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Capitulo I
Disposicdes Gerais
i Norma 1*
Ambito de Aplicacio

A “Associagfo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos”, é
uma Institui¢do Particular de Solidariedade Social, Pessoa Coletiva de Utilidade Publica
com publicagdo em Didrio da Repiblica-11T Série de 11-12-1995. Celebrada escritura no
dia 27 de dezembro de 1993, no Cartério Notarial de Gouveia, ficando registada no
“Livro de Notas numero 8” de “Escrituras diversas™ folhas 139/148. Registo no Livro
das Associagdes de Solidariedade Social lavrado pela inscriciio n.® 42/95, a fls. 52 do
respetivo livro. Efetuado em 28-10-94 nos termos do n.° 2 do art.” 13.° do Regulamento
aprovado pela Portaria n.° 778/83 de 23 de julho com acordo de cooperagfio para a
resposta social de Jardim-de-Infancia, celebrado com o Centro Distrital da Guarda, e
- com 0 Ministério da Educacfio, através da Direcfio Regional de Educagio do Centro /
Centro da Area Educativa da Guarda em 29/08/1997, para a resposta social de Pré
Escolar “Associaciio de Beneficéncia Cultural e recreativa da Freguesia de
Lagarinhos” em Lagarinhos.

Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

Norma 2*

Legislacdo Aplicivel

O Pré Escolar “Associagdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de
Lagarinhos” em Lagarinhos, é uma resposta social, desenvolvida em equipamento,
vocacionada para o desenvolvimento das criangas com idades compreendidas entre os 3
anos ¢ a idade de ingresso no ensino basico proporcionando-lhes atividades educativas e
atividades de apoio a familia. Rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b} Lei n.° 5/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educagdo Pré-Escolar;

¢} Decreto-lei n.° 147/97, de 11 de junho — Estabelece o regime juridico do
desenvolvimento ¢ expansio da educagio pré-escolar e define o respetivo sistema de
organizacdo e financiamento;

d) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de
cooperagdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;
e) Despacho Conjunto n° 300/97, de 9 de setembro;

f) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de mar¢o - Define o regime juridico de instalagfo,
funcionamento e fiscalizacio dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
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privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

g) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

h) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
i) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 3*
Destinatirios e Objetivos do Regulamento
Os destinatarios do Pré-escolar “Associa¢io de Beneficéncia Cultural e Recreativa
da Freguesia de Lagarinhos” em Lagarinbos, sio as criancas com idades
compreendidas entre os 3 anos ¢ a idade de ingresso no ensino basico, durante o periodo
diario correspondente ao trabatho dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais;

CBJETIVOS do Pré-escolar “Associacdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da
Freguesia de Lagarinhos” em Lagarinhos:

1- Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em
experiéncias de vida numa perspetiva de educagfio para a cidadania;

2- Fomentar a inser¢do da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela
pluralidade das culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do sen
papel como membro da sociedade;

3- Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o
sucesso da aprendizagem;

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

5- Desenvolver a expressdo e a comunicagfo através da utilizagdo de linguagens
multiplas como meios de relagfo, de informagio, de sensibilizagdo estética e
de compreensdo do mundo;

6- Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

7- Proporcionar a cada crianga condi¢Ses de bem-estar e de seguranga;

8- Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacfio, deficiéncia ou
situagio de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

9- Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

10- Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em
todo o processo educativo,

11-Incutir habitos de higiene e de defesa da sadde.
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Norma 4°
Atividades e Servicos Prestados

Os servigos e atividades prestados pelo Pré -escolar da “Associagfio de Beneficéncia
Cultural ¢ Recreativa da Freguesia de Lagarinhos™ em Lagarinhos, estdo organizados em
duas componentes, uma de apoio & familia e outra educativa, prestando em cada uma
delas, um conjunto de atividades e servigos;

1. Componente socio-familiar (comparticipagdo mensal proporcional aos
rendimentos per capita do agregado familiar).

1.1. Promoc¢io do acolhimento, guarda, protec¢lo, seguranga ¢ de todos o0s
cuidados basicos necessarios a criangas e jovens;

1.2. Vertente da retaguarda familiar, durante o tempo parcial de afastamento da
crianga do seu meio familiar, através de um processo de atendimento
individualizado e de qualidade, que inclui os servicos direcionados aos
cuidados basicos de:

1.2.1. Alimenta¢ao (almogo e lanches intermédios) Nutricdo ¢ alimentagdo

adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de

dietas especiais em caso de prescri¢do médica;

1.2.2.8ahade — assegurando o desenvolvimento harmonioso da crianga/jovem,

colaborando com a familia na detecgfo e despiste precoce de situagdes de
doenga, inadaptagdo ou deficiéncia, proporcionando o seu adequado

encaminhamento.
1.3. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e
competéncias das criancas;
i.4. Alargamento de horéario de funcionamento;
1.5. Atividades de enriquecimento curricular, de animagéo e de apoio a
familia;
1.6.  Disponibilizacéio de informagéo & familia, sobre o funcionamento do

equipamento e desenvolvimento da crianga.

