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Centro Social de Nossa Senhora do Rosario
Creche e Jardim-de-infincia “O Pardal”

(Instituicdo Particular de Solidariedade Social)
REGULAMENTO INTERNO

Capitulo I

Art. 1°
Finalidade e Ambito

1- O presente regulamento visa definir as regras de organizagdo e funcionamento, da Creche e Jardim-de-Infancia “O
PARDAL” do CENTRO SOCIAL N* $* DO ROSARIO, sito 2 Rua Dr. José Pereira Botelho, 58, 9560 — 097 Rosério
Lagoa _

2- De acordo com a alinea a), do artigo 2° do DRR n.° 17/2001/A, de 29 de novembro, considera —se creche, o
estabelecimento frequentado por criangas com idade compreendida entre o termo da licenga de maternidade, paternidade
ou adogdo e os 3 anos.

3- De acordo com a alinea b), do artigo 2° do DRR n.° 17/2001/A, de 29 de novembro, considera-se Jardim-de-Infancia, para
os efeitos do numero um, o estabelecimento de educagfio pré- escolar dirigido as criangas com idades compreendidas
entre os 3 anos ¢ a idade de ingresso no ensino basico, conforme o estabelecido na Lei de Bases do Sistema Educativo

Capitulo II

Art. 2°

Objetivos
1. Ao abrigo da Portaria n® 262/2011 de 31 de agosto (normas reguladoras das condigdes de instalago e funcionamento da

creche), alterada pelas Portarias n.° 411/2012 de 14 de dezembro, 190-A/2023, de 5 de julho e 426/2023, de 11 de
dezembro, s8o objetivos da Creche:
a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo da crianga;
¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas de cada crianga;
d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;
e) Proporcionar condiges para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranga fisica e afetiva;
f) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.
2. De acordo com o estabelecido no Art. 18° do Decreto Regulamentar n°17/2001/ de 29 de Novembro que aprova o Estatuto

do Estabelecimento da Educagéo Pré-escolar, sdo objetivos do Jardim-de-Infancia;

a) Fomentar gradualmente atividades de grupo como meio de aprendizagem e fator de desenvolvimento da sociabilidade
e da solidariedade;

b) Preparar a crianga para ingresso no ensino basico, fomentando habitos de atengéo, estudo e trabalho;

¢) Proceder a despistagem de inadaptagdo, deficiéncia e precocidades, promovendo a melhor orientagdo e
encaminhamento da crianga;

d) Contribuir para corrigir os efeitos discriminatérios das condi¢des sécio culturais no acesso ao sistema escolar;

e) Estimular a realizagdo da crianga como membro ftil e necessario ao progresso espiritual, moral, cultural, social e
economico da comunidade;

f) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida democratica, numa

perspetiva de educagdo para a cidadania;
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g) Fomentar a inser¢do da crianga em grupos sociais diversos favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel
como membro da sociedade;

h) Contribuir para a estabilidade e seguranga afetiva da crianga;

i) Favorecer individual e coletivamente, as capacidades de expressdo, comunicagdo e criagfo;

j) Despertar a curiosidade pelos outros e pelo ambiente e o prazer pela aprendizagem;

k) Desenvolver progressivamente a autonomia e o sentido de responsabilidade;

1) Incutir hébitos de higiene e de defesa da satde individual e coletiva;

m) Assegurar uma participagéo efetiva e permanente das familias no processo educativo, mediante as convenientes

interagdes de esclarecimento e sensibilizagio;

Capitulo 111

Art.’ 3°

Condicdes Gerais de Admissdo
1- No respeito pelo estipulado no n® 2 e 3 do Art. 1°, os limites previstos nessa disposi¢do podem ser ajustados aos casos

especiais, designadamente no sentido das necessidades das criangas e/ ou dos pais.
2- A admissdo das criangas portadoras de deficiéncia devera ser objeto de avaliagdo conjunta dos técnicos do estabelecimento
e dos técnicos especializados que prestam apoio, tendo em atengéo:
a) O parecer técnico da equipa de intervengdo precoce, sempre que as houver, ou dos servigos especializados;
b) Em igualdade de circunstancias, a deficiéncia constitui fator de prioridade;
c) A admissdo deverd ser feita o mais precocemente possivel tendo em conta as necessidades das criangas e dos pais;
d) A admissdo, ao longo do ano, tera lugar quando tal se verifique absolutamente necessario.

