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Nota prévia

Estas Normas de Funcionamento do Jardim de Infancia de Caceira, foram elaboradas a partir da legislacdo

em vigor e do Regulamento Interno do Agrupamento e aprovadas em Conselho Pedagdgico.

Pretendem ser um documento orientador de condutas e procedimentos, de facil acesso a toda a

comunidade educativa, nomeadamente a Docentes Pessoal ndo Docente, aos encarregados de educacgao e

aos seus educandos, de forma indireta. Em sala de atividades, as regras bdsicas de convivéncia, serao

partilhadas de forma ltdica e inseridas no contexto da aprendizagem, de forma transversal.

1.

2.

Seccgédo 1

Recursos Humanos/Pessoal Docente e Pessoal Nao Docente

O regular funcionamento do Jardim de Infancia de Caceira é assegurado por Pessoal Docente e
Pessoal Nao Docente, afetos a tempo total ou parcial a escola.

Coordenador de Estabelecimento

Ao Coordenador de Estabelecimento compete:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

3.

Coordenar as atividades educativas do estabelecimento, em articulagdo com o diretor, o conselho
de docentes e o departamento de educagao pré-escolar;

Cumprir e fazer cumprir as decisdes do diretor e exercer as competéncias que por este lhe forem
delegadas;

Veicular as informacdes relativas a pessoal docente e ndo docente e as criancas;

Promover e incentivar a participa¢do dos pais e encarregados de educacdo, dos interesses locais e
da autarquia nas atividades educativas;

Zelar pelo bom funcionamento dos espacgos do estabelecimento;
Fazer cumprir as normas de funcionamento do estabelecimento;
Zelar pela correta utilizacdo do material do estabelecimento;

Ser o responsavel pela seguranca da escola.

Docentes titulares de turma/grupo

Sem prejuizo dos direitos e deveres contemplados no estatuto da carreira docente, compete-lhes:

a)

b)

Promover aprendizagens no dambito do/das curriculo/orientac8es curriculares, no quadro de uma
relacdo pedagdgica de qualidade, integrando, com critérios de rigor cientifico e metodoldgico,
conhecimentos das areas que o fundamentam;

Exercer a sua atividade profissional, de uma forma integrada, no ambito das diferentes dimensdes
da escola como instituicdo educativa e no contexto da comunidade em que esta se insere;

Propor as criangas que revelam dificuldades de normal progressdo, causadas por lacunas em
unidades curriculares bdsicas impeditivas do normal desenvolvimento das aprendizagens, para
outras estruturas (SPO, Terapia da Fala, EMAEI, SNS);



d)

4,

Colaborar no processo de referenciacao, identificacdo e avaliacdo de criangas que exigem recursos
ou adaptacdes especiais no processo de ensino/aprendizagem;

Zelar pela supervisao pedagogica e acompanhamento da execucao das atividades de animacao e de
apoio a familia no ambito da educacao pré-escolar.

Docentes de educacao especial

Sem prejuizo dos direitos e deveres contemplados no estatuto da carreira docente, compete-lhes:

a)

b)
c)

d)

e)

5.

Colaborar no processo de referenciacado, identificacdo e avaliacdo de criancas que exigem recursos
ou adaptagdes especiais no processo de ensino/aprendizagem;

Apoiar diretamente criancas em curriculo especifico individual;

Fazer o apoio indireto as criancas com NE nas diferentes estruturas em que estdo integrados,
nomeadamente na utilizacdo de materiais didaticos adaptados e tecnologias de apoio;

Colaborar na elaborac¢do dos Relatdrio Técnico Pedagdgico (RTP);

Colaborar com os professores titulares de turma, pais e encarregados de educacdo, técnicos e
outros professores das turmas em que estdo incluidas criangas com NE.

Docentes de apoio educativo

Sem prejuizo dos direitos e deveres contemplados no estatuto da carreira docente, compete-lhes:

a)

b)

6.

Acompanhar os criangas propostos para apoio educativo na sala de aula;

Elaborar um relatério, no final de cada periodo avaliativo, que constard do processo individual do
aluno.