2. Componente educativo-pedagoigica

2.1. Promogdo do desenvolvimento integral da crianca, através de cuidados
adequados & satisfa¢do das suas necessidades, num clima de seguranca afetiva e
fisica, acompanhando e estimulando o seu processo evolutivo, sob praticas
adequadas a cada faixa etéria;

2.2. O desenvolvimento pessoal e¢ social da crianga; baseado em atividades
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pedagogicas, lidicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades
especificas das criangas e de acordo com o Projeto Educativo e Curricular de sala;
2.3. Disponibilizagdo de informag#io & familia, sobre o funcionamento do Jardim
de Infancia e desenvolvimento da crianca através da colaboracio e partilha de
responsabilidades conjuntas no processo educativo;
2.4. O favorecimento da formacio e desenvolvimento equilibrado da crianga,
através da promogio de aprendizagens diferenciadas e significativas;
2.5. A estimulagio do desenvolvimento individualizado da crianga, nas suas
componentes emocional, cognitiva, comunicacional, social e motora, através da
implementagio de praticas lidico-pedagdgicas intencionais, estruturadas e
organizadas.

Capitulo I

Processo de Admissio dos Utentes

Norma 5*
Condicdes de Admisséio
S#o condigdes de admissfio no Pré-escolar da “Associagfo de Beneficéncia Cultural e

Recreativa da Freguesia de Lagarinhos” em Lagarinhos:

v

Ter idade compreendida entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino
basico;

Efetuar a inscrigfo e respetivo pagamento;

Nio ser portadora de doengas infeto contagiosas;

Criancas portadoras de deficiéncia carecem de avaliagdio e parccer prévio
positivo por parte de técnicos e especialistas, salvaguardando também a
existéneia do pessoal e dos meios necessarios e especificos a este servigo.

VY Y

Norma 6"
Inscricdo e/ou renovagiio da inscri¢io
Para efeitos de admissdio, o Encarregado de Educagfio ou representante legal devera
proceder ao preenchimento de uma ficha de inscri¢do (fornecida pela Instituicio),
devendo fazer prova das declaragdes efectuadas, mediante a entrega de copia dos
seguintes documentos:
o Da crianca:

1. Cédula Pessoal ou Cartiio de Cidaddio da crianga ¢ do Encarregado de Educag8o
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Boletim de vacinas atualizado;

Informacéo médica sobre alergias, intolerdncias alimentares e necessidades de
dietas especificas;

[dentificagdo do Médico de Familia;

Declaracéo médica alegando que nfo é portaciora de doencga infecto-contagiosa;
Cartdo de utente do servigo Nacional de Saiide ou de qualquer outro subsistema
a que a crianga pertenca;

Numero de Identificagdo da Seguranga Social (NISS);

Numero de Identificagéo Fiscal

Contactos telefénicos do Encarregado de Educagiio ou representante legal da
crianga;

Do Encarregado de Educacéo:

Cartéo de cidadio ou B.1L.
Numero de Identificagio da Seguranga Social (NISS)
Numero de Identificacfo Fiscal
Documentos comprovativos do rendimento do agregado familiar, nomeadamente
a ultima declarago de IRS e o uitimo recibo de vencimento;
(Caso o agregado familiar ndo se enquadre no n° anterior ¢ beneficie,

entre outras, das seguintes situagdes: rendimento social de insercio, fundo de
desemprego, baixa clinica, reforma/pensdo ou se encontre desempregado sem
rendimentos, deverd comprovar, documentalmente, a respetiva situagfio);

Documentos comprovativos de despesas fixas mensais;

6. Certiddo de sentenca judicial de regulagio do poder paternal, quando se

justifique.

As renovacdes das inscri¢gdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de
Setembro.

2.1 - Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscricfio sem
antes proceder ao pagamento das mesmas.

Norma 7

Critérios e prioridade na Admissio

Sdo critérios de admissio:

B =

Criangas que tenham frequentado a Instituigfio no ano anterior;

Familiares de colaboradores da Instituicio;

Criancas em situacdo de risco social;

Auséncia ou incapacidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados
NECESSArios;
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Criangas de familias monoparentais, 01 NUMET0Sas;
Criangas residentes na area;
Criangas com irméo (s) a frequentar a Instituigdo;
Criangas cujos pais trabalham na drea de implantag8o da Instituico;
9. Criancas cujos pais trabalhem fora do lar;
10. Criancas que frequentam a Escola da 4rea da Instituicéo;
As vagas sio preenchidas de acordo com a lista de inscricdio, podendo a Direcgéo da
Instituicdo considerar eventuais situagbes especiais do agregado familiar, tendo
especialmente em conta situagGes de risco para a crianca.

g Mg e

Norma 8*
Admissio / Processo Individual

A admissio da crianca 3 Resposta social do Pré-escolar da “Associagdo de Beneficéncia
Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos” em Lagarinhos ¢ da
responsabilidade da Diregéio da Institui¢io que baseada num relatorio social tera em

cons1deragao as condigdes e os critérios para admissdo, constantes neste regulamento;

1. Apés a admissdo serd comunicado 4 familia no prazo de 8 dias e serd marcada uma
reunifio com 0s pais ¢/ou encarregados de educagio ¢ a Educadora responsavel a fim de
preencher todos os impressos que constituem o Processo Individual da crianga, cujo
objetivo serd permitir o estudo e o diagnostico da situacfio, assim como a definigo,
programagio e acompanhamento dos servigos prestados;

2. Deverdio fornecer informacdes actualizadas: identificagdio pessoal, elementos sobre a
situacdo social e financeira, necessidades especificas dos utentes, bem como outros
elementos relevantes.