3- A admissdo de criangas na Creche e Jardim-de-Infancia desta Instituigdo ¢ da Responsabilidade da Diregao.

Art.’ 4°
Admissio
1- O processo de candidatura deve ser formalizado junto dos servigos administrativos desta instituigdo, mediante o

preenchimento de uma ficha de inscri¢do, € no cumprimento dos procedimentos referidos nos artigos seguintes.

2- Na candidatura referida no numero anterior, deverdio ser respeitadas as normas constantes do presente regulamento e o
Acordo de Cooperagdo de Funcionamento celebrados entre esta Instituigdo e a Seguranga Social.

3- A inscrig8o na creche e Jardim-de-Infancia O Pardal, além do respeito pelos procedimentos referidos nos artigos anteriores,
podera ser feita durante todo o ano, tendo em conta, as condi¢des especificas do funcionamento desta Creche e jardim-de-
inféncia, nos termos previstos no presente regulamento.

4- A inscri¢do no estabelecimento ¢ feita mediante a ficha administrativa, da qual devera contar entre outros elementos 0 nome
da crianga, data de nascimento, filiagdo, morada, profissdo e horario de trabalho dos pais, bem como a constituigdo, do
respetivo agregado familiar.

5- O valor da inscrigdo serd de 12.50 €, ndo sendo reembolsavel.

6- Feitos os pedidos de admiss#o, a sele¢@o das candidaturas dependera do numero de vagas existentes, a determinar anualmente
no inicio do més de Julho, e sera efetuado de acordo com os critérios adiante mencionados.

7- Todos os pedidos de admiss&o efetuados ao longo do ano deverdo ser alvo de reconfirmagéo por parte da familia durante o
més de Junho.

8- Em caso de admiss#o, os pais ou quem os represente serfio convocados para uma primeira entrevista com uma das educadoras

onde sera programada a data e o processo de integragfo/ adaptagdo da crianga no estabelecimento.
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Art.° 5°
Critérios de Seleciio

1. Sempre que a capacidade da Creche e do Jardim-de-infancia ndo permita a admiss@io do total de criangas inscritas, as

admissdes far-se-&o de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

1) Criangas portadoras de deficiéncia.

2) Criangas em situag¢des de risco;

3) Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necessarios;

4) Criangas de familias mono parentais ou numerosas;

5) Criangas com irm#os a frequentarem j4 o estabelecimento;

6) Criangas cujos pais residem e trabalham na area do estabelecimento;

7) Filhos de funciondrios de outras Institui¢des particulares de Solidariedade Social;

8) Familiares de funcionarios desta institui¢o;

2. Cabe a Diregédo da instituigdo, em articulagdo com os técnicos do Instituto de Seguranga social dos Agores, apreciar e

avaliar minuciosamente cada proposta de admissdo, assim como a aplicagio dos critérios de prioridade acima

mencionados.

3. Sempre que existam funciondrios com filhos em idade de frequentar a Creche jardim-de-infincia deverdo inscrevé-los

noutros estabelecimentos e fazer prova disso. Apenas em caso de inexisténcia de vaga ou por qualquer outro

impedimento considerado valido pela Dire¢do podera ter prioridade de admiss&o nesta instituig#o.

Art. 6°
Admissio e Matricula

1. A matricula no estabelecimento ¢ feita mediante a confirmagéo de admissdo e do preenchimento de ficha administrativa,

na qual deverd consta entre outros elementos 0 nome da crianga, data de nascimento, filiagdo, morada, profissdo, local e

horério de trabalho dos pais, bem como a constitui¢do do respetivo agregado familiar.

