lol ¥ T 0T e T 4 =T 41 o 15
Alteragoes ao tempo ou MOdo de IeCIONACA0 .....ccceiiiirreuuniiiiiiiiiiiiiniiiieeeiiieeransiseeetteeesassssssssssseeennns 15
EStruturas QUXiliares.....ciiveeeeeeeiiiiiiiiiieeuuiiiiiniiiieeeeesiiiiiniiieesssssssssessimasessssssssssssssssassssssssssssssssssssssssns 16
R CIEI0 ... e e s ee s e e e e e st h e Nee o ne en st e at R bnt s ansasssnnassssanaasss 16
Gabinete PSiCOPEAABOZICO .....uiiiiiimuuiiiiiiiitiuiiiiiiirenaniiiiinireensssssseimeensssssssssessnsssssssssesssssssssssenns 16

Servigos Administrativos

COZINNA © RETEITOIO teurereerereerenrenreereceeseeseessessessessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnns

DiSPOSIGOES GOIANS...uueeiiiirrrnnsuesseesrrirrressssssssssssmrsssssssssssssssssssssssssssssssissssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns
Y=Y {0 ol XYoo - RN

ol o (=T 3 =
[\[e a ) [or=Tof: To TN [T olo T ] & 1 o X3

= o = 1.0 (=0 1 (o Y P



——a
]

ESCOLA AZUL

c0es € COMPELENCIAS 0 DIFECAD ...cceeeuuunuieeeeereeinuanereeeeeeeeeennnsseseeeeeeeesnansssssseeesessnnsssssssssessssnnnnssnnns 19
¢Oes e competéncias da DIrega0 TECNICA....cccuveeeuuueieeeeiieeeeinnieeeeeeeeeeeansseeseeeeeesennnsssssseseseesnnnnsnnnns 20
G6es e competéncias do Conselho Pedagoigico .......cvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiiiniisss s ssssssssssssssse s 21

Fungdes e competéncias do Gabinete PSicOpPedagoigiCo .........cceerrrrrrrrrisssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 22

FungGes e competéncias dos Servigos AdminiStrativos ........cceeeeceeiiiiieeeeeenciiieeeeeeeennnneeeeeeeeeeeennnsnnnns 23
CAPITULO 11l — PROCESSO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL..........ccvevereeeererrerisrerssrsssssessesssesssssssssessessasesonsans 23
Processo de Desenvolvimento Individual..........ccceeeeiiiiiiiiiiiiniiiiiiiiiiinicininneesssennieeessssssees 23
CAPITULO IV — DIREITOS E DEVERES DOS MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA .......ccoveveverirrsrisreeeressssessenens 24
Lo -1 To- L Y o UL SRR U S, ST SO 24

[ 11 =11 1 o PSRt 24

DBVEIES . tuuienirenireiieniraniresieesrescrnteestassraserestossrassssstesssassssstasstassssstssstassssssssstasssnssssstasssnsssnssanssn 26
Gestdo de comportamentos e prevencao de situa¢oes de negligéncia, abusos e maus-tratos........... 27
Pessoal docente @ NA0 dOCENTE ......ccieeeeuueiiiiiiiiiieeniiiiiiiiiiireeeiiiieiirreesssesissssssssasssssssssssssssssssssssssns 27

DIreitos ... R, ... . . 55 o Soete e eesassasasensasansassasessinssnnnsssioseseThonceTWescasessdioensssdasasensasensase 27

D LY T T 1 S AR - Y. S U T 28
Encarregados de EAUCACHAO / PaiS.......cccceeeerrrereeiisinreeeesssneeesessaneesessnsesssssssssesessasessessnsssssssasessessanaesens 29

DIr eIt OS ... R, ... o esocsasossibiensdiessasensasansetoasessansenasfiduesihohecssecensessascssdboenssssasasessasensase 29
CAPITULO V — REGIME DE ASSIDUIDADE .........ccocovvvevereeiererversssssesssssssessesssssssesssssssssessosssssssossssssassssssssessasssonsans 31
Frequéncia @ PONtUAlIdAde ........cccccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiissiissssssssssssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnnes 31
Faltas cooeeea s I i fhhiscnsssssssenssnssasnssasssssesrns boess Biiecessacsssasssssssenssassssssibioecesnsaansssnsns 31
CAPITULO VI - REGULAMENTO E PROTEGAQ DE DADOS..........cccoevseesrersssssssssssssssssssessassassassassessassassassassassassassens 31
Politica de Privacidade ........ccccceiriiiiiiiiiiiiiiisiisiisisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnnes 31
Processo na gestao de dados PeSSOQIS ......cceiiiiiiiiemuuiiiiiiiiiiieenuiiiiiiiiiieessseiiisiiiiiessssssssssssssssssssssssns 32
Processo individual do @luNO ..........cciieeueeiiiiiiiiiiiiiiiiniirrcsn s resssessssss s s s e s e s asnnsssans 33
Captura de registos multimédia (Fotografia @ Vide0) ......cccuuuueeeriiiieeimmniieeeiiiieeennnnneeeeeeneeeennnnnseeeenens 33
Duracdo e armazenamento de dAdOsS .......ccceiiiiiiieeeneiiiiiiiiiieemeiiiiiniiieeessesssisiieeirreesssssssssssssesssssssssns 34
Destinatarios dos seus dados PESSOQIS .....ccceeeeriirriiisiisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 34
o] =T ot To X o [N F- T [0 XU 35
DiFEITOS «euueiiiiiieeennniiiiiiiiieeeaseeiieietitreesasssssssesstmeeasssssssssssesersassssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssnssnssssns 35

CAPITULO VII - CODIGO DE BOA CONDUTA PARA A PRVENCAO E COMBATE AO ASSEDIO NO TRABALHO.............. 36
Caddigo de Boa Conduta para a Prevengao e Combate ao Assédio no Trabalho..........cccccovveeeeneeceennnns
[T T YT o7 o N
Compromisso e Responsabilidade ..........ccoiiiiirmuuiiiiiiiiiiiiiniiiiiiinceninreessssesnnnnsesssssssssasnes
Ambito do COAIZO A CONAULA.......cceeerreeeeerreeieeessessessessessessessessessessessessessessesseeseessssseseessessessenses
Aplicacdo na regulacdo de relagdes profissionais €/0U COMErCIaiS . .....cceeereeiieeiieeeiierirerieeereeeseeesenenans

DENUINCIA ceeeuurrennerennireneereaserrenerssserssssresseressesssssssssssssssessssesssssssssssenssssnssssssssssssssansssesssssnssssnns



e
]

ESCOLA AZUL




——a
]

ESCOLA AZUL

INTRODUGCAO E MENSAGEM

idade deste Regulamento Interno da Creche, nos termos do decreto de lei n? 126 A/2021 de 31
e dezembro que procede ha terceira altera¢do ao decreto de lei n2 64/2007 de 14 de margo, alterado
elos decretos de lei n2 99/2011 de 28 de setembro e 33/2014 de 4 de margo, definir, informar e
orientar toda a comunidade educativa do Jardim Infantil da Lapa com a licenga n2 32/2018 de 31 julho
de 2018.

Essencial é reter alguns principios bdasicos que a todos devem nortear, ja que é nossa firme

determinagao que:

1. A todos os seres humanos sdao reconhecidos os direitos a identidade pessoal, ao
desenvolvimento da personalidade, a capacidade civil, a cidadania, ao bom nome e reputacao,
a imagem, a palavra, a reserva da intimidade da vida privada e familiar;

2. Nao sera permitida discriminacdo relacionada com sexo, raga, lingua, territério de origem,
religido, convicgdes politicas ou ideoldgicas, instrucao, situacdo econdmica, condi¢do social ou
orientacao sexual;

3. Todos os membros da comunidade tém direito a dar o seu contributo nas atividades sociais,

escolares e outras a realizar pelo Colégio;

Os primeiros trés anos de vida de uma crianca sdo um periodo notavel de crescimento em todas as
areas do seu desenvolvimento.

