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PREAMBULO

O estabelecimento de ensino Pré-Escolar com acordo de cooperacao
celebrado com o Instituto de Seguranca Social, IP - Centro Distrital de Faro
em 01/06/2015 e com a Direcao Ceral de Estabelecimentos Escolares-
Direcao de Servicos da Regido Algarve funciona nas instalacoes do Centro

Comunitario de Quarteira, sitio da Abelheira em Quarteira.

A Educacao Pré-Escolar rege-se pelo estipulado na Lei-quadro da Educacao
Pré-Escolar Lei n.°5/97 de 10 de fevereiro, pelo Dec. Lei n.° 147/97 de 11
de Junho, pelo Despacho Conjunto n.° 268/97 de 25 de agosto, Despacho
Conjunto n.°258/97 de 21 de agosto, Despacho Conjunto n.°300/97 de 4
de setembro, Despacho Conjunto n.° 5220/97de 4 de agosto, pela Portaria
n.° 583/97 de 1 de agosto, Compromisso de Cooperagao para o Setor Social
e Solidario e respetivas Adendas e a Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de julho,

na redacao atual.

A Educacao Pré-Escolar é uma resposta socio educativa desenvolvida para
acolher criancas entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico,
tendo como objetivo proporcionar as criancas um variado leque de
experiéncias estimulantes, promovendo um desenvolvimento harmonioso

e global e cooperando com as familias em todo o seu processo educativo.

Sao considerados valores fundamentais para a pratica da agao institucional,
a legalidade, a neutralidade politica, econdomica e religiosa como referéncia
da acao, a responsabilidade e a competéncia como atributos do
profissionalismo e a integridade como condicao da liberdade, quer

pessoal, quer das criancas que assiste.
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A manutencao da confidencialidade é um elemento fundamental da ética

profissional que abrange todos os colaboradores.

A administracao, colaboradores, criancas e familiares tém o dever de nao
formular entre si, pretensdes ilegais ou contrarias ao presente

regulamento.

A prestacdo deste servico torna indispensavel a articulacao eficaz da
conduta de todos os colaboradores com a instituicao, de forma a tornar

viavel uma boa qualidade dos servicos.

Artigo 1°
Objetivos

O presente Regulamento Interno visa:
1. Promover o respeito pelos direitos das criancas e demais
interessados
2. Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de
funcionamento do estabelecimento/estrutura prestadora de servi¢os
3. Promover a participacdo ativa das criancas ou seus representantes

legais ao nivel da gestao das respostas sociais

Objetivos da resposta social:

Segundo a Lei-Quadro da Educagao Pré-Escolar Lei 5/97 de 10 de fevereiro
a “educacao Pré-Escolar é a primeira etapa da educacdo basica no processo
de educa¢do ao longo da vida, sendo complementar da acdo educativa

da familia, com a qual deve estabelecer estreita relagao, favorecendo a
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formacao e o desenvolvimento equilibrado da crianca, tendo em vista a sua

plena insercao na sociedade como ser autonomo, livre e solidario”.

Constituem objetivos da Educacao Pré-Escolar os previstos no art.° 10°da

referida lei, designadamente os seguintes:

a)

b)

)

d)

e)

9)

h)

Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianca com base
em experiéncias de vida democratica, numa perspetiva de educacao
para a cidadania;

Fomentar a insercao da crianca em grupos sociais diversos, no
respeito pela pluralidade de culturas, favorecendo uma progressiva
consciéncia do seu papel como membro da sociedade;

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

Estimular o desenvolvimento global da criancga, no respeito pelas suas
caracteristicas individuais, incutindo comportamentos que favorecam
aprendizagens significativas e diversificadas;

Desenvolver a expressao e a comunicacao através da utilizacao de
linguagens multiplas como meios de relacao, de informagao, de
sensibilizacdo estética e de compreensao do mundo;

Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

Proporcionar a cada crianca condicoes de bem-estar e de seguranca,
designadamente no ambito da saude individual e coletiva;

Proceder a despistagem de inadaptacoes, deficiéncias ou
precocidades, promovendo a melhor orientacao e encaminhamento
da crianga;

Incentivar a participacao das familias no processo educativo e

estabelecer relagoes de efetiva colaboragao com a comunidade.

Regulamento Interno da Resposta Social - Educagdo Pré-Escolar
Centro Comunitario de Quarteira

Pagina 3 de 36




4 L'"I \
@ C.

Funsagin
ANTONIO ALEIND

Artigo 2° f

Destinatdrios } (
A Educacao Pré-Escolar do Centro Comunitario de Quarteira destina-se a
criancas com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso
no ensino basico, filhos ou dependentes de residentes ou trabalhadores na

freguesia de Quarteira.

Artigo 3°

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. A Educagdo Pré-Escolar do Centro Comunitario de Quarteira assegura
a prestacao dos seguintes servigos/ atividades:

1

1

I

Alimentacao;

Atividades educativas;

Atividades de Animacao e de Apoio a Familia;
Expressao Motora;

Atividades ao ar livre;

Visitas Pedagdgicas Locais;

o on s W =

Servico de Tratamento de roupas, nomeadamente roupa dos
catres, babetes e toalhas;

1.8 Atividades extracurriculares, definidas pela equipa
pedagdgica em agosto de cada ano, cujo valor se encontra
exposto no precario afixado na rececao e que vigorara pelo

periodo de um ano letivo.