2. Para a admissdo s@o necessérios os seguintes documentos:

e o oo

]

Cédula pessoal/ cartfio de cidaddo;

Comprovagdo da situagdo de vacinas;

Declaragdo médica em caso de patologia que determina a necessidade de cuidados especiais;

Cartéo de cidaddo ou Bilhete de Identidade dos pais;

Numero de identificagfo fiscal dos pais (contribuinte);

Declaragéo do I.R.S. e respetiva Demonstragdo de liquidagdo do ano fiscal anterior que contenha os valores em
despesas de saude e habitagdo. Caso o agregado ndo possua declaragdo de IRS por estar dispensado de entrega
pela Autoridade Tributaria, deveré apresentar comprovativo emitido pelo servigo de finangas;

Comprovativos com encargos com aquisi¢do ou arrendamento da habitagdo propria permanente do agregado
familiar;

Declaragdo da Seguranga social indicando a ultima contribui¢do efetuada e as prestacdes ou beneficios sociais
auferidos. Nomeadamente subsidio de desemprego ou Rendimento Social de Inser¢o (RSI), (caso se aplique);
Declaragdo de frequéncia emitida pelas respetivas instituigdes, quando se verifique a frequéncia de duas ou mais
IPSS com valéncias de creche familiar (ama), creche, jardim de Infincia e CATL, por dois ou mais membros do
mesmo agregado familiar;

Fotografia da crianga;

Nuamero de identificagdio da Seguranga social/ A.D.S.E;

Confirmag&o sobre o conhecimento do presente regulamento interno.
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3. Todos os elementos resultantes de informagdes familiares: historia pessoal da crianga, saude, habitos de alimentagfo e
outros, assim como a evolugdo do desenvolvimento da crianga durante a permanéncia na Creche e Jardim-de-Infincia,
constitui o seu processo individual.

4. O Processo individual de cada crianga deve integrar:

a. Ficha de inscrigdo;
b. Critérios de selegdo aplicados;
c. Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
d. Exemplar da apdlice de seguro escolar;
Horério habitual de permanéncia da crianga na creche;
f. Identificagdo, endereco e telefone da pessoa a contatar em caso de necessidade;

g. Autorizagdo devidamente assinada pelos pais ou por quem exer¢a as responsabilidades parentais, com
identificagéo da(s) pessoa(s)a quem a crianga pode ser entregue;

h. Identificagdo e contato do médico assistente;

i.  Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

j. Comprovagdo da situagdo das vacinas;

k. Informagdo sobre a situagdo socio familiar

l.  Registo dos periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes andmalas e outros considerados
necessarios;

m. Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos.

5. Durante 0 més de junho ser4 aberto o processo de renovagéo ou confirmag@o de matricula para as criangas que frequentam
o estabelecimento, e que no ano letivo imediato tenham idade para nele continuar, bem como para as novas inscrigdes.

6. E importante salientar que, a renovagfio da matricula vai a apreciagiio da Direg#o.

7. Para admissdo da crianga € necessério a entrega da documentagfo prevista no art.° 7°, ponto 1 do presente Regulamento,
assim como o termo de aceitagdo do presente Regulamento, devidamente assinado pelo encarregado de educagéo.

8. No ato da admissdo ¢ assinado um contrato de prestagéo de servigos entre a instituigao e os pais de cada crianca.

9. A admissdo mantém-se valida até ao limite da idade prevista para cada uma das valéncias de creche e de jardim-de-
infancia, desde que seja requerida a sua renovagdo, por escrito, dentro do periodo para o efeito, fixado por esta
instituico.

10. As criangas que completem trés anos até 15 de setembro e cujos pais solicitem a sua inscrigdo/ renovagéo no jardim-de-
infancia, sempre que a capacidade desta valéncia ndo permita a admiss@o do total de criangas inscritas, as admissoes far-
se-80 de acordo com os critérios mencionados no artigo 5.° - Critérios de Selegdo - do presente regulamento.