3. Constara ainda no mesmo processo individual, toda a informagao relativa a evolucéo
do desenvolvimento da crianca durante a permanéncia na Instituiggo.

Em situagdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisorio com parecer do
Diretor Pedagogico e autorizagio da Diregdo, tendo o processo tramita¢do idéntica as
restantes situacdes.

No ato de admisséo ¢ devido o pagamento da 1° mensalidade;

Os utentes que retinam as condi¢des de admisséo, mas que néo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e 0 s€u Processo arquivado em

pasta propria nfio conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo. Tal facto ¢
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comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal, através de carta.

Norma 9*

Acolthimentos dos novos utentes

O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptacéo, que ndo deve ultrapassar os 30
dias, obedece s seguintes regras € procedimehtos:

a) No primeiro dia da crianca no estabelecimento ficara disponivel o educador/auxiliar
de acfio educativa para acother cada-crianga e familia;

b) Os pais ou quem exerg¢a a responsabilidade parental sdo encorajados a permanecer na
sala com a crianga durante o perfodo de tempo considerado necessério para diminuir o
impacte da nova situacdo;

¢) Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental é sugerido que, nesta fase, a
* crianca traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranga;

d) Durante esse periodo de tempo a familia € envolvida nas atividades que as criangas
realizarem;

¢) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptaciio o tempo de permanéncia da
crianga na componente de apoio a familia devera ser reduzido, sendo depois

gradualmente aumentado;

2. Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagio
do Programa de Acolhimento Inicial, identificando as manifestacbes e fatores que

Y

conduziram & sua inadaptagio; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se
novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptacfo persistir, ¢ dada a possibilidade, quer a
instituigdo, quer a familia, de rescindir o contrato.

Norma 10*

Processo individual do utente

Do processo individual do utente deve constar:
a) Ficha de inscri¢do com todos os elementos de identificagdo da crianga, sua familia e
respetivos comprovativos

b) Data de inicio da prestacdo dos servigos;
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¢) Horario habitual de permanéncia da crianca na instituicsio;

d) Identificagéio e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

¢) Identificacdo e contacto do médico assistente;

f) Declaraciio médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
espectais (dieta, medicacfo, alergias e outros);

g) Comprovac#o da situacio das vacinas;

h) Identificagdo dos responsdveis pela entrega didria da crianca e das pessoas
autorizadas, por escrito, para retirar 4 crianca do estabelecimento;

1) Informagédo sociofamiliar;

J) Exemplar do contrato de prestagio de servigos;

k) Exemplar da apélice de seguro escolar;

1) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacGes anomalas e
-outros considerados necessarios;

m) Registos das iniciativas de formagdo e avaliacfio da sua eficacia realizadas com as
familias das criancas;

n) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianca;

o) Relatdrios de avaliagio da implementagdo do PDI:

p) Outros relatérios de desenvolvimento;

q) Registos da integracéo da crianga;

1) Avaliag8io do Projeto Educativo e Curricular de Sala

s) Registo da data ¢ motivo da cessago ou rescisio do conirato de prestacio de

SErvigos;

1. O Processo Individual do utente € arquivado em local préprio e de facil acesso a
coordena¢do técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

2. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

3. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos

pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais.
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Capitulo I11
Regras de Funcionamento
Norma 11°

Horarios e outras regras de funcionamento

O Jardim-de-Infincia “Associagio de Beneficéncia Cultural e Recreativa da
Freguesia de Lagarinhos” em Lagarinhos, funciona de Segunda a Sabado, feriados
nacionais e municipais e dias santos das 7.30 as 19.00h.

Encerra aos Domingos.

A componente educativa ocorre entre as 9h30 e as 12h00 ¢ as 14h00 ¢ as 17h00
horas, nos periodos anualmente definidos como periodos letivos e que sdo afixados
em lugar visivel;

A componente de apoio a familia da “Associagio de Beneficéncia Cultural e
Recreativa da Freguesia de Lagarinhos” em Lagarinhos, funciona das 7.30 horas as
9.30 horas ¢ das 17.00 horas as 19.00 horas de segunda a sdbado, encerrando aos
domingos.

Sempre que a permanéncia das criangas nesta resposta social se estender para além
das 18h30 sera solicitado aos encarregados de educagdo um documento validado
pela entidade patronal que comprove o horarto efetivo de trabalho, o qual serd
arquivado no Processo Individual da Criancga.

A fim de ndo ser perturbado o bom funcionamento nas diversas atividades, a entrada
das criancas ndo poderd verificar-se para além das 9h30 horas, salvo em casos
excecionais e devidamente justificados.

Se a “Associacdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de
Lagarinhos” necessitar de fechar por motivos justificados, serfio avisados os
pais/quem tenha a responsabilidade parental com a devida antecedéncia;

A familia devera entregar a crianga diretamente na instituigdo ou nos transportes da
mesma no local e hora previamente marcados.

A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada na ficha mensal de
registos de entrada e saida da crianga.