E o periodo em que se estabelece as bases para o futuro, essenciais para o desenvolvimento geral da
crianca, com experiéncia de vida, experiéncias de aprendizagem de qualidade, que promovam o seu

desenvolvimento intelectual, social e emocional.
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Artigo 1°

Objetivos

Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar através da
disponibilizacdo sempre que possivel, de uma oferta de atividades e apoio a familia, e ainda
na promoc¢ao de uma comunicacao préxima e continua com os encarregados de educacao
para que estes possam exercer as suas atividades profissionais com tranquilidade.

Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
evolutivo da crianca através de uma comunicacdo regular e transparente, promovendo o
envolvimento dos pais nas atividades educativas e no acompanhamento do desenvolvimento
da crianca.

Proporcionar o atendimento individualizado da crianga num clima de seguranca afetiva e fisica
que contribua para o seu desenvolvimento global, através da criacdo de relacdes de
proximidade e confianca entre adultos e criancgas, assegurando a estabilidade das equipas
educativas e a observacao continua das necessidades de cada crianca. Através de praticas
pedagdgicas diferenciadas, rotinas consistentes e ambientes seguros e acolhedores, promove-
se 0 bem-estar, a autonomia e o desenvolvimento global da crianca em todas as suas
dimensdes emocional, social, cognitiva e fisica.

Colaborar no despiste precoce de qualquer inadaptacdo ou deficiéncia, encaminhando
adequadamente as situacdes detetadas através da observacdo sistemdtica e continua do
desenvolvimento das criancgas, identificando sinais de alerta ao nivel cognitivo, motor,
emocional ou social.

Proporcionar condi¢cdes para o desenvolvimento integral da crianca, num ambiente de
seguranca fisica e afetiva diligenciando por forma a que o espago escolar seja bem
estruturado, limpo e organizado, garantindo a integridade fisica dos alunos. Além disso, a

convivéncia deve ser pautada no respeito, no didlogo e na valorizacao das diferencas, criando

um clima de confianca e acolhimento.
A escola desempenha um papel fundamental na formacao da cidadania e, para cumprir e
funcdo de maneira ampla, deve articular-se com outros servicos da comunidade.
integragdo possibilita um trabalho mais completo em prol do desenvolvimento dos a
do fortalecimento social. Parcerias com organizagdes e instituicdes que se revejam n

de comunidade lideranga pelo exemplo.
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CAPITULO | - MODO DE FUNCIONAMENTO DO COLEGIO
Artigo 2°
Ambito
egulamento Interno, enquanto instrumento regulador da autonomia da escola, prevé e garante:

1. Asregras de convivéncia que assegurem o cumprimento dos objetivos do Projeto Educativo e
Projeto e Pedagdgico do Jardim infantil da Lapa;

2. A harmonia das relagdes interpessoais e a integracao social;

3. O pleno desenvolvimento fisico, intelectual, emocional e civico das criancas;

4. A preservacdo da seguranca das criangas do patrimonio da escola e dos restantes membros
da comunidade educativa;

5. Avrealizagao profissional e pessoal dos docentes e ndao docentes.

Artigo 32
Aplicagao
1. O presente Regulamento Interno aplica-se a valéncia Creche, bem como a todos os espacos e
equipamentos, a toda a Comunidade Educativa, nomeadamente as criancas, pessoal docente,
pessoal ndo docente, pais e encarregados de educacao e demais intervenientes no processo
educativo e nos érgdos e estruturas de organizacdo pedagdgica.
2. Ao Regulamento Interno ficam igualmente sujeitos, na parte que Ihes é aplicavel, todos os que

se encontrem nas instala¢des do Externato Rainha D. Amélia.

Artigo 42
Oferta Educativa

A resposta social Jardim Infantil da Lapa - recebe criancas dos 4 aos 36 meses de idade, em trés espacos

distintos:

Bergario- 8 criangas
Sala de 1 ano- 10 criancas

Sala dos 2 anos-15 crianga

Cada sala tem uma educadora e uma auxiliar de acdo educativa, que acompanham, sem

possivel, o grupo de criancas desde o bercario até a sala dos 2 anos.
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yez por semana, as criangas tém uma aula de musica para bebés, lecionada por uma professora

pecializada.

Artigo 52
Horarios
O hordrio de funcionamento do colégio é das oito horas as dezanove horas, encerramento aos sabados
e domingos, feriados nacionais e municipais e ainda nos dias definidos nas informacdes escolares do

ano letivo em curso.

O horario letivo praticado é das 9h30m as 17h00m.

Controlo de entradas, circulagao interna e saidas

Artigo 62
Controlo de entradas/saidas
1. N3o obstante considerarmos o Colégio um espaco de liberdade e, por prezarmos a seguranca da
comunidade, s6 a ele tém livre acesso os membros do corpo docente e discente, empregados
administrativos e dos servicos de apoio, Pais e Encarregados de Educacdo e ainda quaisquer

pessoas diretamente relacionadas com a comunidade, devidamente identificadas e autorizadas.

2. O Colégio tem os servigcos de seguranca entregues a uma empresa privada, a qual é responsavel
pelo controlo de pessoas, que sé podem circular depois de devidamente identificados e de ter

sido obtida prévia autorizacdo de entrada da Dire¢do ou Servicos Administrativos.

3. O colégio tem sistema de video vigilancia com captura e gravagao de imagens.

4. Quando solicitado, é proporcionada a familia e as criangas uma visita geral as instalacdes, sem
”
perturbar o regular funcionamento do mesmo, cumprindo as normas de higiene e seguranca d

diferentes espacos.

5. Diariamente, é feito o registo da entrada e saida de todos os alunos, funcionarios do ¢

visitantes.
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Artigo 72

Doencas contagiosas e evicgao escolar.

iancas devem observar a evic¢do escolar sempre que:

Determinado pelo SNS Servico Nacional de Saude face a uma emergéncia no ambito da salde

publica, cumprindo escrupulosamente as indicagdes ou imposicoes.

2. Sempre que a doenga contraida constar no decreto regulamentar n2 3/95 de 27 de Janeiro do

1995, devendo-se observar o procedimento descrito.

3. Sempre que uma crianca apresentar febre deve imediatamente suspender a frequéncia do

colégio até a sua causa ser identificada e atestada.

4. Sempre que uma crianca desenvolver patologias omissas no decreto regulamentar n2 3/95 de 27

de Janeiro do 1995, deve suspender a sua frequéncia até a situacao estar identificada e atestada.

5. O regresso da crianga s6 podera ser facultado apds declaragdo médica, assegurando desta forma
0 regresso ao colégio sem qualquer perigo de contdgio para as outras criancas, educadoras e

pessoal auxiliar

Artigo 82

Circulagao Interna

As pessoas devidamente credenciadas podem circular livremente no espaco interno do Colégio,

excetuando o seguinte:
1. Nos locais expressamente reservados a Dire¢do, ao corpo docente e ao secretariado;
2. Na cozinha e no refeitdrio, por questdes de higiene e seguranca alimentar;

3. Bercdrio (uso obrigatério de protecdo para calgcado);

4. A circulagdo de pessoal ndo docente, pais e/ou Encarregados de Educacdo deve ser condicionad
durante o hordrio letivo, junto das salas de aulas, de modo a ndo perturbar o bom funcioname

das mesmas;
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ulacdo de alunos, pessoal docente e ndo docente e restante comunidade educativa deve
efetuar-se de forma ordeira e serena, de modo a contribuir para o bom funcionamento do

colégio;

6. Quando os Encarregados de Educacdo necessitem de contactar a professora ou educadora
poderdo fazé-lo desde que ndo interrompa as atividades letivas, ou na hora de atendimento

semanal, previamente comunicada.