2. O programa de atividades é adaptado a realidade sociocultural do meio

onde o Centro Comunitario esta inserido, desenvolvendo-se as
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atividades com base no projeto pedagodgico, integrado no Projeto
Educativo da Instituicao, e procurando dar resposta a satisfacao das

necessidades e bem-estar da criancga. |

3. A componente letiva/educativa, conforme é designada na Lei n°5/97,
corresponde a 5 horas de trabalho diario - das 9H00 as 13H00 e das
16H00 as 17H00, intencionalizado, planificado e desenvolvido por
um Educador de Infancia que, realizando atividades diversificadas
com o seu grupo de criangas ao longo do ano letivo, lhe

proporcionara aprendizagens com significado e relevancia.

4. A componente de apoio a familia corresponde ao servico de refeicdes
e as atividades desenvolvidas para além das S5 horas diarias da
componente letiva/educativa, competindo a Direcao Pedagdgica, a
coordenacao e orientacdao de atividadesde animacao socioeducativa,
salvaguardando a qualidade do atendimento prestado as criangas. O
horario desta componente de apoio a familia sera o restante entre o
horario de abertura e o da componente letiva. - das 8H00 as 9h00, das
13H00 as 16HO0 e das 17H00 as 19h15.

Artigo 4°

Candidatura

1 Para efeitos de admissao, os pais deverao candidatar o seueducando
através do preenchimento de uma ficha de identificagao que constitui
parte integrante do processo da crianga e proceder a entrega de copia

dos seguintes documentos:
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Documentos de Identificacao da crianca e dos seus
representantes legais;

Cartao de Contribuinte do cliente e dos seus representantes
legais;

Cartao de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e dos
seus representantes legais;

Cartao de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas
a que o cliente pertenca;

Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da
situacao clinica do cliente;

Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar da
crianca;

Comprovativos das despesas previstas nos pontos 4.2, 4.3
e 4.4 do artigo 13°;

Cépia da ultima declaragao de IRS do agregado familiar do
cliente;

Comprovativo de liquidacao da ultima declaracao de IRS do
agregado familiar da crianca;

Copia dos 3 dultimos recibos de vencimento de todos os
elementos do agregado familiar do cliente;

Comprovativo de pensoes, prestacdes complementares e
outras como o subsidio de desemprego, subsidio dedoenca,
bolsas de estudo ou de formacdao, indemniza¢des ou
prestacoes mensais de seguradoras e pensoes dealimentos de
progenitor ou do fundo de garantia de alimentos.

Declaracao assinada pelo representante legal do cliente em
como autoriza a informatizacao dos dados pessoais para

efeitos de elaboracdo de processo de cliente.
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1.13 Declaracao médica que ateste que a crianca tem condicoes
para frequentar o equipamento.

1.14 Declaracao que ateste que a crian¢a nao obteve vaga na oferta
publica de Educagao Pré-Escolar.

O periodo de candidatura (novas inscricoes ou renovagao de

inscricoes) sera fixado anualmente pelo Conselho deAdministracao,

através de publicacdo no site da instituicio e nas instalacées da

mesma.

A ficha de identificacdo e os documentos referidos no nimero 1

deverdao ser entregues nas instalacoes do Centro Comunitario de

Quarteira.

Em caso de admissdo urgente, podera ser dispensada a

apresentacao de candidatura e respetivos documentos, devendo

todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencao dos dados

em falta.

Artigo 5°
Capacidade

A sala de Educacdo Pré-Escolar do Centro Comunitario de Quarteira tém

capacidade para 25 criancas em sala.

Artigo 6°

Critérios de Admissdo

Constituem condicoes de admissao na sala de Educacao Pré-Escolar ter

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

e ser filho ou dependente de residente ou trabalhador na freguesia de

Quarteira.
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A admissao de criancas com deficiéncia devera ser objeto de avaliacao
conjunta dos técnicos do estabelecimento e dos técnicos especialistas que
prestam apoio, tendo em atencao:
« O parecer técnico da equipa de apoio técnico precoce ou equipa
multidisciplinar, sempre que a houver;
e Que a admissao devera ser feita o mais precocemente possivel, tendo
em conta as necessidades das criangas e dos pais;

e Que a admissao ao longo do ano tera lugar, quando tal se verifique

absolutamente necessario;

Artigo 7°

Critérios de Prioridade

A admissao das criancas da comunidade sera efetuada com base em
critérios de priorizacdao. O peso a atribuir a cada um dos critérios, de
forma a estabelecer a priorizacao das inscricoes e das situacoes em lista
de espera, sdao os seguintes:

« Frequéncia da resposta social Creche Os meninos do Aleixo e nao ter
comprovadamente vaga na oferta publica - 40%

e Fracos recursos economicos - 20%,;

e Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os
cuidados necessarios - 15%;

e Criancas em situagao de risco (comprovado) - 11%;

« Criancas com membros do mesmo agregado a frequentar resposta
sociais de creche/Pré-Escolar da instituicao, filhos de colaboradores

e de membros dos 6rgaos sociais da Fundacao Antonio Aleixo - 4.5%;

e Ordem de inscricao (1% inscricao) - 3%;
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« Criancas com necessidades educativas especiais (comprovadas) - 2%;

e Criangas orfas de pais bombeiros - 2%;

e Criancas integradas em agregados familiares residentes na freguesia de

Quarteira - 2%;

e Criangas com familias monoparentais ou numerosas - 0.5%;
(Para mais informagdes consultar anexo 1)

Artigo 8°

Processo de Admissdo

. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo Diretor Pedagodgico,
a quem compete elaborar a proposta de admissdao, quando tal se
justificar, e submeter a deliberacdao da Administracao da Instituicao.

. E competente para decidir o Presidente do Conselho de Administragao.

3. No ato de admissdo sao devidos os seguintes pagamentos:

e O valor da Inscricio, definida anualmente pelo Conselho de

Administracao e afixada no pregdrio disponivel na rececao do Centro

Comunitario;

e 1% Comparticipacao Mensal.