Pessoal Ndao Docente

Sem prejuizo dos direitos e deveres contemplados na lei, compete-lhes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

h)

Pautar a sua conduta por normas que contribuam para a formagao civica das criangas;

acao educativa, sendo disponivel para o didlogo com as criangas e
0,

Dar o seu contributo

a
encarregados de educaca
Comunicar ao coordenador, casos particulares de caréncia das criancas;

Estar atento aos comportamentos incorretos das criancas, intervindo de imediato e/ou
comunicando-os ao docente titular de grupo, ou ao coordenador, quando tal se justifique;

Fazer o acompanhamento das criangas nos recreios, nos momentos de higiene e desloca¢des entre
diferentes espagos;

Acompanhar as criangas vitimas de acidente;
Receber as criangas num espaco préprio até a chegada do educador;

Assegurar-se da auséncia do educador e comunica-la ao Diretor;



i) Assegurar a guarda das criancas, nos jardins-de-infancia, no caso de falta imprevista da educadora,
durante o periodo letivo;

j)  Colaborar com os docentes, quando tal Ihes for solicitado;

k) Levar as criancas a respeitar as instalacdes e equipamentos e a manterem habitos de higiene e
limpeza;

I) Providenciar no sentido de as salas disporem do material considerado necessdrio ao
funcionamento das atividades;

m) Providenciar a substituicdo/conservacdo de material danificado;

n) Inteirar-se das condi¢bes em que tenha ocorrido a danificacdo de instalacdes e/ou equipamento,
procedendo, de imediato, a identificacdo dos responsaveis;

o) Manter a limpeza do sector que |he estd confiado, providenciando a substituicio do material
necessario para o efeito.

Seccéo 2

Criancas

1. Sem prejuizo das responsabilidades, direitos e deveres consignados na lei, as criancas tém o dever
de:

a) Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres no ambito das
atividades letivas e ndo letivas;

b) Seguir as orientagGes dos educadores relativas ao seu processo de aprendizagem;
c) Tratar com respeito e corre¢do qualquer membro da comunidade educativa;

d) Respeitar as instrucdes dos educadores e do pessoal ndo docente;

e) Nao prejudicar o direito a educacdo das restantes criancas;

f) Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas, bem como nas demais atividades
organizativas que requeiram a sua participagao;

g) Zelar pela preservagdo, conservacdo e asseio das instalagdes, material didatico, mobilidrio e
espacos verdes da escola, fazendo uso correto dos mesmos;

h) Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa;
i) Permanecer na escola durante o seu horério;

j)  Conhecer e cumprir o estatuto do aluno, as normas de funcionamento da escola e o regulamento
interno da mesma;

k) N&o transportar quaisquer materiais, instrumentos ou quaisquer equipamentos tecnolégicos que
possam perturbar o normal funcionamento das atividades letivas ou causar danos fisicos ou
psicoldgicos a criangas ou a outros;

I) Respeitar a autoridade dos docentes.

2. Normas gerais de conduta das criangas



2.1. Entrada/circulagio

a) As criancas sé deverdo entrar na sala de atividades quando devidamente acompanhados pelo
educador;

b) E expressamente proibido correr dentro de edificio escolar (salas, corredores e escadas).

2.2. Intervalo — Espaco exterior
a) As criancas devem permanecer nos espacos designados para esse efeito;

b) As criangas ndo devem permanecer na zona frontal do edificio escolar, salvo em atividades
especificas que carecam da utilizacdo desse espaco e sempre acompanhadas por um adulto.

2.3. Almogo
a) As criancas sdo acompanhadas ao refeitdrio pela educadora e/ou pela assistente operacional;
b) Deverdo ocupar os lugares que lhe sdo destinados e comportar-se adequadamente;

c¢) Durante o periodo de almogo as criangas estdo sob a responsabilidade do pessoal da empresa que
presta o servico de almoco, sendo este periodo supervisionado pela educadora de acordo com o
estabelecido no horério do docente;

d) A assistente operacional pode prestar apoio no refeitério ou no acompanhamento das criangas
apos a refeicdo, de acordo com o estabelecido no seu horario.