Artigo 92
Acolhimento
O acolhimento das criangas das salas de 1 e 2 anos deve ser efetuado na entrada das respetivas salas
ou no recreio (espaco pais), onde se encontra presente uma auxiliar de acdo educativa para receber e
entregar as criangas aos pais, ou a outras pessoas credenciadas para o fazer. O acolhimento dos bebés

deve ser efetuado na entrada do Bergario.
As lancheiras, casacos e outros pertences das criangas sdo entregues na mesma altura do acolhimento.

Sempre que se torne necessario administrar qualquer medicacdo, os pais tém de preencher um

impresso proprio: Mapa de Assisténcia Medicamentosa.

Quando os encarregados de educacdo necessitarem contactar a educadora poderdo fazé-lo

informalmente, ou na hora de atendimento semanal, previamente indicada.

Artigo 102
Planeamento das atividades
No inicio do ano é elaborado um Plano Anual de Atividades, onde se regista as datas festivas e os temas

a trabalhar. Esta planificacdo esta afixada na sala.

Todas as atividades pedagdgicas semanais sdao lancadas no portal do aluno

https://alunoserdamelia.eschoolingserver.com/Account/LogOn

Artigo 112
Momentos de descanso
S3ao promovidos momentos de descanso confortaveis e relaxantes para

necessidades e ritmos de desenvolvimento de cada um.


https://alunoserdamelia.eschoolingserver.com/Account/LogOn
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\s criancas que ndo queiram ou ndo precisem de dormir, podem permanecer num espaco de transicao

que podera ser noutra sala, ou no recreio se o tempo o permitir.

Artigo 122
Momentos de higiene
Estes momentos sdo aproveitados para estabelecer relagdo com a crianga e promover a aquisicdo de

competéncias por parte desta, processando-se de forma individualizada.

Os espacos estdo adequados a idade das criancas. Junto as salas de creche, existe uma casa de banho

de apoio, assim como no recreio.
No bergario, a higiene é feita numa zona prépria para o efeito- Sala das mudas.

As criancgas sdo encorajadas a ser autonomas e independentes no seu arranjo pessoal (a cooperarem
na tarefa de vestir e despir; lavar as maos, ir ao bacio/sanita) de acordo com as suas capacidades de

desenvolvimento.

Existe um plano de higiene e de limpeza das infraestruturas que prevé a periodicidade de limpeza dos

espacos, equipamentos e utensilios.

Artigo 132
Saidas
1. Os alunos poderao sair do Colégio com o respetivo pai, mae, encarregado de educacdo ou com

qualquer outra pessoa por eles autorizada, devendo, para o efeito, comunicar essa autorizacao,

por escrito, para geral@externatorainhadonaamelia.pt , identificando a pessoa em causa com o

nome, nimero do cartdo cidadao e contacto.

2. O disposto no artigo anterior ndo se aplicara se existir decisao judicial, transitada em julgado, e
proiba a saida do aluno do Colégio com o seu pai, mae, encarregado de educagao ou co

por eles autorizada.


mailto:geral@externatorainhadonaamelia.pt
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so de existéncia de acordo sobre a regulacdo das responsabilidades parentais, é da exclusiva
responsabilidade dos pais do aluno assegurar o seu cumprimento quanto ao regime relativo as

saidas, ndo sendo exigivel ao Colégio proceder ao registo das saidas do aluno.
Sempre que uma crianga tenha de sair do Colégio, tal situacdo deve ser comunicada a educadora.

5. A saida, os Encarregados de Educacdo (ou quem estiver credenciado para acompanhar os alunos)
devem proceder do mesmo modo que durante o acolhimento, isto é, aguardar pelos alunos no
espacgo pais, onde se encontram auxiliares de agdo educativa. Neste momento, serao entregues

as lancheiras e dadas as informacdes necessarias.

6. As visitas e passeios, acompanhadas pelas educadoras ou professores, sdao autorizadas pelos
encarregados de educagado, assinando no inicio do ano nos documentos de admissao, e sempre

que se realize uma deslocagdo da crianga/aluno.

Inscri¢ao e admissao de criangas
Artigo 142

Candidatura

Procedimentos, aquando da primeira visita, ao colégio:

1. O familiar é recebido por uma assistente da direcdo que o acompanhard na visita guiada as

instalacoes, pelas salas e aos espacos comuns do colégio.

2. O nome da crianca fica registado no portal do colégio onde constam as seguintes informacdes:

nome da crianga, data de nascimento, nome do familiar, contato, data visita ao colégio.
3. Sdo informados os critérios de admissao:
3.1 Irm3os e/ou Familia a frequentar o colégio.
3.2 Data de candidatura.

Artigo 152

Admissao

1. A admissado das criancas é da responsabilidade da Direcdao da Escola.
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issdo é formalizada com o preenchimento da Ficha Individual e a entrega dos seguintes

documentos:
2.1 Dados do cartao de cidaddo da crianga e dos pais;
2.2 Boletim de vacinas atualizado;

2.3 Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados

especiais;
2.4 Pagamento do valor da matricula;

3. A assistente de direcdo agenda a entrevista de perfil individual com os pais, a psicopedagoga e

respetiva educadora, a realizar no gabinete Psicopedagdgico;
4. Asintese da entrevista individual, é arquivada no PDI- Processo de Desenvolvimento Individual;

5. Em caso de nao haver vaga, os pais serao informados por telefone ou mail.

Artigo 162

Contrato de prestagao de servigo

A admissdao depende da celebracdo do contrato de prestacdo de servicos Creche de acordo com a
Portaria n.2 262/2011 de 31 de Agosto e que deverd ser assinado pelas partes, do qual constam,

designadamente, os seguintes elementos:
1. Identificacdo da crianga e do/s encarregado/s educacao.
2. Direitos e obriga¢des das partes.
3. Servicos e atividades contratualizados.
4. Valor da mensalidade.

5. Condicdes de cessao e rescisao do contrato.

6. Do contrato é entregue um exemplar ao/s encarregado/s de educacdo e arquivado @

processo individual da crianga.

7. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada g
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Artigo 172

Inscrigao, matricula, renovagao de matricula e anuidade

s inscri¢cdes sao feitas durante todo o ano letivo.

2. Para as criancgas/alunos que frequentam o Colégio, é feita, durante o més de fevereiro, uma
consulta aos encarregados de educacdo sobre a renovagao de matricula que se efetua no més de

margo.

3. As inscricdes sO sdo consideradas definitivas com o pagamento da matricula, valor nao

reembolsavel em caso de desisténcia.

4. No principio de cada ano letivo, é dado a conhecer aos encarregados de educagdo o valor da

anuidade.

5. Pela frequéncia do estabelecimento de ensino durante um ano escolar, é devido o pagamento de

uma anuidade no valor estabelecido no precario para cada nivel de ensino

6. O pagamento da anuidade em fracionamento mensal é efetuado até ao dia dez de cada més, com
excecdo do més de setembro, que deve ser liquidado até ao dia quinze, assim como 1/10 da
mensalidade do més de julho (no caso do pré-Escolar). O valor do 1/ 10 do més de julho ndo sera

reembolsdvel em caso de saida a meio do ano letivo.

7. As faltas do aluno, justificadas ou ndo, ndo dao origem a qualquer desconto ou diminuicao na

anuidade.

8. A desisténcia de matricula ou inscricdo durante o ano letivo ndo confere direito ao reembolso das
guantias ja pagas nem desobriga do pagamento de prestacdes vencidas ou vincendas, salvo

motivos fundamentados a avaliar pela direcdao do estabelecimento de ensino.

9. O servico de refeitério ou a alimentacdo, serd debitado mensalmente. Os almogos avulsos serao

debitados na mensalidade do més seguinte.

10. As desisténcias das atividades extracurriculares onde os alunos estdo inscritos, sé pode

aceites no final de cada periodo.