4. A renovacao da matricula, cujo valor é definido anualmente pelo
Conselho de Administracao e afixado no precario disponivel na rececao
do Centro Comunitario, sera paga conjuntamente com a comparticipagao
mensal de Setembro de cada ano.

. SO serao aceites renovacoes de matricula de criangas cujos pagamentos

de mensalidades se encontrem regularizados.
Artigo 9°

Lista de Espera
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As criancas que satisfacam as condi¢oes de admissao, mas para 0s quais
ndo exista vaga, ficam automaticamente inscritas na Lista de Espera do \
estabelecimento pelo periodo de um ano. Semestralmente o cliente sera

informado por escrito da sua integracao na lista e do lugar que ocupa.

Artigo 10°
Acolhimento de Novas Criancas
a) O Acolhimento das novas criancas rege-se pelas seguintes regras:
e Realizacdo de uma visita para avaliacdo das necessidades e
expectativas do cliente;
e Definicdo, acompanhamento, avaliacao e adaptacao dos servigos

prestados ao cliente;

e Disponibilidade  constante para prestar  esclarecimentos
complementares;

e Reiteracao das regras de funcionamento da resposta social em
questao, assim como dos direitos e deveres de ambas as partes e '
as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacao do |
servico, contidos no presente Regulamento;

e Caso existam, realizacdo do inventario dos bens que o cliente fornece
para a presta¢ao dos servi¢cos e acordados na contratualizagao;

» Definicao e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do

domicilio a utilizar na prestacao dos cuidados;

Artigo 11° |

Processo Individual da Crianca |

1. O processo individual da crianca é constituido por um conjunto de

documentos, nomeadamente:
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e Ficha de inscricao da crianca;

o Contrato de prestagao de servicos;

e Dados de Identificacao, residéncia e situagdao econdmica
(rendimentos e despesas fixas) e social do cliente;

« Dados de identificacao, endereco e contactos da pessoa (s) de
referéncia do cliente, familiar, representante legal ou outros, em
caso de emergéncia;

« Identificacdo do profissional de satde de referéncia e respetivos
contactos em caso de emergéncia, bem como a informacao médica
necessaria (dieta; medicacao, alergias e outras);

e Registos da prestacao de servicos, participacdo em atividades,
ocorréncias de situacdes anomalas ou reclamacoes;

e Registo da cessacdao do contrato, com a data e o motivo da
cessacao, anexando documentos comprovativos;

e Outros elementos considerados relevantes

2. O Processo Individual da crianga, é arquivado em local proprioe de facil
acesso a coordenacao técnica e servicos administrativos, garantindo
sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual é atualizado anualmente;

4. O encarregado de educacao tem conhecimento da informacgao constante no

processo individual.

Artigo 12°

Seguro

Compete a instituicdo o seguro de cada cliente que frequenta o
estabelecimento, sendo imputavel as familias o pagamento do respetivo

prémio.
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Artigo 13°

Comparticipacdo Mensal

1. A frequéncia das atividades de Educacdo Pré-Escolar fica sujeita a

comparticipacao familiar, que se enquadra no consignado do Despacho

Conjunto n°
rendimento:
1? Escalao:
2° Escalao:
3° Escalao:
4° Escalao:
5°? Escalao:

6° Escalao:

300/97 de 4 de setembro, seguindo os escaloes de

Até 30% RMM (Remuneracao Minima Mensal)
>30% até 50% RMM

>50% até 70% RMM

>70% até 100% RMM

>100% até 150% RMM

>150% RMM

Atividades

Escaldes de Rendimento

1 o _20 E 30 46 so 60

Pré Escolar

15% 22.5% 23% 23.5% 24% 24.5%

De acordo com o disposto despacho conjunto n-° 300/97 de 4 de

setembro, o calculo do rendimento “per capita “d o agregado familiar

é realizado de acordo com a seguinte formula:

Sendo:

R= RE-D
12N

R= Rendimento per capita

RF= Rendimento anula iliquido do agregado familiar

Regulamento Interno da Resposta Social - Educagao Pré-Escolar
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Despesas fixas anuais /

=z
Il

Numero de elementos do agregado familiar L

Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas
entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinidade, ou outras
situagcoes assimilaveis, desde que vivam em economia comum,
designadamente:

2.1  Cobnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de doisanos;
2.2 Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral,

até ao 3° grau;

2.3  Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
2.4 Tutores e pessoas a quem a quem a crianca esteja confiado por

decisao judicial ou administrativa;

2.5 Adotados e tutelados a qualguer dos elementos doagregado
familiar e criancas e jovens confiados por decisao judicial ou
administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.

O valor do rendimento anula iliquido do agregado familiar € o que

resulta da soma dos rendimentos anualmente auferidos a qualquer

titulo, por cada um dos seus elementos, nomeadamente:

3.1 Do trabalho dependente;

3.2 Do trabalho independente - rendimentos empresariais e
profissionais - montante resultante da aplicacio dos
coeficientes previstos no codigo IRS ao valor das vendas de
mercadorias e de produtos e de servi¢os prestados;

3.3 De pensoes - velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao,
reforma ou outras de natureza idéntica, as rendas temporarias
ou vitalicias, as prestacoes a cargo de companhias de seguros

ou de fundos de pensdes e as pensoes de alimentos;

Regulamento Interno da Resposta Social - Educagdo Pré-Escolar
Centro Comunitario de Quarteira

Pagina 13 de 36




Fumsagho
ANTOHNIO ALEIXOD
—_—

3.4
3.5

3.6

3.7

De prestacoes sociais (exceto as atribuidas por encargos
familiares e por deficiéncia);