2.4. Saida

a) As criancas serdo entregues, pela educadora e/ou assistente operacional, ou pelas funciondrias que
fazem o acompanhamento das AAAF, aos encarregados de educagdo ou as pessoas devidamente
autorizadas;

b) Todas as pessoas autorizadas a ir buscar as criangas devem fazer parte, por escrito, da lista indicada
para esse efeito e assinada pelos Encarregados de Educacao.

Seccéo 3

Pais e encarregados de educacéo

Sem prejuizo das responsabilidades, direitos e deveres consignados na lei, os encarregados de
educac¢do tém o dever de:

a) Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;
b) Promover a articulagdo entre a educac¢do na familia e o ensino escolar;

c) Diligenciar para que o seu educando beneficie efetivamente dos seus direitos e cumpra
rigorosamente os deveres que lhe incumbem, com destaque para os deveres de assiduidade, de
correto comportamento escolar e de empenho no processo de aprendizagem;

d) Controlar a assiduidade do seu educando;



e) Cooperar com os professores no desempenho da sua missdao pedagoégica, em especial quando para
tal for solicitado, colaborando no processo de ensino/aprendizagem do seu educando;

f)  Contribuir para a preservagdo da disciplina da escola e para a harmonia da comunidade educativa,
em especial quando para tal for solicitado;

g) Contribuir para a preservagdo da seguranga e integridade fisica e moral de todos os que participam
na vida da escola;

h) Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais responsabilidades desta,
em especial informando-se, sendo informado e informando sobre todas as matérias relevantes no
processo educativo dos seus educandos;

i) Comparecer na escola ou sede de agrupamento sempre que julgue necessario e quando para tal for
solicitado;

j) Participar na vida da escola através da associacdo de pais e encarregados de educagdo, quando
exista;

k) Conhecer o estatuto do aluno, o regulamento interno do agrupamento e as normas de
funcionamento do Jardim de Infancia e subscrever a declaragcdo anual de aceitacdo do mesmo e de
compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral.

2. Orepresentante dos pais

2.1. Na primeira reunido de grupo no inicio do ano deve proceder-se a eleicdo do representante dos
pais e encarregados de educacdo;

2.2. Compete aos representantes dos pais e encarregados de educagao:
a) Representar todos os pais e encarregados de educagdo do grupo;
b) Participar nas reunides para as quais forem convocados;
c) Ter conhecimento do Projeto Curricular de Grupo (PCG);

d) Fazer aligacdo entre o professor titular de grupo, pais e encarregados de educagdo e vice-versa.

Seccéo 4

Servicos e estruturas técnico-pedagogicas

1. Para o regular funcionamento do Jardim de Infancia de Caceira contribuem servicos e estruturas
prdprias e/ou comuns ao agrupamento.

2. A educagao especial

2.1. A educacgdo especial tem por finalidade a inclusdo educativa e social, o acesso e sucesso
educativo, a autonomia, a estabilidade emocional, bem como a promocdao da igualdade de
oportunidades, a preparagdo para o prosseguimento de estudos ou para uma adequada transi¢ao
da escola para o emprego das criancas e jovens com NE.

3. Os servigos de psicologia e orientagdo (S.P.O.)



3.1. Os servicos de psicologia e orientacdo (S.P.0.) sdo desempenhados por um psicélogo que
desenvolve as suas fungcdes em contexto escolar.

4. A biblioteca da escola (Biblioteca Escolar sediada noutra escola do agrupamento)

4.1. A biblioteca é uma estrutura constituida por um conjunto de recursos fisicos, humanos e
documentais, devidamente organizados de acordo com a Rede de Bibliotecas Escolares de que faz
parte.

4.2. A Biblioteca tem como objetivos:

a) Desenvolver competéncias e habitos de trabalho baseados na consulta, no tratamento e na
producao de informacdo, nomeadamente pesquisa, selecdo, analise critica, producao e utilizacao
de documentos em diferentes suportes;

b) Dotar a escola de uma colecdo adequada as necessidades curriculares e interesses dos utilizadores
atuais e futuros de acordo com principios orientadores da Politica Documental;

c) Apoiar as atividades/projetos das turmas no &mbito dos seus PCG;

d) Organizar atividades que contribuam para criar e manter nas criangas o habito e o prazer da leitura,
da aprendizagem e da utilizacdo das bibliotecas ao longo da vida;

4.3. A Biblioteca possui regras elaboradas pela educadora onde estdo incluidas todas as questdes de
funcionamento.

5. Servigos de administra¢do escolar (AEZUFF)

5.1. Aos servigos de administragdo escolar compete, para além de outras atribui¢des, centralizar os
processos de matricula e transferéncia de criangas e a gestdo dos processos de professores e
restante pessoal.