11. A idade limite para a frequéncia na sala de Jardim de Infancia ¢ os cinco anos. Todas as criangas que fagam cinco anos
até quinze de setembro terfio de integrar neste mesmo ano a pré do ensino oficial.

12. A mensalidade corresponde ao rendimento per capita do agregado familiar com base no IRS do ano fiscal anterior.

13. O valor da renovagio de matricula serd de 10.00 €

Art.° 7°
Normas Gerais
1. As criangas s6 poderdo ser entregues aos pais ou a alguém devidamente credenciado e registado em ficha no ato da

inscrigdo/matricula. No inicio de cada ano escolar aos Pais assinardo uma declarag@o em que conste o nome das pessoas a

quem podemos entregar a crianga.
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10.

11.

12.

Art.° 8°
Mensalidades
A mensalidade da Creche e Jardim-de-infancia encontra-se sujeita a Tabela de CompartigGes publicada por portaria

do membro do Governo Regional competente em matéria da seguranga social
A mensalidade devera ser paga até ao dia 10 do més que inicia. Apds o dia 10 de cada més, acresce a mensalidade,
uma coima no valor de 10€. A partir dessa data também sera afixado no hall de entrada uma lista com o nome das
criangas para os pais se dirigirem ao servigo de secretariado.
No inicio do ano letivo sera entregue aos pais uma ficha com a forma de pagamento que v&o recorrer ao longo do
ano. A forma de pagamento que escolherem no inicio do ano tera de ser respeitada ao longo do mesmo.
Haverd uma redugéo de 25% na compartigdo mensal nas seguintes situagdes:

- Quando o periodo de auséncia, devidamente justificado, exceda cinco dias ndo interpolados.

- Quando o bebé/crianga for alimentado, apenas, com leite materno.
A frequéncia de creche, jardim-de-infancia ou ama por dois membros do mesmo agregado familiar determina,
relativamente a cada um deles, a redugfio de 30% da respetiva comparticipagdo mensal (Portaria n° 5/2016).
A partir da terceira crianga do mesmo agregado familiar que frequente creche, jardim-de-infancia ou ama, a
redugdo da comparticipagdio mensal € de 50% (Portaria n° 5/2016).
Havera lugar a redugdo de 20% na comparticipa¢do familiar mensal sempre que se verifique a frequéncia de um
centro de atividades de tempos livres, creche, jardim-de-infancia ou ama, na mesma instituigdo ou em instituigdes
diferentes, por mais que um membro do mesmo agregado familiar, relativamente a cada um deles. (Portaria n°
5/2016).
Quando se verifique a frequéncia de duas ou mais instituigdes por parte de dois ou mais membros do mesmo
agregado familiar, as redugdes previstas nos numeros anteriores dependem da apresentagio das declara¢des de
frequéncia de cada um deles, emitidas pelas institui¢des frequentadas (Portaria n® 122/2015).
Caso durante o ano escolar a situagdo econdmica do agregado familiar se altere significativamente, em resultado de
desemprego, doenga, desagregagdo da familia ou outro motivo justificado, assim considerado pela instituigéo
regional de seguranga Social competente em matéria de agfo social, ha a possibilidade de revisdo do escaldo em
que foi enquadrada a crianga, desde que solicitada pela familia.
Em caso de auséncia de pagamento, sem qualquer justificagdo, por um periodo superior a dois meses, a instituigdo
podera desligar-se de todos os compromissos em relagfo a inscrigdo da crianga.
No periodo de férias ndo € devida a comparticipagdo mensal, sendo que esta isengdo nio pode exceder o
correspondente a um més de comparticipagdo mensal. (Portaria n® 38/2004, 20 de maio)
Para efeitos do numero anterior esclarece —se que caso néo sejam gozados trinta dias de férias, o desconto serd
proporcional aos dias de férias efetivamente gozados. (Portaria n® 38/2004, 20 de maio)

Art. 9°
Seguro Obrigatérios

1.  E da responsabilidade desta instituicdo o seguro de cada crianga que a frequente, sendo imputével as familias

o0 pagamento do respetivo prémio, o qual serd pago com a 1* mensalidade.