Bolsas de estudo e formacgao (exceto as atribuidas para
frequéncia e conclusao, até ao grau de licenciatura);

Prediais - rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos,
pagas ou colocadas a disposicao dos respetivos titulares,
bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do
prédio ou de parte dele e aos servi¢os relacionados com
aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre
a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, a
cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis e a
cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que
desses bens nao resultem rendas, ou destas resulte um
valor inferior ao determinado neste ponto, deve ser
considerado como rendimento o montante igual a 5% do
valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada ou de certidao de teor matricial, emitida pelos
servicos de finangas competentes, ou no documento que
haja titulado a respetiva aquisi¢ao, reportado a 31 de
dezembro do ano relevante. A aplicacao desta % nao se
aplica ao imovel destinado a habitacdo permanente do
cliente e respetivo agregado familiar, salvo se o valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
Remuneracao Minima Mensal Garantida, situacao em que é
considerado como rendimento o montante igual a 5% do
valor que exceda aquele limite;

Rendimentos de capitais - Juros de depdsitos bancarios,

dividendos de acoes ou rendimentos de outros ativos

Regulamento Interno da Resposta Social - Educagdo Pré-Escolar
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financeiros; .

3.8 Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados ="

para menores pelo Tribunal, no ambito das medidas de

promocao em meio natural de vida).

4 Consideram-se despesas fixas anuais do agregado familiar:

4.1 O valor das taxas e impostos necessarios a formacdao do
rendimento liquido, designadamente imposto sobre o
rendimento e taxa social unica.

4.2 Ovalordarenda de casa ou de prestacao devida pelaaquisicao
de habitacao propria e permanente;

4.3 Encargos médios mensais com transportes publicos;

4.4 As despesas com a aquisicio de medicamentos de uso

continuado, em caso de doenca crénica.

As despesas fixas a que se referem as alineas 4.2 e 4.4 serao
deduzidas no limite minimo correspondente ao montante de 12

vezes a remuneracao minima mensal.

A prova de rendimentos declarados sera feita mediante a
apresentacao de documentos comprovativos adequados e crediveis,
designadamente de natureza fiscal. Sempre que existam fundadas
didvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento poderao
ser feitas diligéncias complementares que se considerem mais
adequadas ao apuramento das situacoes, podendo o
estabelecimento de educacdao Pré-Escolar determinar a
comparticipacao familiar de acordo com os rendimentos presumidos.

A prova das despesas referidas nas alineas 4.2,4.3 e 4.4 do numero

Regulamento Interno da Resposta Social - Educagdo Pré-Escolar
Centro Comunitario de Quarteira
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anterior, é feita mediante a apresentacao de documentos

comprovativos do ano anterior.

Havera lugar a uma reducao de 20% na comparticipacao familiar
mensal, sempre que se verifique a frequéncia da mesma resposta
social por mais do que um elemento do agregado familiar, no caso
de ser filho de colaborador da instituicao ou filho de membro dos

orgaos sociais.

Sempre que, através de uma cuidada analise socioeconomica do
agregado familiar, se conclua pela especial onerosidade doencargo
com a comparticipacdo familiar, designadamente no caso das familias
abrangidas pelo regime de Rendimento Social de Insercao, pode ser
reduzido o seu valor ou dispensado ou suspenso 0 respetivo

pagamento.

As comparticipacoes familiares serdao revistas anualmente, no
inicio de cada ano letivo, nao sendo aceites revisdes de
mensalidades durante o ano, salvo situagoes de extrema
necessidade a ser fundamentadas e apresentadas ao Conselho de

Administracao.

Artigo 14°

Regras de Funcionamento

Espacos
A resposta socioeducativa Educacao Pré-Escolar esta sediada nas

Regulamento Interno da Resposta Social - Educagdo Pré-Escolar
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instalacoes do Centro Comunitario de Quarteira sito no Sitio da
Abelheira- 8125 Quarteira e as suas instalacoes/equipamentos sao

compostas por:

e« Uma Sala de Atividades;

e Instalacoes Sanitarias para Criangas, Homens, Mulheres e Pessoas
com Mobilidade Condicionada;

e Zona de rececao das criangas - comum a outras respostas sociais;
« Sala polivalente destinada a realizacdo de atividades desportivas,
formativas e recreativas - comum a outras respostas sociais;

e Uma zona de arrumos do material utilizado nas atividades
realizadas na sala polivalente - comum a outras respostas sociais

e Zonade arrumos de apoio a cozinha e lavandaria - comum a outras
respostas sociais;

e Cozinha e respetiva sala de arrumos - comum a outras respostas
sociais;

e Elevador de acesso com capacidade para 8 pessoas e cadeiras
de rodas ou carrinhos de bebé - comum a outras respostas
sociais;

e Duas zonas de sanitarios dos funcionarios - comum a outras
respostas sociais;

e Gabinete do Diretor Pedagogico;

e Sala de reunides - comum a outras respostas sociais;

e Area de espera - comum a outras respostas sociais;

e Zona de Arquivo - comum a outras respostas sociais;

e Gabinete de pessoal - comum a outras respostas sociais;

¢ Gabinete da Administracao;

e Duas salas de arrumos: 1) - de material de limpeza emanutencao
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Centro Comunitédrio de Quarteira

Pagina 17 de 36




4
@ #;: ;

FumBagho
AnToNIO ALEIXO
—

- comum a outras respostas sociais, 2) - de material didatico -
Comum a outras respostas sociais; \

e Parque Infantil;