11. A permanéncia das criancas no Colégio apds as 17h, fica sujeita a pagamento, de acor

precdrio em vigor.
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aso de haver irmaos a frequentar o colégio, havera uma reducao de 10% na mensalidade

do primeiro e de 15% nos restantes.

Os valores das visitas de estudo/passeios serdo debitados na faturacdo do més seguinte, apds

informacdo aos pais /encarregados de educac¢do da realizacdo do evento.

14. Em caso de incumprimento no pagamento dos servicos prestados, o Colégio reserva o direito

de cobrar juros de mora a taxa legal em vigor

15. Nenhuma crianga/aluno pode iniciar a frequéncia de um periodo escolar com valores em

pendentes de pagamento.

Artigo 182
Incumprimento
1. O ndo pagamento pontual de qualquer das prestacdes faz vencer todas as restantes, devendo a
guantia total ser paga no prazo de 5 dias Uteis contados da notificacdo do colégio ao encarregado

de educacdo para proceder ao pagamento.

2. Caso o encarregado de educacdo nao pague no prazo referido no nimero anterior, a quantia total
em divida comeca a vencer juros e considera-se o incumprimento definitivo, podendo a entidade
titular do colégio considerar resolvido por justa causa o contrato de prestacdo de servicos

educativos celebrado.

3. No caso previsto no nimero anterior, o0 educando deixa de ser aluno do estabelecimento de
ensino, obrigando-se o encarregado de educacdo a pedir imediatamente a transferéncia do aluno
para outro estabelecimento de ensino, quando o educando estiver abrangido pela escolaridade

obrigatdria.

Artigo 192
Alteracdes ao tempo ou modo de lecionagao

1. Caso, apds a matricula/renovacdo da matricula, as autoridades publicas imponham periodo

encarregado de educacdo direito a uma reducdo da anuidade.
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rejuizo do disposto no numero anterior, a entidade titular do estabelecimento de ensino
podera, em funcao do impacto das imposi¢des referidas no nimero anterior e das possibilidades
do estabelecimento de ensino, vir a decidir conceder alguma reducdo ou outro beneficio as

familias.

Estruturas auxiliares
Artigo 202

Recreio
No espaco exterior, existe um amplo espaco, com equipamento ludico e de acordo com as normas de
seguranca. As criang¢as podem brincar livremente e em seguranga, em atividade de grupo ou individual,

sempre que a educadora considere importante.

Artigo 212
Gabinete Psicopedagdgico
1. O gabinete psicopedagdgico é integrado por uma psicopedagoga a tempo inteiro, integrando o

quadro efetivo do Colégio.

2. A psicopedagoga realiza a primeira entrevista de perfil individual com os pais e com a educadora,

passando posteriormente a sintese desta entrevista para o processo individual da crianca.

3. Atua de forma regular e presta o apoio as criangas, sempre que considerado necessdrio, tanto a

pedido das educadoras, como da dire¢do geral e/ou pedagdgica.

4. O horario deste gabinete é das 09h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00, de segunda a quinta-feira
e das 09h00 as 13h00 as sextas-feiras

Artigo 222

Servicos Administrativos

E composto por duas assistentes de dire¢3o e funciona de segunda a sexta, das 08h30 as 13h00 e g

14h30 as 18h00.
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Artigo 232

Cozinha e Refeitoério

Os servicos de cozinha estdao preparados para confecionarem, diariamente, almocos e lanches,

respeitando os requisitos normativos do HACCP - higiene e seguranca alimentar.

2. Todas as criancas almocam no refeitério incluindo as que trazem a alimentacdo de casa.

3. As criangas que trazem alimentacao de casa, pagardo exclusivamente o servico de refeitorio.
4. As refeicoes avulso serao faturadas no final do més a que respeitam.

5. As refeicdes avulso sao fornecidas mediante pedido efetuado na secretaria do colégio.

6. O colégio define um plano de refeicGes estabelecidos de acordo com as necessidades e interesses
individuais de cada crianca. A ementa sera divulgada mensalmente no site, no portal e afixada

semanalmente a porta do refeitdrio.

7. As criangas sdo acompanhadas a hora das refei¢cdes por educadoras, pessoal auxiliar de sala e de

refeitorio.

8. As criangas que trazem alimentagao de casa tém de o fazer dentro de recipientes em vidro,
proprios para micro-ondas e em bom estado de conservacao. Tais recipientes devem ser

entregues dentro de sacos térmicos identificados.

9. No bergario existe uma area reservada a preparacao das refeicdes equipado com sistema de

aquecimento e conservagao de alimentos (copa).

10. Até estar concluida a fase de introducdo de todos os alimentos, a crianca devera trazer as suas

refeicOes.

Disposi¢coes Gerais
Artigo 242

Seguro Escolar

Todos as criancgas estao abrangidas por seguro escolar Companhia de seguros Zurich,

Apolice N2 005926234
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Artigo 252

Acidentes

quer acidente que ocorra dentro das instalacdes do Colégio, ou sob sua responsabilidade, serd

omunicado, de imediato, aos servicos de secretaria, os quais fardo o encaminhamento devido.

Em simultaneo, serd avisado o respetivo encarregado de educac¢ao do sucedido.

Artigo 262

Notificagdao de contatos

Qualquer alteracao aos contatos existentes nos servicos do Colégio, deve ser comunicada na secretaria,
nomeadamente, alteracdo de morada, telefones fixos ou mdveis, sobretudo os que se destinam a ser

utilizados em casos de emergéncia e retificados na ficha individual do aluno.

Artigo 272

Fardamento

Todas as criangas tém de usar farda (com excec¢do do bercgdrio) durante o periodo letivo e devera estar

devidamente identificada com o respetivo nome. N3o sdo permitidas sapatilhas /ténis.

Artigo 282

Material necessario

No inicio de cada ano letivo, a educadora de cada sala informa os pais do material necessario.
A receg¢do do material é registada na sala em mapa especifico:

1. Mapa de Controlo de Higiene e no Mapa de Pertences.

Todo o material pedagdgico /didatico é adequado a idade e fornecido pelo colégio (exemplo:

especiais para bebés).
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CAPITULO Il - ORGAOS DE GESTAO

Artigo 292
Organigrama

Servigos
Administrativos L.
Conselho Pedagégico
Direcao

Dir. Pedagdgica

Inscricoes e
Admissoes

Gab. Psicopedagoga
Docentes

Gabinete
Psicopedagégico

Direcao Técnica
Creche

Direcao Pedagégica

Edificio e
Equipamentos

Cozinha e Corpo Docente
Refeitério 1°Ciclo

Educadoras
Pré-Escolar

Educadoras Creche

Assistentes de
Educacéo Creche

Higiene e
Limpeza

Assistentes de

Servicos de Educacdo Pré-Escolar

Seguranga

Professores

Transportes Extra Curriculares
Professores

Fornecedores de oferta Curriculares

Servigos

Pessoal Auxiliar

Alunos

Artigo 302
Fungdes e competéncias da Diregao

1. Define as orientacdes e modelo de escola de acordo com a sua visdo e missdo, e representa

oficialmente o Colégio;
2. Define a estrutura de recursos financeiros e humanos, dirige e coordena as atividades do Colégio;
3. Define regras de ética profissional e de responsabilidade social e monitoriza o seu cumprimento;
4. Impde alteracGes sempre que necessario;
5. Monitoriza a gestdo orcamental;
6. Define a organizac¢do escolar;

7. Organiza e fomenta a¢des de formacao;

8. Zela pelo cumprimento dos documentos oficiais do colégio, nomeadamente o Projeto

de Escola Projeto Curricular de Escola e o Regulamento Interno;
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o poder hierdrquico, designadamente em matéria disciplinar, em relacdo ao pessoal

docente e ndao docente;

Assegura a avaliacdo de desempenho do pessoal docente e ndo docente;