2. O seguro escolar devera cobrir os acidentes sofridos durante a atividade desenvolvida nas instalagdes da

creche e jardim-de-infancia durante as horas de horario escolar, os seus recreios e tempos livres e fora das

instalagdes durante a realizagdo de passeios escolares, visitas de estudo promovidas pela Creche e Jardim de

Infancia.

3. Para os efeitos do nimero anterior, deve também considerar-se abrangido pela atividade escolar o percurso

normal e direto de ida ou regresso entre a residéncia e a Creche e Jardim-de-infancia
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Capitulo IV
Funcionamento
Art.° 10°

Horério do estabelecimento
O estabelecimento funciona ininterruptamente das 07.30h as 19.00 h, encerrando aos Sabados, Domingos e Feriados.

A Creche e Jardim de Infincia Funciona durante todo o ano, excerto aos fins — de - semana, feriados nacionais e
regionais, dias santos, a Terga-feira de Carnaval e o feriado municipal (11 de Abril).

Podera ser necessdrio encerrar a instituigdo para desinfestagdo por um periodo de dois dias (Sexta-feira prévia e a
Segunda-feira seguinte) em data a comunicar com a devida antecedéncia (Art. 7°, Portaria n°® 98/2002, de 17 de
Outubro).

A Institui¢do podera encerar as instalagdes em situagdes especiais e imprevistos designadamente doengas, epidemias,
catastrofes naturais e outros casos imprevisiveis.

Na Instituigdo “O Pardal” a hora limite de entrada ¢ as 09.30. Apés esta hora, a crianga s6 podera entrar se,
previamente, for comunicado aos Educadores de Infancia ou as Ajudantes de Educagdo da respetiva sala. Devendo a
sua entrada ser até as 11.00 horas. Esta situagdo no deve acontecer por sistema.

No hordrio de saida (19horas) e para evitar casos desagraddveis, os pais das criangas (ou quem devidamente
credenciado e registado em ficha) entre as 19h e as 19:15 serdio cobrados 2,5€, havendo um agravamento de 15 em 15
minutos de mais 2,5€.

S6 havera encerramento por motivo de obras, sempre que tal facto se revelar como absolutamente necessario. Nos
restantes casos, devem aquelas ser prosseguidas nos meses de menor afluéncia de criangas.

Sempre que se justifique o encerramento das instalagdes por motivo de obras estas devem ser programadas com
antecedéncia e solicitada autoriza¢@o a Dire¢do Regional da Solidariedade Social para o efeito.

Art. 11°

Receciio e entrega das criancas
Como salvaguarda da seguranga, higiene e boas praticas a rececdo das criangas da sala de bebés e 1 ano € feita a porta

das respetivas salas, ou seja no corredor do 1° piso das nossas instalagdes.

Como salvaguarda da seguranga, higiene e boas praticas a rece¢o das criangas da sala dos 2 anos e de Jardim de Infancia
¢ feita no hall de entrada das nossas instalagdes.

Salientamos que qualquer visita as respetivas salas por parte dos pais e/ou Encarregados de Educagéo pode ser efetuada
com o agendamento prévio com a educadora da sala ou com a diretora pedagogica.

Art.° 12°
Férias
A institui¢do ndo encerra para férias. Os pais deverdo comunicar a instituigdo, até margo de cada ano, o periodo de férias

dos filhos (Portaria n.° 98/2002 de 17 de Outubro), podendo este ser continuo ou interpolado, de acordo com a
programagdo das férias dos pais. Para o bem-estar das criangas, sugere —se aos progenitores ou quem tenha a guarda da
crianga, que o agendamento das férias seja em dias consecutivos.