10. As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado
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4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
a) E feita mediante a apresentagio da declaragfio de IRS, respetiva nota de
liquidagdo ou outro documento probatorio;
b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos,
ou a falta de entrega dos documentos probatorios, A “Associagdo de
Beneficéneia Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos™ convenciona um
montante de comparticipagdo até ao limite da comparticipagio familiar maxima;

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagio dos documentos
comprovativos;

6. Em caso de alteracfio a tabela em vigor, ajusta-se de acordo com as novas normas
e informa-se por escrito ao Encarregado de Educag@o.

Norma 14*
Montante e revisio da comparticipacio familiar

1. Havera lugar a uma redugdo de 25% da comparticipag@o familiar mensal, quando o
perfodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder de 5 a 15 dias; Quaiquer outra
auséncia, inclusive férias de natal, Carnaval e Pdscoa, nfo serd considerada e € devida a
respetiva mensalidade. Até 5 dias de falta nfio haverd qualquer redug&o.

2. As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou
sempre que ocorram alieracdes, designadamente no rendimento per capita.

3. A comparticipagdo familiar maxima nfio pode exceder o custo médio real do utente,
no ano anterior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no
ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagdo;

Norma 15*
Pagamento de mensalidades

1. O pagamento das mensalidades ¢ efetuado até ao dia 08 do més a que respeita, na
Secretaria da Instituiciio através do envelope com a grelha de pagamento anual
fornecido pela Instituigéo.

2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e néo contratualizados ¢
efetuado juntamente com a mensalidade.

3. Perante auséncias de pagamento supetiores a 90 dias, a Institui¢dio poderd vir a enviar
uma carta registada via CTT, pedindo a regulariza¢iio da divida, embora antes, seja
realizada uma analise individual do caso.

CAPITULO IV
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3

5.

A administracdio de medicagfo a crianga durante o periodo de permanéncia no
Jardim-de-Inféincia deverd constar numa ficha que € fornecida aos pais para
preenchimento dos seguintes elementos: nome do medicamento, hordrio da toma,
posologia, motivo porque lhe foi prescrita a medicac@o ¢ assinatura do Encarregado
de Educagdo ou representante legal.

As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos
medicamentos estritamente necessarios, .bem como de todas as indicagdes do
tratamento assinaladas pelo médico horarios ¢ dosagem, e deve ser assinada e
preenchida a respetiva autorizacéio pelo Encarregado de Educaco.

No que respeita & higiene pessoal:

As criangas devem apresentar-se diariamente asseadas no corpo e no vestuario;
Todos os Encarregados de Educacdo devem ter cuidado de manter, em perfeito
estado de higiene, o couro cabeludo dos seus educandos. Caso a crianca apresente
indicios de parasitas, terd de permanecer em casa 0 tempo necessario para fazer o
tratamento;

A crian¢a devera trazer os produtos de higiene que utiliza diariamente (toalhetes,
cremes, etc.); devidamente identificados;

As criangas devem trazer pente, escova e pasta de dentes devidamente identificados;
As garrafas de agua que as criangas bebem regularmente, também estfio identificadas
com1 O Seu nome.

Norma 18*
Vestuario e objetos de uso pessoal

No caso de a crianca dormir a tarde, as roupas de cama sfio fornecidas pela
Instituigiio;

2. Os encarregados de educaclio devem fornecer chupetas, biberdes, fraldas e toalhetes

3
4

oy Lh

{(caso seja necessario) assim como um saco para a roupa suja, tudo devidamente
identificado com o nome da crianca;

. As criancas devem trazer uma muda de roupa, na sua mochila;
. As criangas devem trazer, para ficar na “Associacdo de Beneficéncia Cultural e

Recreativa da Freguesia de Lagarinhos”, uma escova de dentes e de cabelo
devidamente identificadas;

. As crianc¢as devem trazer um bibe, boné/chapéu;
. A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores e/ou brinquedos

trazidos de casa.

Norma 19*
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Atendimento - apoio a familia

Além do atendimento didrio na recepcdo da crianga nos transportes da “Associagéo
de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos”, havera uma hora
semanal, marcada em horario, para atendimento individual dos Encarregados de
Educacio ou responsaveis legais da crianga pela respectiva Educadora de Infancia.
Para além deste horario e sempre que os Encarregados de Educagio ou responsdveis
legais da crianga necessitarem poderdo contactar a Educadora de Infincia.

Havera reunmides periddicas com -os Encarregados de Educacfo ou responsaveis
legais para estes serem informados do desenrolar de todas as atividades, e em
conjunto definirem formas de participacfio nas mesmas.

. Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental serfio envolvidos nas atividades
realizadas no estabelecimento, de acordo com o programa de atividades anual e do
projeto educativo em vigor e é-lhe garantida a participacfo na elaboragfo e avaliagio
do projeto educativo do estabelecimento.

Norma 20°

Atividades de exterior

. O Associaciio de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos
organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano educativo, tendo
em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga;

. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa ¢ estdo sujeitas a

autorizagdo prévia, por escrito, dos paisfencarregados de educagio aquando da

realizacfo de cada atividade;
Sempre que estas atividades requeiram ftransporte, poderd ser pedida wma
comparticipagfo financeira complementar.

Norma 21*
Passeios ou Deslocacies

. Quando a “Associagdio de Beneficéncia Cultural ¢ Recreativa da Freguesia de
Lagarinhos”, promover passeios ou deslocages em grupo, sera solicitado por escrito
uma autorizacio expressa assinada pelo Encarregado de Educagfio ou responsavel
legal do utente.