5.2. Dispdem de um balcdo de atendimento publico na escola sede do agrupamento com hordrio das
nove as dezassete horas.

6. Servigos de agdo social escolar (AEZUFF)

6.1. A agao social escolar compreende o desenvolvimento de atividades que tém por fim assegurar as
condicbes que permitam o acesso a escola e a sua frequéncia, possibilitando o efetivo
cumprimento da escolaridade a todos os criancas.

6.2. A acdo social escolar abrange os programas/servicos de:
a) Auxilios econdmicos;
b) Alimentacgdo escolar;

c) Seguro escolar.

7. Atividades de Animagdo e Apoio a Familia (AAAF):

7.1. Por atividades de animacdo e apoio a familia (AAAF) entende-se:



a) O acolhimento das criancas, com atividades adequadas, das 8h as 9h, antes do inicio das atividades
letivas;

b) O acompanhamento das crianc¢as durante o periodo de almogo, das 12h as 13h30m;
c¢) A dinamizacdo de atividades de animacdo apds o periodo letivo, das 15h30m as 19h;

d) Durante as interrupgdes letivas, antes do inicio do ano letivo (de 1 de setembro até ao arranque do
ano letivo) e ap6és o término do ano letivo até ao final do més de julho.

7.2. A supervisdo pedagdgica e acompanhamento da execugdo das atividades de animagdo e de apoio
a familia sdo da competéncia dos educadores responsdveis pelo grupo. Esta supervisdo é
realizada no ambito do seu tempo nao letivo, incluido na sua carga hordria semanal, de trabalho
estabelecimento, e compreende:

a) A definicdo do PAA, em sede de Departamento de Educacgdo Pré-escolar;

b) O acompanhamento das atividades através de reunides com os respetivos dinamizadores;
c) A avaliagdo da sua realizacgdo;

d) Reunides com os encarregados de educacao;

7.3. O plano anual de atividades das AAAF é comunicado aos Encarregados de Educacdo na reunido de
preparacao do arranque do ano letivo.

7.4. O pessoal das AAAF formaliza um registo da atividade didria promovida pela mesma, sendo esta
informacao visivel aos pais/Encarregados de Educacdo.

7.5. O pessoal das AAAF deve respeitar as indicacdes do coordenador de estabelecimento e articular
com este em tudo o que tenha a ver com o funcionamento do mesmo, durante o periodo de
atividades letivas ou de interrupgdo, se durante esse periodo houver atividades com criancas.

7.6. As inscrigdes das criangas nas atividades de AAAF serdo formalizadas no inicio do ano letivo, em
ficha propria, a fornecer pela entidade dinamizadora e sdo da responsabilidade dos encarregados
de educacgao.

Seccdo 5

Recursos e equipamentos

1. A Escola possui recursos e equipamentos préprios constantes de um inventario atualizado no final
de cada ano letivo.

2. Os docentes e assistentes operacionais sdo responsaveis pela correta utilizacdo e manutencdo dos
referidos recursos e equipamentos.

Seccéo 6

Funcionamento do Equipamento Escolar

1. Horario do equipamento escolar:
a) A escola esta aberta nos dias letivos entre as 8h 00m e as 19h00m;

b) A escola esta aberta nas interrupgdes letivas entre as 8h 00m e as 19h00m



2. Horario das atividades letivas

a)

O periodo letivo decorre entre as 9h - 12h e as 13h30m - 15h30m.

3. Horario das AAAF

3.1. As AAAF funcionam na sala polivalente destinada a esse efeito.

3.2. O horario é das AAAF é o seguinte:

a) Acolhimento 8 as 9 horas
b) Almogo 12h as 13h30m
c) Atividades de Animagdo 15h30m as 19h

4. Acesso as instalagOes escolares

1.
2.