Artigo 312
Funcdes e competéncias da Dire¢ao Técnica

A direcdo técnica é assegurada, preferencialmente, por uma educadora de infancia, podendo ser
assumida por outros profissionais com licenciatura em Ciéncias Sociais e Humanas ou em outras areas

das Ciéncias da Educacao.
Ao diretor técnico compete:

1. Desenvolver um modelo de gestao sob orientacdo da Direcdo, adequado ao bom funcionamento

da creche;
2. Supervisionar os critérios de admissdo, conforme o disposto no regulamento interno;

3. Promover a melhoria continua dos servicos prestados e a gestdo de programas internos de

qualidade;
4. Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais desta valéncia;
5. Implementar programas de formagao, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;

6. Incentivar a participacao das familias e da equipa no planeamento e avaliacdo das atividades,

promovendo uma continuidade educativa;

7. Assegurar a interlocucdao com outras entidades e servicos, tendo em conta o bem-estar das

criangas.
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Artigo 322
Fungdes e competéncias do Conselho Pedagogico

. O conselho pedagdgico é o 6rgao de administracdo e gestdo que assegura, coordena e orienta a

vida educativa do Colégio;

. O conselho pedagégico é constituido pela Dire¢do, pela Direcdo Pedagdgica, Direcao Técnica,

pelas educadoras/professora, outros professores e pela Psicopedagoga.

3. Podem ser convidados a participar em reunides do conselho docente e conselho Pedagdgico
outros docentes, membros da comunidade educativa em geral, técnicos, representantes de
instituicdes ou outras pessoas cuja presenca seja de reconhecido interesse para as matérias em

discussao.
4. O conselho pedagdgico tem como fungdes e competéncias:

a) Tomar conhecimento e assegurar o cumprimento do Projeto Pedagdgico de Sala, do

Projeto Educativo de Escola e do Regulamento Interno;

b) Emitir pareceres sobre matérias de natureza pedagodgica;
c) Situar-se como sujeito ativo na dinamica da vida escolar;
d) Alertar para questdes de ética profissional e deontoldgica;

e) Realizar atividades e promover o acompanhamento e desenvolvimento integral das

criangas, nomeadamente psicomotor, afetivo, intelectual, social e moral;

f) Acompanhar a evolugdo das criangas;

g) Convocar reunides de caracter pedagdgico, quando necessario, com Encarregados de

Educacdo, de modo a obter uma acdo educativa integrada;

h) Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovacdo pedagdgica e de formacad;

i) Verifica a atualiza¢do do portefdlio de sala;

j) Valida as atas das reunides.
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Artigo 332
Fungdes e competéncias do Gabinete Psicopedagdgico

Desenvolve sob orientacdo da Direcdo um trabalho de avaliacdo com cada crianga, através de
contacto direto que possibilita a elaboracdo do processo individual, o qual, por um lado, permite
observar o comportamento e desenvolvimento e, por outro, fazer “despistes”, em devido tempo,

de casos problematicos e que necessitem de intervengao psicopedagdgica individualizada;

Realiza a entrevista de perfil individual com os pais, e elabora a sintese da entrevista, a qual dard

conhecimento a Dire¢do Geral, Pedagdgica e Técnica;

Auxilia a Direcdo e o corpo docente na identificacdo de problemas, com vista ao desenvolvimento

harmonioso das criangas;

Participa em reunides com Encarregados de Educacdo, sempre que solicitadas ou por sua

iniciativa;

Emite pareceres em caso de criangas com problemas emocionais ou portadores de qualquer

deficiéncia;

Contacta com técnicos externos ao colégio que estejam a fazer acompanhamento das criancas;
Apoia criangas/alunos e familias;

Observa e colabora na avaliacdo de desempenho de todos os funciondrios do colégio;

Faz a avaliagdo da maturidade pré-escolar aos alunos;

10. Leciona a area de Formacgao Pessoal e Social, no 12 Ciclo e Pré-escolar;

11. Participa nos Conselhos de Docentes (12 Ciclo e Pré-Escolar, Creche).
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Artigo 342
Fungdes e competéncias dos Servicos Administrativos

ssisténcia a Direcao;

. Rececdo a Encarregados de Educacao, pais e familia;
. Processamento salarial e controlo de absentismo;

. Preparacdo e requisicao de material;

5. Preparacao de documentacgao contabilistica;

6. Gestdo de fornecedores;

7. Gestdo de pagamentos e de inscricdes;

8. Comunicacao institucional e relagdes-publicas;

9. Apoio a toda a comunidade educativa.

CAPITULO Il - PROCESSO DE DESENVOLVIMENTO INDIVIDUAL

Artigo 352
Processo de Desenvolvimento Individual

1. O Processo de Desenvolvimento Individual (PDI) da criangca acompanha-a ao longo de todo o seu

percurso na creche, e posteriormente no pré-escolar e 19ciclo.

2. Este documento é elaborado tendo por base o conjunto de necessidades da crianca e de

expetativas da familia, recolhidos através de:
a) Ficha de identificacdo da crianca;

b) Sintese da entrevista individual;

c) Relatérios e informacgGes provenientes de outras instituicdes.
3. Este processo contém:
a) Identificacdo da crianca e familia;

b) Atestados e declaragdes médicas;
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c) Declaracdo de consentimento;

d) Sintese da entrevista individual;

e) Contrato de prestacdo de servicos.

. Sempre que necessario o PDI é avaliado e revisto, com todos os interlocutores envolvidos.

5. O processo individual é de informacdo e acesso restrito de acordo com a politica de

confidencialidade e estara permanentemente atualizado.
6. A avaliacdo de desenvolvimento da crianca é registada trimestralmente no portal do aluno.

7. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem

exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO IV — DIREITOS E DEVERES DOS MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA

Criangas
Artigo 362
Direitos
1. Ser tratada com respeito e correcdo por qualquer elemento da comunidade educativa, ndo
podendo em caso algum ser discriminado em razdo de origem étnica, salude, sexo, orientacao
sexual, idade, identidade de género, condicdo econdmica, cultural ou social ou conviccoes

politicas, filoséficas ou religiosas;

2. Usufruir do ensino e de uma educac¢do de qualidade de acordo com o previsto na lei em condigdes

de efetiva igualdade de oportunidades no acesso;

3. Escolher e usufruir, nos termos especificos no quadro aplicavel, por si, quando menor, através dos

seus pais ou Encarregados de educacdo, o projeto educativo que |he proporcione as condicdes
para o seu pleno desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civico, para a formacao da

sua personalidade;

4. Ver reconhecido e valorizado o mérito, a dedicacdo e assiduidade e o esfor¢o no trabal

desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;



——a
]

ESCOLA AZUL

conhecido o empenhamento em ag¢des meritdrias, designadamente o voluntariado em
favor da comunidade em que estd inserido ou da sociedade em geral, praticadas na escola ou fora

dela, e ser estimulado nesse sentido;

Usufruir de um horario adequado a sua idade, bem como de uma planificacdo equilibrada das

atividades;

7. Beneficiar de apoio especifico de acordo com as suas necessidades escolares ou a sua

aprendizagem;

8. Ver salvaguardada a sua seguranca na escola e respeitada a sua integridade fisica e moral,
beneficiando, designadamente da especial protecao consagrada na lei penal, para os membros

da comunidade escolar;

9. Ser assistido de forma pronta e adequadamente, em caso de doencga subita ou acidente, ocorrido

ou manifestado no decorrer das atividades escolares;

10. Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informag¢des constantes do seu processo

individual, de natureza pessoal ou familiar;

11. Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola e ser ouvido pelos

educadores/professores e Direcdo, os assuntos que, justificadamente forem do seu interesse;
12. Participar em iniciativas que promovam a formacgao e ocupacao de tempo livres;