Os servicos regulares da valéncia continuarfio a ser assegurados para todas as
criangas que néo possam usufruir das saidas referidas no ntimero anterior.

Norma 22°
Qutras atividades/servicos prestados
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A “Associagio de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos”,
presta como atividade extracurricular, a pratica de natagfo, a decorrer nas piscinas
Municipais de Gouveia. Esta atividade ¢ orientada por um protfessor desta entidade, ¢ é-
The feito seguro para o efeito. As criangas deslocam-se no transporte da Institui¢io e sfo
acompanhadas por duas colaboradoras da mesma.

Norma 23*
Organizacio Pedagégica

O Pré escolar ¢ coordenado por uma Educadora nomeada pela Diregiio e que asscgura a
execucdo das linhas orientadoras e de coordenacio da atividade pedagogica.

Cada sala funciona sob a responsabilidade de uma Educadora que dirige e orienta as
fungdes das respetivas auxiliares de agio educativa.

1. As Atividades Pedagogicas e os servicos prestados que sdo desenvolvidas no
Jardim-de-Infancia estdo de acordo com o Projeto Pedagdgico e o Plano Anual de
Atividades, elaborado no inicio de cada ano letivo, que se encontra afixado em local
visivel para consulta.

Desenvolvem-se na sequéncia de um Projeto Pedagégico para cada grupo de
criangas que, reconhecendo-as como Unicas e individuais, procura a elas ser
adequado em termos linguisticos, sociais e culturais.

Nessa oOptica, € no cumprimento das orientacdes fornecidas pelo “manual dos processos
chave em “IPSS” as atividades a desenvolver com cada grupo de criangas pertencentes
a uma sala, deve ter em atencfio os seguintes principios/regras:

» Promover um conjunto de cuidados, de forma equilibrada e adequada ao nivel de
seguranga, higiene e nutrigdio, promotoras do desenvolvimento global das
criangas;

» Desenvolver condigdes adequadas de acordo com as carateristicas individuais de
cada crianca, recorrendo a diferentes estratégias tais como a experimentacéo, a
inquiri¢do, ¢ a observacédo de atividades/brincadeiras;

» Encorajar as criangas a explorarem o meio que as rodeia (p.e. aprender as
fungdes dos objetos, a classificar objectos em grupos, a experimentar novos
espagos € novos materiais, a colocar questdes sobre o que as rodeia, a manter
conversagdes com os colaboradores, a descobrir novas areas como a linguagem
e a desenvolver actividades criativas);
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» Procurar promover um ambiente seguro e promotor do desenvolvimento de
atividades/brincadeiras de exploragfio motora e sensorial por parte das criancas,
respeitando as carateristicas individuais de cada uma ¢ a sua tolerncia face aos
estimulos;

» Procurar assegurar, de forma equilibrada e adaptada as competéncias das
criangas, ocasides de brincar no interior e exterior do estabelecimento;

» Estabelecer um equilibrio entre: interagdes individuais, em pequeno e grande
grupo e as rotinas da sala;

Os cuidados pessoais de cada crianga (alimentacfo, descanso, satide, higiene) devem
ocorrer de forma individualizada e, sempre que possivel, dentro de um horério que
permita a criac@io de rotinas e de comportamentos de auto-regulacio por parte de cada
crianga, nomeadamente:

. - As atividades/brincadeiras planificadas e esponténeas;
- Os interesses e competéncias individuais de cada crianga.

- Promover a participagdo ativa da equipa da sala e da familia na sua concepgo,
implementacdo, avaliagio ¢ reviséo;

- Promover a participacéo ativa das criangas, encorajando o desenvolvimento da sua
autonomia, independéncia, capacidade de escolha, de experimentar novos desafios ¢ de
auto-expressdo, em que estas sdo incentivadas a:

» Discutir as suas ideias e interesses por atividades/brincadeiras tomando parte na
selecdo das atividades a realizar;

e Estar em pequenos grupos a realizar atividades/brincadeiras por si selecionados;

o A refletir sobre o seu comportamento ¢ a utilizar estratégias de resolucio de
problemas.

- Os colaboradores encontram-se disponiveis para apoiar as criangas na realizacdo das
suas atividades e na prestagdio dos cuidados especiais, permitindo-lhes a iniciativa na
exploragiio do espaco ¢ do material Midico-pedagdgico, respeitando as suas escolhas e
nfo interferindo mais do que o necessario;

- De acordo com as suas competéncias, € possivel as criangas brincarem sem a

ne Associagdo B. . ®, F. Lagarinfios— Quinta do Fidalgo - Lagarinfios

Email. associacaosonfiodminfancia@gmail.com (ont. 503 123 676



Regulamento Interno - Pré-escolar } 2022

participagéo do adulto, mantendo este a adequada superviso da atividade/brincadeira.

O Educador responsével pela elaboragéio do Projeto Pedagégico deve ter em atengéo o
grupo a que se destina. Para as criancas mais pequenas deve ser dado um maior relevo 2
prestaglo de cuidados enquanto atividade revestida de intencionalidade educativa, em
torno da qual a crianga processa as suas aprendizagens e estrutura o seu
desenvolvimento.