O acesso as instalagOes escolares faz-se pelo portao principal do edificio - Rua da Escola.
A entrada e saida das criancas e encarregados de educacdo; faz-se pelo portdo principal.

Qualquer pessoa que queira entrar nas instalacdes escolares devera identificar-se junto de uma
Assistente Operacional;

Qualquer pessoa autorizada a entrar nas instalacbes escolares deverd ser anunciada e
acompanhada pela Assistente Operacional;

Os Encarregados de Educacdo e outros acompanhantes das criancas ndo deverdo permanecer no
recinto escolar, além do tempo necessario para proceder ao acompanhamento do seu educando,
no inicio e fim do horario escolar.

5. Intervalos

1.

No periodo da manha entre as 10h e as 10h e 30m as criangas fazem uma pausa para beber o leite
escolar.

No periodo da tarde, imediatamente apds as 15h30m, as criangas que frequentam as AAAF é
servido o lanche. Este consta da ementa semanal, disponibilizada pela empresa que fornece as
refeicGes.

As criangas sdo acompanhadas pelo pessoal que assegura as atividades de animacdo e apoio a
familia.

Seccéo 7

Seguranca
O coordenador do estabelecimento é o responsavel pela seguranca da escola.
O coordenador indicara o responsavel pelo acionamento do alarme.
O plano de emergéncia do Jardim de Infancia deve ser testado até final do 2.2 periodo.
As principais medidas a aplicar e a fazer cumprir sdo:
Verificacdo e manutencdo periddica das instalagGes e equipamentos escolares;
Promocao de atividades periddicas de simulacro, coordenadas pelos 6rgaos competentes;

Dinamizacdo de atividades periddicas de sensibilizagdo sobre a problematica da seguranca.



Seccdao 8
Outras Informagodes e procedimentos
1. Protocolo de comunica¢do com os Pais/Encarregados de Educacdo:

a. A comunicacdo com os Encarregados de Educacdo podera ser, via telefone (233 411129), por
meios digitais (jicaceira@aezuff.org) utilizando o email institucional da crianca, ou
presencialmente, sujeito a marcagao prévia, no horario de atendimento ao EE.

b. Serd utilizada a via digital na articulacdo entre o jardim de infancia e a familia,
complementando-a através da partilha das atividades, projetos, reunides, etc. respeitando os
valores da reducdo de residuos.

c. Os Encarregados de Educacdo devem ativar e consultar periodicamente o email institucional
do seu educando.

d. Os Encarregados de Educacdo podem participar nas atividades do Jardim de Infancia,
integrados no Projeto Familias com Saber, sob marcacdo com a Educadora.

2. Protocolo de entrada:

a. As criancgas da sala 1 (Grupo 1C) serdo entregues a assistente operacional, na porta de entrada
da ala direita do edificio «Entrada 1», até as 9h 30m.

b. As criancas da sala 2 (Grupo 2C) serdo entregues a assistente operacional, na porta de entrada
da ala esquerda do edificio «Entrada 2», até as 9h 30m.

c. Excecionalmente, e apenas em casos justificados, as criangas poderao entrar apds as 9:30h, e
serdo entregues a assistente operacional, no portdo de acesso ao recinto escolar.

d. O portdo de entrada/saida do recinto escolar estara encerrado entre as 9:30 e as 18:00h.
e. As criangas higienizam as maos e utilizam o tapete de desinfe¢do para desinfe¢ao do calgado.

f. Os bibes e chapéus devem vir a segunda-feira e regressam a sexta para a necessaria
higienizagdo.

g. Nao sdo permitidos brinquedos ou quaisquer objetos vindos de casa.
3. Protocolo de funcionamento das atividades:

a. As salas de atividades bem como a sala das AAAF estdo organizadas, de forma ampla, com o
equipamento e material indispensdveis ao bom funcionamento das atividades.

b. O espaco e materiais estdo organizados de forma a garantir a sua utilizagdo de forma
auténoma. Alguns dos materiais sdo de utilizagcdo individual (lapis de cor, plasticina), estdo
acondicionados em copo/caixa identificada.

c. As dreas de jogo obedecem a critérios de n2 de utilizadores.