13. Ser informado sobre o Regulamento interno da escola e por meios a definir por esta em termos
adequados a sua idade, ao ano frequentado, sobre todos os assuntos que justifiquem e que sejam

do seu interesse;

14. Participar no processo de avaliagao, através de mecanismos de auto e heteroavaliagao;

15. Verrespeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu Plano de Desenvolvimento

Individual, de natureza pessoal ou familiar;

16. Beneficiar de medidas, a definir pela escola, adequadas a recuperacao da aprendizag

situacdes de auséncia devidamente justificada as atividades escolares.
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Artigo 372

Deveres

Tratar com respeito e correcao qualquer elemento da comunidade educativa;
Respeitar a autoridade e as instru¢des do pessoal docente e ndo docente;

3. Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integra¢do na escola de todos

os alunos;

4. Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem como nas

demais atividades organizadas que requeiram a participa¢do dos alunos;

5. Respeitar a integridade fisica e psicoldgica de todos os membros da comunidade educativa, ndo
praticando quaisquer atos, designadamente violentos, independentemente do local ou dos meios
utilizados, que atentem contra a integridade fisica, moral ou patrimonial dos

Educadores/professores, pessoal ndo docente e alunos;

=

Zelar pela preservagao, conservagao e asseio das instalagdes, material didatico, mobilidrio e

espacos verdes da escola, fazendo uso correto dos mesmos;

i

Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa;

8. Permanecer na escola durante o seu horario, salvo autorizacdo escrita do encarregado de

educacdo ou da Direcao da escola;
9. Conhecer e cumprir o presente Regulamento Interno;

10. N3o utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, telemdveis, programas ou
aplicagdes informaticas, nos locais onde decorram aulas ou outras atividades formativas, exceto

guando a utilizacao de qualquer dos meios acima referidos esteja diretamente relacionada com

as atividades a desenvolver e seja autorizada pelo professor;

11. N3o difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via Internet ou através de outros meios
comunicacdo, sons ou imagens captadas nos momentos letivos e nao letivos, sem autoriz

dos professores/Dire¢do;

12. Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;
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ar os danos por si causados a qualquer membro da comunidade educativa ou em
equipamentos ou instalacdes da escola ou outras onde decorram quaisquer atividades
decorrentes da vida escolar e, ndo sendo possivel ou suficiente a reparacdao, indemnizar os

lesados relativamente aos prejuizos causados.

Artigo 382
Gestao de comportamentos e prevengao de situagoes de negligéncia, abusos e maus-tratos

De acordo com a Lei de Protecdo de Criangas e Jovens em perigo com o Decreto de Lei n2147/99 de 1
de setembro, o Externato Rainha D.2 Amélia é considerado uma entidade com legitimidade para intervir
na promocao dos direitos e na protec¢do da crianca e jovens em perigo. Considera-se criangca ou jovem,

a pessoa com menos de 18 anos.

Segundo esta lei, a instituicdo estd obrigada a obedecer criteriosamente a intervencao para a promogao
dos direitos e protecao das criancas em perigo, fundamentado no Capitulo I, artigo 32 alinea 1 e alinea
2. Esta intervencao tem lugar quando os pais, o representante legal ou quem tenha a guarda de facto
ponham em perigo a sua seguranca, saude, formacao, educacao ou desenvolvimento, ou quando esse
perigo resulte da acdo ou omissao de terceiros ou da prdopria crianca ou jovem a que aqueles ndo se

oponham de modo adequado a remové-los.

Artigo 392
Pessoal docente e nao docente

Direitos

1. Ser tratado com respeito e correcao por todos os elementos da comunidade educativa.
2. Participar no processo educativo.

3. Promover a articulagdo entre a educa¢ao na familia e no ensino escolar.

4. Cooperar com a comunidade educativa.

5. Informar-se sobre as matérias relevantes do processo educativo dos alunos.
6. Conhecer o Regulamento Interno e o Projeto Educativo de Escola.

7. Exprimir-se livremente, mas com respeito pela opinidao dos outros.
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ir de apoio técnico, material e documental.

Participar em agdes de formacao.

Ver preservada a sua seguranca na atividade profissional.

11. Ser respeitado nas decisdes que tomar.

Artigo 402
Deveres
1. Os professores, enquanto principais responsdveis pela conducdo do processo ensino-
aprendizagem, devem promover medidas de caracter pedagdgico que estimulem o harmonioso
desenvolvimento da educacdo, em ambiente de ordem e disciplina, nas atividades dentro e fora

da sala de aula;

2. A educadora ou a professora titular de turma é responsavel pela ado¢cdao de medidas tendentes a
melhoria das condi¢des de aprendizagem e a promog¢do de um bom ambiente educativo,
competindo-lhe articular a intervencdo dos demais professores da turma e dos pais e
Encarregados de Educacgdo e colaborar com estes no sentido de prevenir e resolver problemas

comportamentais ou de aprendizagem;

3. A educadora ou a professora titular de turma é responsavel por gerir o processo de ensino —
aprendizagem, no ambito dos programas definidos, procurando adotar mecanismos de

diferenciacdo pedagdgica suscetiveis de responder as necessidades individuais dos alunos;

4. Tratar com respeito e correcao todos os elementos da comunidade educativa;

5. Garantir a confidencialidade dos dados e elementos a sua responsabilidade;

6. Contribuir para a formacao e realizagdo integral dos alunos, promovendo o desenvolvimento das
suas capacidades, estimulando a sua autonomia e criatividade, incentivando a formacao

cidadaos civicamente responsdveis e democraticamente intervenientes na vida da comunida

7. Reconhecer e respeitar as diferencas culturais e pessoais dos alunos e demais me
comunidade educativa, valorizando os diferentes saberes e culturas e combatendo proc

exclusdo e discriminacao;
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orar com todos os intervenientes no processo educativo, favorecendo a criacdo e o
desenvolvimento de relagdes de respeito mutuo, em especial entre docentes, alunos,

Encarregados de Educacdo e pessoal ndo docente;
Participar na organizacao e assegurar a realizacdo das atividades educativas;
Contribuir para a reflexdo sobre o trabalho realizado individual e coletivamente;

Enriquecer e partilhar os recursos educativos, bem como utilizar novos meios de ensino que lhe
sejam propostos, numa perspetiva de abertura a inovacao e de refor¢o da qualidade de educacao

e ensino;

12. Corresponsabilizar-se pela preservacao e uso adequado das instalacdes e equipamentos e propor

medidas de melhoramento e renovacao;

13. Atualizar e aperfeicoar os seus conhecimentos, capacidades e competéncias, numa perspetiva de

desenvolvimento pessoal e profissional;
14. Empenhar-se nas a¢oes de formagcdo em que participar;
15. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno;
16. Acompanhar e orientar os alunos nas instalagdes escolares ou visitas de estudo;
17. Fazer respeitar as regras de convivéncia e contribuir para a preservacao da disciplina do Colégio;
18. Incentivar a harmonia da comunidade escolar e ser um bom exemplo de convivéncia para todos;

19. Realizar outras tarefas, dentro da sua competéncia, sempre que os servicos o justifiquem.

Encarregados de Educacdo / Pais
Artigo 412

Direitos

1. Ser tratado com respeito e correcao por todos os elementos da comunidade educativa;

2. Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando e colaborar com os professores

gue necessario;

3. Promover a articulagao entre a educac¢ao na familia e no ensino escolar;




10.

11.

12.

13.

14.

15.