2. Ao nivel das atividades/brincadeiras, o Projeto Pedagdgico é composto por:

a) Plano de Atividades Sécio-Pedagogicas que consiste no conjunto de
atividades, estruturadas ¢ espontineas, adequadas a um determinado conjunto de
criancas € nas quais se encontram subjacentes intengdes educativas promotoras do
desenvolvimento global de cada crianga (fisico, social, emocional, linguistico e
cognitivo).

" Independentemente do Projeto Pedagogico adoptado pelo estabelecimento ¢ de acordo
com o grupo ctério e respetivas competéncias das criangas a que se destina, a elaboracio
do Plano de Atividades Sécio-Pedagdgicas tem em consideracio as diferentes areas
pertinentes ao desenvolvimento global das criangas, designadamente:

- Desenvolvimento motor (desenvolvimento da motricidade fina e grossa);

-Desenvolvimento cognitivo  (principalmente as 4reas relacionadas com o
desenvolvimento da linguagem oral, o pensamento logico-matemadtico e cientifico);
- Desenvolvimento pessoal e social;

- Pensamento criativo através da expressiio do movimento, da musica, da arte, das
actividades visuo-espaciais.

b) Plano de Formacio/Informacie que consiste num conjunto de acdes de
formagfo/sensibilizagiio identificadas aquando a um levantamento das necessidades
dirigido as criangas e/ou familias, e no qual sdo envolvidos:

- Colaboradores do estabelecimento;
- Familias;

- Criangas, sempre que possivel;
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- Parcetros — representantes de outros servigos e da comunidade

Para o levantamento das necessidades individuais da crianga, consideram-se os
seguintes elementos:

- Os resultados da avaliacdio de um plano de formagio/informagio anterior;
- Informacio da avaliacdo da satisfagfio e da supervisio;

- A avalia¢do da implementag3o dos planos de desenvolvimento individual e dos planos
de atividade de sala; '

- Observacdo quotidiana do contacto com as familias e criangas, pedidos e sugestdes das
fam{lias.

3 - Implementacio do Projeto Pedagoigico

" Com base no Projeto Pedagégico, o Educador de cada sala elabora o respetivo Plano de
Atividades de Sala, utilizando para o efeito o impresso IMP02.1T01.PC0O5 — Plano de
Atividades de Sala.

3.1. Os planos de atividade de sala devem ser realizados com uma
periodicidade regular, preferencialmente didria; e procurarfo rentabilizar as areas e
espagos interiores e exteriores e ter em consideragdo os seguintes aspetos:

- Os ritmos de desenvolvimento de cada crianga, procurando estruturarem as

atividades/brincadeiras de forma graduada e aumentando o seu grau de

complexidade a4 medida que a crian¢a vai adquirindo novas competéncias;

- A faixa etéria do grupo de criangas a que se destina o plano de atividades de

sala;

- O facto de a aprendizagem nas criangas mais pequenas ocorrer essencialmente

através de atividades individualizadas na prestagfo de cuidados pessoais;

- A medida que as criangas se viio desenvolvendo, a aprendizagem passa a ser

realizada através da introducio de atividades nio planificadas;

- Para a faixa etéria mais elevada a aprendizagem das criangas deverd processar-

se atraves da introducdo de atividades planificadas e estruturadas;

- O respeito pelos interesses individuais de cada crianca;

- O cuidado que todas circulem pelas dreas disponiveis;

O Plano de Atividades de cada Sala é composto por:

- Plano das rotinas ou cuidados pessoais basicos, flexivel e individualizado, de
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acordo com as necessidades de cada crianga;
- Actividades/brincadeiras livres e espontdneas que ocupam grande parte do dia;

- Actividades/brincadeiras de aprendizagem estruturadas e experiéncias de jogo
adequadas ao grupo de criangas em questdo, promovendo a aquisicdo de
competéncias individuais e em grupo.

3.2. Implementacio do Plano de Atividades de cada Sala

Na operacionalizacio deste plano importa haver, para a crianga, um contexto relacional
suficientemente seguro, previsivel e orgamizador de uma confianga bésicas; ocorrendo o
mesmo em dois periodos — o periodo da manhd e o da tarde — ¢ cuja organizagdo se
encontra a cargo dos colaboradores (Educador de Infancia e Auxiliares de A¢fo Direta),
especialmente do colaborador responsavel por cada grupo.

CAPITULO V

RECURSOS
Norma 24*
Instalacoes

As instalacBes so Pré -Escolar da “Associacio de Beneficéncia Cultural ¢ Recreativa da
Freguesia de lLagarinhos” estio situadas na Quinta do Fidalgo em Lagarinhos
designadamente a sua resposta social de Pré-escolar, a qual ¢ composta por:

- Uma sala devidamente apetrechada para os respetivos escaldes etarios dos 3 aos
6 anos;

- Casa de banho, 7 sanitas ¢ 6 lavatorios com dimens&es adequadas ao tamanho
das criancas;

- Casa de banho para deficientes motores;

- Refeitorio; '

- Salfio polivalente;

- Dormitorio;

- Um gabinete para reunifio de pessoal e encarregados de educagéo;

- Casa de banho com chuveiro manual;

- Casa de banho para funcionarios.

Afetos ao Jardim de Infincia, na sede da Associagio na rua das escolas, em
Lagarinhos, funcionam a cozinha, a lavandaria e a secretaria.

Esta resposta social usufrui ainda de um espago exterior com instalagdes
sanitarias.