4. Protocolo de funcionamento das refeicdes:

10



Diariamente serd distribuido o leite escolar a meio da manha. Caso alguma crianca ndo
consuma o leite escolar, pode trazer um iogurte, devidamente identificado. Ndo sao
permitidos leite achocolatado e sumos, nem bolos, outras guloseimas, etc.

Criancas intolerantes a lactose, o Encarregado de Educacdo deve preencher o impresso
«declaragdo de interesse» (disponibilizada pelo educador) e apresentar declaragio médica
comprovativa da intolerdncia a lactose (documentos a entregar na secretaria da escola sede
do Agrupamento e no servico de refeicbes do Municipio). No Jardim de Infancia deve entregar
c6pia da declaracdao médica para integrar o seu processo individual.

N3o serd permitido o uso de lancheiras. No lanche da manha serd distribuido fruta e pao,
existente no Jardim de Infancia, de acordo com os excedentes diarios.

A segunda-feira e quarta-feira, as criancas devem fazer-se acompanhar de uma peca de fruta
para ser consumida no lanche da manh3, que serd depositada numa caixa disponivel para esse
efeito. E importante que seja a crianca a depositar a fruta na caixa para mais facilmente ser
motivada ao seu consumo.

O Jardim de Infancia dispde de garrafas de agua para cada crianca, que serdo higienizadas ao
final do dia. Ndo sera permitido o uso de garrafas pessoais.

Cada crianga terd lugar fixo no refeitério e serd incentivada a utilizacdo correta dos talheres.

5. Protocolo de salude e seguranca

Se a crianga tiver sinais de febre pela manha deve permanecer em casa e os pais devem
informar o Jardim de Infancia.

Em caso de febre ou outros sintomas durante o dia, no Jardim de Infancia, serdo respeitados
os seguintes procedimentos: contactado o Encarregado de Educagao, que deve recolher a sua
crianga de imediato e permanecer em casa até ao restabelecimento da sua saude.

Em caso de doencga infetocontagiosa, a crianga deve permanecer em casa pelo periodo
legalmente estipulado e deve apresentar declaragdao médica aquando do seu regresso.

N3o se administram medicamentos no Jardim de Infancia. O Encarregado de Educacdo deve
agilizar os hordrios de toma dos medicamentos fora do horario escolar. Quando, de todo, nao
é possivel, sé se administram medicamentos sob apresentagdo de prescricdo médica.

Os pais e Encarregados de Educacdo devem permanecer contactaveis e manter a ficha de
contactos atualizada.

6. Protocolo de saida:

a.

Criancgas que frequentam apenas a componente letiva (saida as 15:30h), saem pela porta da
ala direita/esquerda do Jardim de Infancia «Entrada 1» ou «Entrada 2» e sdo acompanhadas,
pela assistente operacional, ao portdo de entrada/saida do recinto escolar, apds higienizacdo
das maos e retirada do bibe.
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b. Criangas que frequentam a componente AAAF (saida até as 19h), sdo acompanhadas pela
respetiva funciondria, a porta da ala direita do Jardim de Infancia «Entrada 1» (no caso de as
criangas estarem no interior edificio escolar) ou no portdo de acesso ao recinto escolar (no
caso de as criancas estarem no exterior do edificio escolar) onde, apds higienizagdo das maos
e retirada do bibe, sdo entregues aos pais/encarregados de educacdo.

c. O portdo de entrada/saida do recinto escolar estara encerrado entre as 9:30 e as 18:00h.

Durante este periodo os pais ndo poderdao aceder ao interior do recinto, salvo, o tempo
estritamente necessdrio para levar o seu educando.

Protocolo para comemoracdo de aniversarios:
a. Nao é permitida a entrada de bolo de aniversario.
b. N3o é permitida a entrada de pequenas lembrancas e/ou guloseimas.

c. A comemoracdo do aniversario far-se-a da seguinte forma: o (a) aniversariante trard os
ingredientes para a preparacdo de bolo que fard parte da planificacdo das atividades, bem
como a vela de aniversdrio, que apenas serdo manipuladas pelo préprio(a).

Caceira, 08 de setembro de 2023

12