——a
]

ESCOLA AZUL

rar com a comunidade educativa;

Informar-se sobre as matérias relevantes do processo educativo dos seus educandos;
Conhecer o Regulamento Interno;

Fomentar no seu educando, o respeito por todos os elementos da comunidade educativa;

Diligenciar para que o seu educando beneficie dos seus direitos e cumpra rigorosamente os
deveres que lhe incumbem, procedendo, com corre¢do, no seu comportamento e empenho no

processo de aprendizagem;
Valorizar a autoridade e o trabalho dos professores, junto dos seus educandos;

Cooperar com os professores no desempenho da sua missao pedagdgica, sempre que solicitados,

colaborando no processo de ensino-aprendizagem dos seus educandos;

Contribuir para a preservagdao da disciplina da escola e harmonia da comunidade educativa,

guando forem solicitados;

Contribuir para a preservacao da seguranca e integridade fisica de todos os que participam na

vida da escola;
Justificar as faltas dadas pelo seu educando;

Comunicar com a Direcao ou com os professores sempre que haja necessidade, respeitando o

horario disponivel para o fazer;

Respeitar e fazer o seu educando respeitar as normas de funcionamento do colégio e o
Regulamento Interno do Colégio, subscrevendo a declaragdo anual de aceitacdo do mesmo e de
compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral — Ficha Individual do Aluno, preenchida

anualmente.
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CAPITULO V - REGIME DE ASSIDUIDADE

Artigo 422
Frequéncia e Pontualidade

. Os pais e Encarregados de Educacdao sdao responsaveis pelo cumprimento do dever de
assiduidade, apesar da frequéncia da creche ndo ser de caracter obrigatdrio, importa salientar

gue a frequéncia numa base regular potencia o desenvolvimento da crianca;

2. A pontualidade deve ser fomentada e observada por toda a comunidade educativa, a entrada em

sala com atividades de grupo ou individuais a decorrer prejudica todo o grupo;

3. Nas atividades extracurriculares a tolerancia sera de 5 minutos, apds os quais a crianga devera

esperar que a educadora a possa juntar ao grupo sem interromper a atividade.

Artigo 432
Faltas

1. As faltas sao registadas pelas educadoras no portal do aluno eCommunity

2. Sempre que uma crianca falta, mais de trés dias, por motivo de doenca, deve ser apresentada

uma declaragdo médica, em como a crianca ja pode frequentar a creche;

3. Afalta de assiduidade nao sera objeto de corre¢des na mensalidade ou nos servigos contratados.

CAPITULO VI - REGULAMENTO E PROTEGAO DE DADOS

Artigo 442
Politica de Privacidade

Informacao relacionada com a captura e tratamento de dados pessoais.

1. O Externato Rainha D2 Amélia, pessoa coletiva com o NIPC 510 312 845 e com sede na Rua d
Estrela 65 12 1200-668 Lisboa, é a entidade responsavel pela recolha e tratamento dos seus dad
pessoais, para as finalidades referidas na presente politica de privacidade;

2. O Externato Rainha D2 Amélia, processa os seus dados pessoais, em conformida

',
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ais. Este Regulamento Europeu de Protecdo de Dados estd em aplicacdao desde 25 de maio

de 2018.

Artigo 452
Processo na gestdao de dados pessoais

ara admissdo e instrucao do processo de aluno o Colégio recolhera os dados seguintes:
Relativamente ao aluno:
a) Morada

b) Dados do Cartdo de cidadao

c) Boletim de Vacinas

Relativo aos Pais ou Encarregado de educacdo ou entidades pagadoras:

a) Morada
b) Dados do cartdo de cidadao
¢) Contactos telefénicos

d) Endereco eletrénico

Relativo a pessoas que estdo autorizadas a sair do colégio com o Aluno:
a) Nome
b) Contactos
¢) Grau de Parentesco

d) Dados do cartdo de cidadao
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Artigo 462
Processo individual do aluno

ados destinam-se a criacdo do processo individual do aluno, que o acompanhara durante o seu
urso académico e que poderd em todo ou em parte ser entregue as futuras escolas para onde se
ransfira. Para podermos considerar a admissao, os encarregados de educacao deverao autorizar a

tilizacdo dos dados referidos para esta finalidade especifica na declaracdao de consentimento.
Este processo tem como objetivo o registo de toda a atividade escolar, e é constituido por:

a) Identificacdo da crianca e familia

b) Sintese da entrevista individual

¢) Registo biografico

d) Atestados, declaracGes médicas, e justificacdes de faltas
e) Relatérios médicos e outros de variada natureza.

f) Registos de avaliagdo intercalar

g) Registos de avaliacdo trimestral

h) Fichas de avaliagdo

i) Registos significativos

j) Planos Educativos Individuais

k) Planos de Acompanhamento Individual

Artigo 472
Captura de registos multimédia (Fotografia e Video)

O Externato Rainha D2 Amélia efetuara a captura de registos multimédia (Fotografia e Video) para
efeitos de informacdo das atividades dos seus alunos aos Encarregados de Educacdo e que s€

divulgada da seguinte forma:

a) Nosite do Externato Rainha D2 Amélia em zona segura protegida por cédigo d

e encriptada;
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) Em newsletter a enviar aos encarregados de educagdo para os mails constantes na nossa
base de dados;
c) O Externato Rainha D.2 Amélia ndo utiliza redes sociais para divulgacdo dos materiais
referidos;
d) Todos os dados recolhidos estdo dependentes da declaracdo de consentimento
efetuada pelo encarregado de educagao;
e) Tem o direito a revogar o consentimento dado para a divulgacdo dos seus dados a

qgualquer altura, para produzir efeitos no futuro.

Artigo 482
Duragdo e armazenamento de dados

Os dados serdo conservados por um periodo maximo de 3 anos apds o fim da sua utilizacao.

Artigo 492
Destinatarios dos seus dados pessoais

O Externato Rainha D2 Amélia poderd ter de partilhar alguns dos seus dados pessoais com
subcontratantes que prestam determinados servicos relacionados com os seus dados pessoais sob a
cobertura de um contrato e com o Unico objetivo de prestarem assisténcia técnica ao Externato Rainha

D2 Amélia.
Estes incluem, por exemplo:

a) Prestadores de servicos informaticos;

b) Prestadores de tratamento de informacdo financeira ou contabilistica;
c) Prestadores de servicos juridicos;

d) Autoridades com competéncias legislativas para garantir a correta aplicacdo do quad

e) As autoridades competentes as quais o Externato Rainha D2 Amélia se
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Artigo 502
Protec¢ao de dados

rdo com a legislacdo em vigor, o Externato Rainha D2 Amélia proporciona um nivel adequado de
ecdo dos dados pessoais, nomeadamente através da implementacdao das medidas técnicas e de
rganizacao necessarias para os proteger, contra a sua destruicao, perda ou modificacdo acidental, bem
omo contra acesso e outros processos nao autorizados. As medidas tomadas incluem a encriptacao

de dados e a seguranca das aplicacdes que os processam com varios niveis de acesso e monitorizagao.

A seguranca dos seus dados pessoais também depende, em parte, das suas agdes, por exemplo, é da
sua responsabilidade usar senhas complexas e manté-las confidenciais para se proteger, se partilha o
seu computador com outras pessoas, certifique-se de fazer logout apds cada utilizacdo para evitar

deixar uma sessao aberta e assim disponivel para terceiros.

Artigo 512
Direitos

De acordo com a Lei de Protecdo de Dados Pessoais — Lei 67/98, de 26 de outubro, e demais legislacdo
vigente nesta matéria como a Lei 41/2004, de 18 de agosto, com a redacdo que |he foi dada pela Lei
46/2012, de 29 de agosto, relativa a protecdo da privacidade no que diz respeito ao tratamento de

dados pessoais, tem direito a:

a) Aceder e corrigir os seus dados pessoais;

b) O “direito ao esquecimento” e direito de apagar em definitivo os seus dados pessoais,
depois de observados as imposicdes legais;

¢) O direito a portabilidade dos dados e a receber uma cépia dos seus dados que se

encontram processados;

d) O direito de ser informado, em caso de tomada de decisdo automatizada, a légic
subjacente a esse sistema, assim como a importancia e consequéncias do
tratamento para a pessoa em causa.

e) Para exercer esses direitos, deve entrar em contacto com o Externato Rainha D

no enderego abaixo indicado.
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nato Rainha D2Amélia
ua da Estrela 65 1¢
1200-668-Lisboa
geral@externatorainhadonaamelia.pt

CAPITULO VII - CODIGO DE BOA CONDUTA PARA A PRVENGCAO E COMBATE AO ASSEDIO NO
TRABALHO

Artigo 522
Cadigo de Boa Conduta para a Preven¢ao e Combate ao Assédio no Trabalho

Em cumprimento do disposto na alinea k) do n2 1 do artigo 1272 do Cédigo da Trabalho, a direcdo do
Externato Rainha D2 Amélia adota o Cédigo de Boa Conduta para a Prevencao e Combate ao Assédio

no Trabalho.