Associagdo ®. {. R, F. Lagarinfos— Quinta do Fidalgo - Lagarinfios
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Norma 25

Pessoal

O quadro de pessoal afeto a “Associa¢dio de Beneficéncia Cultural e Recreativa da
Freguesia de Lagarinhos™ encontra-se afixado em local visivel, com a indica¢io do
numero de recursos humanos formagfo e contetdo funcional, definido de acordo com a
legislacdo em vigor.

Norma 26*

Direcio pedagégica

A Diregio Pedagdgica da “Associagio de Beneficéncia Cultural e Recreativa da
Iregucsia de Lagarinhos” compete a uma educadora, cujo nome, formagdo e contetudo
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de
dingir o servigo, sendo responsavel, perante a Diregfio, pelo funcionamento geral do
mesmo.

CAPITULO VI
Direitos e deveres
Norma 27

Direitos dos Utentes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes do
Jardim-de-Infancia usufruem ainda dos seguintes direitos:

1. Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade,
idade, sexo ou condicéo social;

2. Serem tratados com delicadeza, amizade e competéncia pelos Educadores ¢
demais funcionarios;

3. Utilizar os equipamentos da Instituicdo disponiveis para a respetiva sala de
atividades e espacos de recreio;

4. Terem acesso a um conjunto de atividades educativas adequadas &s suas
idades, interesses e mnecessidades de forma a proporcionar um
desenvolvimento global (nivel cognitivo, psicomotor ¢ s6cio-afetivo);

5. Receberem cuidados adequados de higiene, seguranc¢a e alimentagao;
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6. Terem uma alimentagfo cuidada e diversificada de modo a satisfazer as
necessidades préprias da sua idade;

7. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e
familiar;

8. Nio estar sujeito a coacéio fisica e/ou psicologica.

Norma 28*

Deveres dos Utentes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes do
Jardim-de-Infincia t€m ainda os seguintes deveres:

1. Cumprir as normas da valéncia de acordo com o estipulado neste Regulamento
Interno;

2. Cumprir os horarios fixados e ser assiduo e pontual;

3. Serem corretos e educados nos contatos a estabelecer com todos os
funcionarios da Instituigfo;

4. Ao entrar nas instalagSes do Jardim-de-Infancia, a crianga deverd ser
acompanhada por um adulto ¢ entregue, diretamente, ao colaborador
destacado para esse fim;

5. O uso de adornos (fios, brincos, anéis, entre outros) nfo € permitido nos casos
em que os responsaveis dos servigos entendam que tais objetos constituam
um factor de risco para o proprio ou para outros;

6. A Instituicdo ndo se responsabiliza por brinquedos, adomos ou outros
objectos que a crianga leve para Jardim-de-Infinica, independentemente do
seu valor.

Norma 29*

Direitos dos Encarregados de Educaciio ou responsiveis legais

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os
Encarregados de Educacio ou responséveis legais usufruem ainda dos seguintes direitos:
1. Ser informado e participar em todas as situagdes relacionadas com as suas
criangas/jovens, sejam de natureza pedagdgica ou outras;
2. Ser atendido individualmente pelos responséaveis da Instituicéo;
3. Apresentar aos responsaveis de servigos ou a Direcio quaisquer problemas,
criticas ou sugestdes que considerem necessarias ou pertinentes;
4. Consultarem o processo de avaliagfo das criangas.

Norma 30°

Deveres dos Encarregados de Educaciio ou responsaveis legais

2
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Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os
Encarregados de Educacfio ou representantes legais tém ainda os seguintes deveres:

1. Pagar pontualmente, nos primeiros dez dias de cada més, a comparticipagio
familiar, as atividades extracurriculares ou qualquer despesa extraordinaria da
responsabilidade do utente;

2. Contribuirem pelas formas ao seu alcance para uma educacfio integral das
criancas, colaborando na busca de solugBes para os eventuais problemas
surgidos;

3. Prestar todas as informacBes com verdade e lealdade, nomeadamente as
respeitantes ao estado de satde do utente;

4. Informar o Responsivel da respetiva Sala sobre aspetos particulares do
quotidiano da crianga ou do seu comportamento e possiveis alteragdes;

5. Ser correto ¢ educado nos contatos que estabelecem com os diferentes
colaboradores da Instituicio.

Norma 31°
Direitos da Entidade Gestora da Instituicio

S#o direitos da entidade gestora da Institui¢do:
1. Alealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas proximas;
2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
3. Receber as comparticipacBes mensais ¢ outros pagamentos devidos, nos
prazos fixados.

Norma 32°

Deveres da Entidade Gestora da Instituigiio

Séo deveres da entidade gestora da Instituigio:
1. Planificar as atividades ludicas e pedagdgicas, rotinas e outros servigos,
primando pela qualidade do servico;
2. Garantir a prestagéio dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades
dos utentes;

3. Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;

4. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;

5. Desenvolver as atividades necessdrias e adequadas de forma a contribuir para
o bem-estar dos utentes;

6. Possuir livro de reclamagées.
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Norma 33°

Direitos dos Funcionarios

1. Ser tratado com igualdade no acesso ao emprego, formagio e promogéo
profissional; _

2. Receber retribuicio, devendo ser entregue ao trabalhador documento que
contenha, entre outros elementos, a retribui¢do base e as demais prestacdes, 0s
descontos e dedugdes efectuados ¢ o montante liquido a receber;