2. Horario
- O Pré Escolar funciona das 8h00 as 19h15, de segunda a sexta-
feira, encontrando-se encerrada aos sabados e domingos, feriados
nacionais e municipais (nomeadamente na quinta-feira da Ascensao),
dias santos, na semana compreendida entre o Natal e o Ano Novo, na
segunda e terca-feira de Carnaval, na semana que antecede a Pascoa
e na segunda quinzena de agosto, periodo destinado a manutencao,
limpeza, desinfecao e organizacao do ano letivo seguinte.
Estes periodos de encerramento serao comunicados aos pais ou a
quem exerca as responsabilidades parentais no inicio de cada ano
letivo.
- As atividades pedagdgicas da Creche iniciam-se as 9h30, devendo
as Criancas obrigatoriamente dar entrada no estabelecimento até
esse horario, a fim de garantir a adequada integragdo nas rotinas e o
normal funcionamento das atividades.
- A entrada apos as 9h30 apenas sera permitida, a titulo excecional,
até as 11h00 e desde que devidamente justificada e previamente
autorizada pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) do estabelecimento.
Consideram-se motivos atendiveis para efeitos do nimero anterior,
designadamente:
e Consulta médica ou realizacio de exames complementares de

diagnostico;

e« Tratamentos médicos ou terapias (ex.: terapia da fala,
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fisioterapia);
e Vacinacao;
. Outras situacoes excecionais devidamente fundamentadas e

avaliadas pela Dire¢ao Técnica.

- O Pré-Escolar funciona das 08h00 as 19h15 de segunda a sexta-feira,
encerrando aos sabados e domingos, feriados nacionais e municipais
(quinta feira da Ascensao), dias santos, na semana entre o Natal e o
Ano Novo, segunda e terca-feira de Carnaval e na segunda quinzena
de agosto, para manutencao, limpeza, desinfecao e organizacao do
ano letivo seguinte, que deverdo ser comunicados aos paisou a quem
exerca as responsabilidades parentais no inicio do ano letivo;

- As atividades pedagodgicas do Pré-Escolar iniciam-se as 9h30, devendo as
Criancas obrigatoriamente dar entrada no estabelecimento até esse horario,
a fim de garantir a adequada integracao nas rotinas e o normal
funcionamento das atividades.
-A entrada apds as 9h30 apenas sera permitida, a titulo excecional, até as
11h00 e desde que devidamente justificada e previamente autorizada
pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) do estabelecimento, com excecao nas situagoes
previstas na alinha d) infra.
Consideram-se motivos atendiveis para efeitos do numero anterior,
designadamente:
a) Consulta médica ou realizacao de exames complementares de
diagnostico;

b) Tratamentos médicos ou terapias (ex.: terapia da fala, fisioterapia);
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¢) Vacinacao;

S—

d) Outras situacoes excecionais devidamente fundamentadas e avaliadas ')

pela Direcao Técnica.

- Se o Pré-Escolar necessitar de fechar por motivos justificados,
serdo os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais,

avisados com a devida antecedéncia;

- O horario de funcionamento do Pré-Escolar deve ser o adequado as
necessidades dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais. Sempre que se verificar que, pelo menos um dos pais ou
quem exerca as responsabilidades parentais, nao esta ocupado
profissionalmente, o horario maximo de saida da crianga sera as
17h30.

- A Crianca devera ser entregue na respetiva sala entregando os seus
objetos pessoais ao colaborador presente;

- A permanéncia da crian¢a na instituicao para além das 19h15m
implica a aplicacdo de uma taxa adicional no valor de 5% da
comparticipacdo mensal por cada dia em que tal ocorra, pelo trabalho
extraordinario da funcionaria que tiver de ficar retida e a qual cabera
registar a ocorréncia para efeitos de aplicacao da referida taxa, a

debitar na mensalidade do més seguinte.

3 Rececdo e Entrega Diaria da Crianca

A rececao e entrega diaria da crianga no estabelecimento sera
efetuada por um colaborador da instituicdao, que efetuara o respetivo

registo em modelo proprio para o efeito.
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A entrega da crianca sera efetuada a pessoas autorizadas pelo |
familiar responsavel pela mesma, constantes na ficha de Avaliacao \| [yve=—

Inicial de Requisitos e maiores de 18 anos.

Em casos excecionais e devidamente fundamentados, poderdo ser
entregues a jovens maiores de 12 anos, quando devidamente
autorizadas pelo encarregado de educacdo da crianca através de

formulario préprio para o efeito.

4, Pagamento das Mensalidades

O pagamento da comparticipacao familiar é efetuado até ao dia 8 de
cada més no seguinte periodo: até ao dia 10 de cada més de Segunda
a Sexta-feira das 09:00 as 12:00 e das 15:00 as 19:00H,e a partir
de dia 10 de Segunda a Sexta-feira das 11:00 as 13:00 e das 14:00
as 18:00H. Sempre que o pagamento seja efetuadoaposo dia 8, a
comparticipacao sera acrescida de 10% por cada dia em falta até
ao limite de 50% do valor da comparticipagcdomensal.

Em caso de auséncia de pagamento sem qualquer justificacao, por
um periodo superior a 60 dias, a instituicao suspendera afrequéncia

da crianca na resposta socio educativa.

Regime Alimentar

O servico de alimentagao contempla as seguintes refeicdes diarias:
1. Suplemento alimentar manha - 08H30 - 09H00
2. Almoco - 12H00 as 13H00
3. Lanche - 16H00 - 16H30
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As ementas sao elaboradas por um Nutricionista tendo sempre em \

atencao o publico-alvo a que se destinam. s
A ementa semanal sera fixada no estabelecimento em local bem \
visivel e entregue ao responsavel legal do cliente para que estes

tenham conhecimento da mesma.