Por motivo de marcagdo de férias do pessoal, se houver a necessidade de alteragdo da marcagdo de férias dos
encarregados de educagdo, esta alteragdo deverd ser devidamente justificada e sé se verificarda mediante parecer da
diregdo e da equipa técnica da instituiggo.

Art. 13°
Assiduidade
A instituigdo organizard uma folha de presencas que serd diariamente observada pela diretora pedagégica;

As faltas das criangas deverdo ser participadas pelos pais e considerar — se a justificada no caso de doenca da crianga;
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A auséncia da crianga, por motivo de doenga prolongada obriga a apresentagdo de declaragdo médica, autorizando o
regresso da crianga a Creche.

No caso de faltas superiores a 15 dias, que nfo sejam motivadas por doenga grave prolongada e justificada, a instituigfio
considera-se desligada de todos os compromissos assumidos em relagfo & inscrigdo da crianga.

Art.° 14°
Saude
Niéo se aceitam, no inicio da manha, utentes com sinais de doenga ou estado febril;

Se qualquer sintoma de doenga se verificar durante o dia, cabe & instituigdo contactar imediatamente o Encarregado de
Educag@o para que assim que possiveis, os pais venham buscar a crianga 4 instituigdo.
Néo podera ser admitida na instituigdo nenhuma crianga com uma doenga infetocontagiosa.
Para efeitos do numero anterior deve — se considerar o estabelecido no Decreto legislativo Regional n°8/2012/A,
capitulo V, artigo14°, de 16 de margo — Fixa o regime da educagfo para a saade em meio escolar.

a. Difteria;

b. Escarlatina e outras infe¢des naso - faringeas por estreptococo hemolitico do grupo A

Febre tifoide e paratifoide

=l

Hepatite A
Hepatite B
Impétigo

Infe¢des meningocdcicas

=@ ™ oo

Parotidite epidémica
Poliomielite
Rubéola

—

—

k. Sarampo

l.  Tinha

m. Tosse Convulsa

n. Meningite e sepsies

0. Varicela
O periodo de afastamento dependera da situagdo em questdio e, para a crianca ser readmitida deverd trazer uma
declaragéo do médico assistente, comprovando a auséncia de risco de contagio. Caso haja recusa por parte dos médicos
a emitir a declaragdo, deverdo os pais reportar a situagfio a Dire¢do Regional de satde, como determina a propria no
oficio DRS — 52i/2022/6431 datado de 6 de dezembro de 2022.
Sempre que a crianga adoega em casa, os pais deverio informar sobre a natureza da doenga, a fim de serem tomadas
precaugdes em relagdo as outras criangas, se necessario.
No caso de a crianga ter habitualmente convulsdes com a febre, os pais devem prevenir a Educadora e entregar — Ihe um
documento passado pelo Médico assistente com as instrugdes sobre o procedimento a ter em tais circunstancias.

Art. 15°
Medicamentos
S6 serdo administrados medicamentos a criangas que tragam uma receita médica em que conste o nome do medicamento,

a posologia e a durag@o do tratamento;

Os pais deverdo deixar instrugdes quanto & administragdo de medicamentos para baixar a febre, a fim de estes serem
dados a crianga no caso de surgir subitamente com febre na institui¢go;

No caso de a crianga ter habitualmente convulsdes com a febre, os pais devem prevenir a Educadora e devem entregar-

Ihe um documento passado pelo médico assistente com as instrugdes sobre o procedimento a ter em tais circunstancias;

7
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A administragdo de medicamentos, dietas ou outros tratamentos s6 podera ser feita perante a apresentagio de copia da
receita médica ou declaragdo médica onde conste a respetiva dieta ou forma de administragiio, dose e horario a ser
cumprido;

Sempre que haja necessidade de ministrar medicamentos, estes deverdo ser entregues a responsavel da sala ou a quem
estiver a receber as criangas, devidamente acondicionados, juntamente com uma nota escrita, onde conste o nome do
utente a quem o medicamento se destina, bem como as quantidades e as horas a que deve ser ministrado a instituigio néio
se responsabiliza por ministra-lo.