Artigo 532

Definicao
Assédio é qualquer comportamento (palavra, atitude) que seja indesejado, praticado com algum grau
de reiteragdo e que tem como objetivo afetar a integridade fisica e/ou psicoldgica de uma pessoa ou
criar um ambiente intimidatdrio, hostil, humilhante ou desestabilizador. O assédio é um processo e ndo

um ato isolado.
O assédio no local de trabalho podera ser:

a) Sexual: os comportamentos indesejados tém um carater sexual (p. ex.: convites de teor
sexual; envio de mensagens de teor sexual; tentativa de contacto fisico constrangedor;

chantagem para obter favores sexuais; gestos obscenos);

b) Moral: os comportamentos indesejados tém como objetivo de diminuir a autoestima da
vitima e, em ultima andlise, a sua desvinculacdo ao posto de trabalho (p. ex.: isolament

social, perseguicdo profissional, intimidacdo e humilhacgdo).
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Artigo 542
Compromisso e Responsabilidade

O compromisso:

O assédio sexual e a intimidacdo sao contrarios a politica do Externato Rainha D2 Amélia e
contra a promocao de condicdes dignas de trabalho.

Todos os membros da comunidade educativa e outros colaboradores ocasionais beneficiam
de um ambiente de trabalho livre de assédio sexual, assédio moral e eventuais retaliagdes.

O assédio é contrario aos valores do Externato Rainha D2 Amélia e ndo é tolerado.

Quem ndo cumprir com este principio fundamental estd sujeito as sanc¢des previstas.

2. As responsabilidades:

Todos os membros da comunidade educativa devem promover um ambiente de trabalho
livre e seguro, bem como respeitar e tratar os demais colaboradores da instituicdo e todas
as pessoas que com elas se relacionem com urbanidade e probidade.

Além da observancia dos deveres de urbanidade e probidade, incluindo o de nao
apresentar denuncias caluniosas, impde-se, em especial, a proibicdo de qualquer pratica
suscetivel de constituir assédio moral ou sexual.

Todos os membros da comunidade educativa sdo responsaveis pelo cumprimento de uma
politica de tolerancia zero relativamente a praticas de assédio.

A aplicagao do presente Codigo de Conduta nao isenta as pessoas a ele vinculadas do
cumprimento de outras obrigacdes legais ou regulamentares aplicdveis em cada caso
concreto, bem como a outras normas a que estejam obrigadas por ineréncia do exercicio
das suas funcgoes.

Nos termos da alinea i) do n.2 1 do artigo 127.2 do CT, sera instaurado procedimento
disciplinar sempre que tiver conhecimento de alegadas situagdes de assédio no trabalho.
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Artigo 552
Ambito do Cédigo de Conduta

sente cédigo de conduta aplica-se a todas pessoas que mantenham relagdes profissionais ou

s com o Externato Rainha D2 Amélia, mesmo que temporarias.

plica-se a todas as relacdes no ambito da atividade do estabelecimento de ensino, seja a sua atividade
corrente, seja situacdes especiais, seja dentro ou fora do horario de funcionamento, dentro do

estabelecimento de ensino ou em viagens ou passeios.

Aplica-se ainda quer nas relagbes presenciais, quer nas estabelecidas através de tecnologias de

informacdo e comunicacao.

Artigo 562
Aplicagcdo na regulagao de relagdes profissionais e/ou comerciais

O compromisso de tolerancia zero é parte integrante dos contratos de trabalho e de prestacao de
servicos celebrados pela entidade titular do estabelecimento de ensino, dos projetos de voluntariado

e outros protocolos.

Artigo 572
Denuncia

Qualquer pessoa abrangida por este coddigo de conduta deve denunciar qualquer incidente de assédio

de que tenha sido alvo ou que tenha testemunhado.
A denuncia deve ser feita a direcdo do Externato Rainha D2 Amélia.

As pessoas que denunciarem incidentes de assédio sdo especialmente protegidas pela direcao do

Externato Rainha D2 Amélia relativamente a tentativas de retaliacao.
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b € uma violacdo grave desta politica e, como o prdprio assédio ou discriminacao e estara

Artigo 582
Averiguacao

O processo de averigua¢do de uma dentncia é conduzido por instrutor/a a designar pela direcdo do

Externato Rainha D2 Amélia em func3do da circunstancia concreta.

O processo de averiguacdao e resolucdo garante o anonimato de todas as pessoas envolvidas

(denunciante, denunciada e testemunhas).

Artigo 592
Sangoes

A pratica de atos constitutivos de assédio moral e sexual, bem como a dendncia com ma-fé, sem
embargo da responsabilidade civil, criminal e contraordenacional a que der origem, constituem

infracdo disciplinar sancionada nos termos previstos no Coédigo de Trabalho e/ou Estatuto e

Regulamento Interno em vigor no Externato Rainha D2 Amélia.
Qualquer forma de retaliacdo registada durante o processo de averiguacao é circunstancia agravante.

O presente Codigo entra em vigor no dia 1 de Setembro de 2022
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DISPOSICOES FINAIS

. Qualquer situacdo omissa neste Regulamento deve, caso se justifique, ser resolvida pela Dire¢ao

m tempo oportuno, de acordo com as suas competéncias e sem prejuizo da legislacao vigente.
. Alinscricdo do aluno implica a aceitacdo deste Regulamento e obriga ao seu cumprimento.
. Este Regulamento vincula todos os membros da comunidade educativa.

. Este Regulamento integra as alteracdes ao Estatuto do Aluno dos Ensinos Basico publicado pela
Lei no 51/2012, de 5 de setembro e pela declara¢do de retificagdo no 46/2012, de 12 de setembro
bem como o relativo a avaliacdo na educacdo pré-escolar conforme disposto na Circular no
4/DGIDC/DSDC/2011, de 11 de abril, da avaliacdo dos alunos no Despacho normativo no24-
A/2012, de 6 de dezembro.

5. Entra em vigor no ano letivo de 2025-2026 e serd atualizado periodicamente, sempre que haja

alteragdes que o justifiquem.

Centro de arbitragem de conflitos de consumo de Lisboa

A empresa Maria Virginia Barradas Lda., pessoa coletiva n° 510312845 com sede em rua da
Estrela n2 65, 1200-668 Lisboa e atividade na area do Ensino declara, aderir ao Tribunal Arbitral
do Centro Arbitragem de Conflitos de Consumo, autorizado pela Portaria N° 155/90 de 23 de
Fevereiro e Despacho 20/93 de 4 de Maio, do Ministério da Justica, aceitando a Arbitragem como
forma de resolugcdo dos conflitos de consumo originados em vendas de bens ou servicos

efetuados na Area Metropolitana de Lisboa.
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Livro de reclamagodes

A empresa Maria Virginia Barradas Lda., pessoa coletiva n® 510312845 com sede em rua da Estrela
n2 65, 1200-668 Lisboa e atividade na area do Ensino declara que possui livro de reclamacgdes
eletronico que pode ser consultado e /ou utilizado na sua pagina de internet

em https://externatorainhadonaamelia.pt/

Lisboa, 06 dezembro 2025.
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