A resposta de educacdo Pré-Escolar fornece dietas desde que seja

apresentada a indicacao médica.

A entrada da crianca devera ser precedida de pequeno-almoco.

6. Projeto Curricular

As atividades desenvolvidas na Sala de Educacao Pré-Escolar estao
de acordo com o Projeto Curricular elaborado no inicio de cada ano
letivo, enquadrando-se no Projeto Educativo da instituicao, e

encontra-se afixado em local visivel.

7. Quadro de Pessoal

7.1.0 quadro de pessoal desta resposta socioeducativa encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicagao do numero de
recursos humanos, formacao e contetudo funcional, definido de
acordo com a legislacao/normativos em vigor.

7.2. E constituido por:

= 1 Diretor Pedagdgico (acumula funcoes de Educador de

Infancia);

1 Auxiliar de Acao Educativa;

1 Administrativo (comum a outras respostas sociais);

1 Rececionista (comum a outras respostas sociais);

1 Cozinheiro (comum a outras respostas sociais);
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= 1 Ajudante de Cozinha (comum a outras respostas et
sociais); >
= 1 Auxiliar Servigos Gerais (comum a outras respostas k

sociais);

Direcao Pedagdgica

A Direcdo Pedagdgica deste estabelecimento tal como estabelece
o Decreto Lei n® 147/97 de 11 de junho, compete a um educadorde
Infancia, cujo nome, formacdao e conteido funcional se encontra
afixado em lugar visivel e a quem compete:

a. Realizar o projeto pedagdgico da sua sala, com a colaboracao
da equipa técnica;

b. Coordenar e aplicar o projeto educativo da Instituicdo e o
projeto curricular de sala;

c. Coordenar e dirigir as atividades educativas, garantindo, a
execucao das orientacdoes curriculares, bem como as
atividades de animagao socioeducativa, devendo ser
salvaguardada a qualidade do atendimento prestado as
criancas;

d. Favorecer a autonomia da crianca e do grupo;

e. Favorecer a iniciativa e a criatividade;

f. Planear, afixar e manter atualizados os registos referentes
ao trabalho realizado com as criancgas e familias;

g. Articular com outros servicos e acompanhar as criangas com
necessidades especiais;

h. Orientar tecnicamente toda a acao do pessoal auxiliar;

i. Organizar, de acordo com as normas da Instituicio a

distribuicao do servico docente e nao docente;
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j. Zelar pelo conforto das criancas, preservando a qualidade

dos espacos e o atendimento, com particular atencao aos

aspetos de higiene, alimentacdo e desenvolvimento global,
assegurando a efetiva execugdao do projeto curricular;

k. Assegurar a colaboracao com os servicos de saude e outros
tendo em conta o bem-estar fisico e psiquico das criangas;

. Promover a interacao entre familia - educador - Pré-Escolar -
de forma a assegurar a continuidade educativa, através de
reunioes ou contatos individuais;

m. Manter o ficheiro das criancas atualizados;

n. Elaborar o relatério de intervencao precoce procedendo ao
respetivo encaminhamento da crianga;

0. Programar com a equipa as atividades a desenvolver;

p. Promover a avaliacdo periodica das atividades;

q. Enquadrar tecnicamente a Auxiliar de Educacao e unidades

de Pessoal Auxiliar que apoiam a sala de atividades.

Artigo 15°

Encerramento do Estabelecimento

As atividades letivas iniciam a 15 de setembro e terminam a 30 dejunho.
A resposta de Educagao Pré-Escolar encerrara para descanso de pessoal,
manutencao e limpezas gerais em datas a definir anualmente pelo Conselho
de Administracao, num total maximo de 18 dias uteis por ano letivo.

As criancas que frequentem atividades/ servicos que pressuponham
pagamento, beneficiardao de um desconto na mensalidade de 15% dovalor
diario.

Encerrara ainda nos Feriados Nacionais, Municipais, Dias Santcs, 2* e 3°

Feira de Carnaval.
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Artigo 16°

Condicoes de Saude e Higiene

1 - Nao sera permitida a entrada no estabelecimento a criangas que
apresentem sintomas de doenca transmissivel.

2 - Em caso de doenca grave ou contagiosa a crianga s6 pode regressara
instituicilo mediante a apresentacao de declaracdo médica da
inexisténcia de qualquer perigo de contagio;

3 - Em caso de acidente ou doenca subita, a crianga sera assistida no
estabelecimento ou recorrer ao hospital mais proximo, sendo a familia
avisada de imediato, no sentido de acorrer com urgéncia paraa
receber;

4 - A administracao de qualquer medicamento a crianca durante as horas
de permanéncia na instituicdo, impde aos Encarregados de Educacao a
obrigacao de fazerem a entrega dos mesmos a responsavel de sala,
juntamente com a prescricao médica e/ou termo de responsabilidade
devidamente assinado;

5 - Todo o pessoal afeto ao estabelecimento devera prestar servico em
perfeitas condicoes de satde, comprovada por documentoatualizado
anualmente;

6 - O estabelecimento tem um programa de higiene e limpeza das
instalacoes e material de uso, de modo a permitir o funcionamento
de todos os servicos em perfeitas condicoes;

7 - Os objetos para os cuidados de higiene das criancas, devem ser
individuais, identificados e mantidos em perfeito estado de limpeza,

conservagao e reparacgao,
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8 - E obrigatério a utilizacao de bibe com a identificacao da crianca,

devendo este ser adquirido pelos Encarregados de Educacao na
secretaria do Centro Comunitario e cuja limpeza é da

responsabilidade dos mesmos.

a)

b)

)

d)

e)

9)

h)

a)