3. Trabalhar o limite maximo de 40 horas por semana e 8 horas por dia, com
excepcdo de situacdes especiais como, por exemplo, em regime de adaptabilidade;

4. Descansar pelo menos dois dias por semana;

5. Seguranga no emprego, sendo proibidos os despedimentos sem justa causa, ou por
motivos politicos ou ideolégicos;

6. Receber por escrito do empregador informagdes sobre o seu contrato de trabalho
como, por exemplo, a identificagio do empregador, o local de trabalho, a categoria
profissional, a data da celebragdo do contrato, a dura¢do do contrato se este for
celebrado a termo, o valor ¢ periodicidade da retribuicdo (normalmente mensal), o
periodo normal de trabalho didrio e semanal, o instrumento de regulamentagfio
colectiva aplicavel, quando seja o caso.

Norma 34*

Deveres dos Funcionarios

1. Respeitar e tratar com educacio o empregador, os companheiros de trabalho e as
demais pessoas com quem estabeleca relages profissionais;

2. Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;
3. Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

4. Cumprir as ordens do empregador em tudo o que respeite a execugéio do trabalho,
salvo na medida em que se mostrem contrarias aos seus direitos e garantias;

5. Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta
prépria ou alheia em concorréncia com ele, nem divulgando informacdes
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referentes 4 sua organizagio, métodos de produgfio ou negdcios;

6. Velar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens relacionados com o seu trabatho
que lhe forem confiados pelo empregador.

Norma 35°

Contrato de prestacio de servicos

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o Encarregado de Educacdo ou o representante
legal da crianca ¢ a entidade gestora da Instituigdo deve ser celebrado, por escrito, um
contrato de prestagfio de servigos.

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestaciio de servigos com os pais ou com
quem assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos e
obrigactes das partes;

2. Do contrato € entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as
responsabilidades parentais e arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteragfio ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada
pelas partes.

Norma 36°
Cessagiio da Prestagiio de servicos /interrup¢io da prestacio dos servicos por

iniciativa do utente

Em caso de desisténcia da frequéncia dos servicos do Jardim-de-Infancia, o Encarregado
de Educagdio ou representante legal da crianga devera comunicar esse facto ao
Responsadvel da valéncia com a maior antecedéncia possivel.

1. As situagles especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por
escrito, & Direcdo Pedagdgica;

2. Quando a crianga vai de férias, a interrup¢do do servigo deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

3. O montante da mensalidade do utente, sofre uma redugfo de 25% quando este se
ausentar durante 15 ou mais dias seguidos por doenga comprovada;

Norma 372

Cessa¢do da prestacio de servigos por facto niio imputivel ao prestador

1. A cessagfio da prestagdo de servigos acontece por denincia do confrato de
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prestaciio de servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instifuicfio;

2. Auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a
cessacio da prestacdo de servicos.
3. Por dentincia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar

esta resposta social, implicando, a falta de tal obrigacdo o pagamento da
mensalidade do més imediato.

Norma 38°

Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de
reclamagdes, que poderd ser solicitado junto da Secretaria da Institui¢do sempre que
desejado, pelos pais ou por representante legal.

Norma 39°

Livro de registo de ocorréncias

Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

Norma 40*
Deposito e Guarda dos Bens dos Clientes

Nenhuma crianca devera trazer objetos de casa, como brinquedos, peluches, ete., (a ndo
ser que seja dada autorizagfo para tal). nem objetos de ouro, nomeadamente fios,
brincos e pulseiras que, para além de serem objetos de valor, podem pdr em causa a sua
seguranga. A Instituicdo ndo se responsabiliza pela perda ou extravio destes e de outros
objetos. Mudas de roupa, medicagdo ou quaisquer objetos pessoais serdo guardados,
devidamente identificados. -

Capitalo VII
Disposic¢des Finais

Norma 41°
Alteracdes ao presente Regulamento

O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragbes no
funcionamento da “Associacio de Beneficéncia Cultural € Recreativa da Freguesia de
Lagarinhos”, resultantes da avaliacio geral dos servigos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria. Os responsaveis dos servigos deverdio informar e contratualizar
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com os Encarregados de Educacfio ou representantes legais das criangas sobre quaisquer
alteragdes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente 4 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugfio do
contrato a que a este assiste. Serd entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais
ou a quem assuma as responsabilidades parentais no ato de celebragio do contrato de
prestagio de servigos.

As alteragbes deverdo ser comunicadas & entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico do Pré-Escolar, nomeadamente ao ISS Guarda.

Norma 42°
Integracio das Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagio/normativos em vigor sobre a
matéria.

Norma 43°
Disposi¢des complementares

Todas as criangas admitidas neste estabelecimento “Associacio de Beneficéncia
Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos” em Lagarinhos, estio protegidas por
um seguro, cuja apdlice se encontra afixada em local visivel e no processo de cada
utente.

Norma 44*
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01/08/2022

Lagarinhos, 31 de julho de 2022

A Direcéio

I |/

/ !
(Rui Jorge Bern‘ﬂrdino Borges)

78 ! Associagdo B. (. R, F. Lagarinfos— Quinta do Fidaljo - Lagarinfos
AR

Email associacaosonhodainfancia@gmail.com Cont. 503 123 676