Artigo 17°

Direitos das criang¢as
Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religiao,
nacionalidade, idade, sexo ou condicao social;
Serem tratados com delicadeza, amizade e competéncia pelos
Educadores e demais funcionarios;
Utilizar os equipamentos da Instituicao disponiveis para a respetiva sala
de atividades e espacos de recreio;
Terem acesso a um conjunto de atividades educativas adequadas as
suas idades, interesses e necessidades de forma a proporcionar um
desenvolvimento global (nivel cognitivo, psicomotor e socio- afetivo);
Receberem cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentacao;
Terem uma alimentacao cuidada e diversificada de modo a satisfazer as
necessidades proprias da sua idade;
Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida
privada e familiar;

Nao estar sujeito a coacao fisica e/ou psicoldgica.
A prestacao dos servicos contratualizados;

Artigo 18°

Deveres das criancas

Colaborar com a equipa da sala de Educacao Pré-Escolar namedida

dos seus interesses e possibilidades, nao exigindo a prestagao dos
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servicos para além do plano estabelecido; \k)

b) Cumprir as normas da resposta social de acordo com o estipulado I/ (\-f/"
neste Regulamento Interno; ]

(@) Cumprir os horarios fixados; .

d) Serem corretos e educados nos contatos a estabelecer com todos
os funcionarios da Instituicao;

e) Ao entrar nas instalacdes do Centro Comunitario, a crianga devera |
ser acompanhada por um adulto e entregue, diretamente, ao
colaborador destacado para esse fim;

f) O uso de adornos (fios, brincos, anéis, entre outros) nao é permitido
nos casos em que os responsdveis dos servicosentendam que tais
objetos constituam um fator de risco para o proprio ou para outros;

g) A Instituicao nao se responsabiliza por brinquedos, adornos ououtros
objetos que a crianca leve para a instituicdao, independentemente do

seu valor.

Artigo 19°

Direitos dos Encarregados de Educagdo ou responsadveis Legais

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento,
os Encarregados de Educacao ou responsaveis legais tém ainda os |

seguintes direitos:

1.Ser informado e participar em todas as situagoes relacionadas com as
suas criancas, sejam de natureza pedagogica ou outras;
2. Ser atendido individualmente pelos responsaveis da Instituicao;

3.Apresentar aos responsaveis de servicos ou a Direcao quaisquer
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problemas, criticas ou sugestdes que considerem necessarias ou

pertinentes;

4.Consultarem o processo individual da crianga. ,
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Artigo 20°

Deveres dos Encarregados de Educagao ou. responsdveis Legais

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste

Regulamento, os Encarregados de Educagdo ou representantes legais

tém ainda os seguintes deveres:

1.

wi

a)
b)

(@)
d)

Pagar pontualmente, nos primeiros oito dias de cada meés, a
mensalidade, as atividades extracurriculares ou qualquer despesa

extraordinaria da responsabilidade do cliente;

. Contribuir pelas formas ao seu alcance para uma educacio integral

das criancas, colaborando na busca de solucdes para os eventuais

problemas surgidos;

. Prestar todas as informacoes com verdade e lealdade, nomeadamente

as respeitantes ao estado de saude do cliente;

. Informar a direcdo sobre antecedentes patologicos e eventuais reagoes

a certos medicamentos e alimentos;
Informar o Responsavel da Instituicao sobre aspetos particulares do

quotidiano da crianca ou do seu comportamento e possiveis alteracoes;

. Ser correto e educado nos contatos que estabelece com os diferentes

colaboradores da Instituicao.

. Avisar a instituicao de qualquer alteracao ao servico.

Artigo 21°

Deveres da Entidade Gestora do Servico

Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

Garantir a qualidade dos servicos prestados, nomeadamente através
do recrutamento de profissionais com formacao e qualificacao
adequadas;

Admitir ao seu servico, profissionais idoneos;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente

através da auscultacdo das criangas;
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e) Manter os ficheiros de pessoal e criancas atualizado;
f) Manter atualizados os processos das criangas; |

g) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das criancas;
h) Dispor de um Livro de Reclamacgodes;
i) Manter atualizado o precario dos servicos e respetivas condigoes de

prestacao.

Artigo 22°

Direitos dos Colaboradores

a) Exercer todos os seus direitos sem que tal possa levar ao
despedimento ou sancoes;

b) A nao discriminacao da sua retribuicao, (exceto nos casos previstos
na lei, portaria de regulamentacdo do trabalho para o sector) bem

como a nao descida de categoria profissional.

Artigo 23°

Deveres dos Colaboradores

a) Exercer as suas funcoes exclusivamente ao servico do interesse da
Instituicdo, com a consciéncia de que prestam um servico relevante
aos outros cidadaos;

b) Adotar uma conduta responsavel, discreta, a fim de prevenirem
quaisquer acoes que comprometam ou dificultem a reputacao e
eficacia da Instituicao;

¢) Em abono da sua integridade profissional ndo podem, pelo exercicio
das suas funcoes aceitar ou solicitar, quaisquer dadivas, presentes
ou ofertas de qualquer natureza;

d) Esforcar-se por merecer a confianca das criancas, seus familiares,

colegas e diretor com atributo profissional;
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e) No tratamento das criancas, deverdo levar a pratica uma acao isenta,
sem favoritismo nem preconceitos que conduzam aqualquer tipo de
discriminacaoes;

f) Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das
acoes que lhe sejam confiadas e usar de lealdade com colegas,
superiores hierarquicos e funcionarios da sua dependéncia;

g) Usar convenientemente os bens que lhe sdo facultados e evitar o
desperdicio. Nao devem utilizar direta ou indiretamente quaisquer
bens da Instituicio em proveito pessoal, nem permitir que qualquer
outra pessoa deles se aproveite a margem da sua utilizacao
institucional;

h) Zelar por manter entre si uma relagao cordial de modo a desenvolver
um forte espirito de equipa e de colaboracao;

i) Informar os seus superiores através da cadeia hierarquica, acerca
do impacte das medidas adotadas e habilita-los com todas as
informacdes necessarias a tomada de decisdes, bem como ao seu
acompanhamento e avaliacao;

j) Informar os servicos administrativos sempre que se verifique
alteracdo de nome, residéncia, telefone, pessoa a avisar em caso
de acidente e n. ° de pessoas na sua dependéncia;

k) Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com

zelo e diligéncia.

Artigo 24°

Contrato
Sera celebrado, por escrito, entre o representante legal da crianca e a
Fundacao Anténio Aleixo um contrato de prestacdo de servicos, sendo no

ato de celebracdo entregue ao cliente uma cépia do presente regulamento.

Artigo 25°
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Interrup¢cdo da Prestagao de Servigos por Iniciativa da

Representante Legal da Crianca \

A crianca usufrui de um desconto na comparticipacao familiar de 15% do
valor diario, em caso de doenca (com periodo de auséncia superior a 15 dias
seguidos) devidamente comprovada por médico de familia (SNS),sendo o prazo
maximo para interrupcao do servico de 3 meses. Em caso de internamento o
cliente dispoe de um desconto de 25% do valor diario mantendo-se o0 mesmo

prazo anterior para a interrupcao dos servicos.

Artigo 26°

Cessagdo da Prestag¢do de Servigos

A prestacao dos Servicos da resposta social - Educagao Pré-Escolar cessa
por denuncia do contrato.

O contrato pode ser denunciado a todo o tempo por iniciativa de qualquer
dos contratantes, com a antecedéncia de 30 ou de 90 dias, consoante a
iniciativa seja do representante legal da crianca, ou da entidade gestora do
servico, respetivamente.

A inobservdncia por parte do representante legal da crianca, da
antecedéncia prevista no numero anterior, ndao obsta a cessacao do
contrato, obriga ao pagamento do valor da mensalidade referente ao

periodo de pré-aviso em falta.

Artigo 27°

Protecao de Dados

No cumprimento da legislacao sobre a protecao de dados, a Fundacdo Antonio
Aleixo faz o tratamento dos dados pessoais dos utentes e seus familiares, com
a finalidade especifica de servico social prestado. A sua recolha, utilizacao e

arquivo s6 serao efetuados com autorizacao em documento proprio e a sua
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conservacao durara o prazo necessario para a concretizacao das exigéncias que
motivaram a sua recolha. A instituicao so fornecera os dados a terceiros sendo

estes entidades homologadas para o efeito.

Artigo 28°

Livro de Reclamacédes

Nos termos da legislacao em vigor, a Instituicao possui Livro de Reclamagoes em
formato fisico e eletronico disponivel em https:/www.livroreclamacoes.pt. O livro de
reclamacoes em formato fisico estara disponivel no horario de expediente da
Instituicdo e na totalidade do periodo de funcionamento do Centro Comunitario,

podendo ser solicitado por qualquer interessado durante esse periodo.

Artigo 29°
Alteracoes ao Regulamento

j I O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem
alteracoes ao funcionamento da resposta social, resultantes da
avaliacao geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal
a sua melhoria.

2 Quaisquer alteracoes ao presente Regulamento serdo comunicadas
ao representante legal da crianca, com a antecedéncia minima de
30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
da resolucdao do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteracoes.

3 Estas alteracoes deverdo ser comunicadas a entidade competente

para o licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.
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Os casos omissos no presente regulamento, bem como quaisquer duvidas
na sua interpretacao, serao resolvidos pela Direcao da Instituicao, tendo

em conta a legislacdo/ normativos em vigor sobre a matéria.

Revisdao em 23 de fevereiro de 2026
Entrada em Vigor 1 de abril de 2026

~ 4
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ANEXO 1
CRITERIO DESCRICAO PONTUACAO
Criancas a frequentar a Criancas que no ano letivo transato 40

Instituicao

frequentaram a creche Os Meninos do
Aleixo e comprovadamente nao
obtiveram vaga na oferta publica (40
pontos)

Recursos econémicos

Pontuagdo decrescente de acordo com
os escaloes de rendimento do

agregado.

1.% escaldao= 20
2.° escaldao= 16
3.%escalao= 12
4.° escaldao= 10
5.% escalao= 7

6.° escalao= 2

Auséncia ou | Os pais ou responsaveis legais que 15
indisponibilidade dos pais | compdem o agregado da crianca
em assegurar aos filhos os | trabalham ou frequentam formacgao
cuidados necessarios. profissional a tempo inteiro.
Criancas em situagao de Referenciado por outros servigos ou 11
risco mediante apresentacgao pela familia de
relatério comprovativo, elaborado por
entidades oficiais
Criancas com membros do | Frequéncia de 1 ou mais elementos do 4,5
mesmo agregado familiar a | agregado familiar, no ano letivo
frequentar resposta sociais | referente a candidatura, filhos de
de creche/Pré-Escolar da | funcionarios e filhos de membros
instituicao, filhos de | 6rgaos sociais
funcionarios e filhos de
membros 6rgaos sociais
Ordem de inscricao Pontuacao decrescente a partir da 1.7 3al
inscricao (3 pontos)
Criancas com necessidades | Referenciado por outros servigos ou >

educativas especiais

mediante apresentacao pela familia de
relatério comprovativo, elaborado por

entidades oficiais
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