A instituigdo ndo se responsabiliza pela validade dos medicamentos e pelos seus efeitos secunddrios;

S6 serdo administrados os medicamentos que forem mencionados e registados em ficha prépria preenchida e assinada no

ato de entrega da crianga na instituigfo.

Art.° 16°
Higiene

Das Criangas:

1-

3-

Todos os encarregados de educacgdo devem ter o cuidado de verificar as cabegas dos seus educandos, para com isto evitar
o aparecimento de parasitas.

Em casos de pediculose (piolhos), dado ser altamente contagioso, ¢ obrigatdrio que a crianga permanega em casa pelo
menos dois dias para limpeza. Em casos que a crianga regresse, ainda com pediculose, ndo poderad permanecer na
institui¢do.

Os utentes devem apresentar-se diariamente asseadas tanto no corpo como no vestuario;

Das Instalacdes:

4-
5.

A desinfestagdo das instalagdes ¢ feita trés vezes no ano civil e sempre que for verificada essa necessidade;

No bergario s6 se poderd circular com os sapatos protegidos por pantalonas. Estas encontram-se num recipiente
devidamente identificado com pantalonas limpas. As pantalonas usadas serfio colocadas noutro recipiente. As
funciondrias, em vez de pantalonas, usam calgado préprio no interior da Creche;

Os bacios das criangas sdo individualizados, identificados e mantidos em perfeito estado de limpeza, conservagdo e

arrumacao.

Art.° 17°

Alimentacéo
O regime alimentar € estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as diferentes fases de desenvolvimento das

criangas;

A alimentag8o das criangas é variada, bem confecionada e adequada, qualitativa e quantitativamente a sua idade;

Sédo diariamente servidas duas refeicdes — almogo e lanche. Pelas 10.00h serd também servido fruta. Em relagfio aos
lactentes, a hora das refeigdes e de dormir é individualizada.

As ementas sdo elaboradas, pela diretora pedagdgica em colaboragdo com a cozinheira;

As ementas sdo afixadas semanalmente na entrada da institui¢do e no corredor do 1° andar, a fim de possibilitar a sua
facil consulta pelos pais;

Os pais devem informar a instituigdo quando o seu filho necessitar de uma dieta alimentar especial, o que devera ser
documentado com declaragdo médica em conformidade;

O grupo de médios (desde a aquisi¢do da marcha aos 2 anos) — almogo as 11h30 e lanche as 15h15. O grupo de criangas
dos 24 aos 36 meses almoga as 11h30 e lancha as 15h30. O grupo de jardim-de-infincia, almoga as 12h00 e lanche as
15:30.
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Art. 18°
Descanso
Os bebés ndo estdo sujeitos a horarios de sono. O seu ritmo é respeitado individualmente;

O grupo de criangas com idades compreendidas entre a aquisi¢o de marcha e os 24 meses (Médios) e o grupo de
criangas dos 24 aos 36 meses (Transi¢8o) fazem sesta depois do almogo.

A sala de jardim-de-infincia faz o sono depois do almogo, no entanto, a crianga s6 ira dormir se os pais e/ou
encarregados de educag@o assim o determinarem por escrito.

Art. 19°
Vestudrio
As criangas da sala dos bebés e médios tém ao seu dispor um cacifo, devidamente identificado com o seu nome e

simbolo. Neste cacifo os pais poderdo guardar a mochila do(a) seu filho(a);
Na mochila devera conter o seguinte:

e  Duas ou trés mudas de roupa;

e  Fraldas descartdveis (Quantidade necessaria para um dia);

e  Saco plastico (para a roupa suja);

e  Chapéu de Verdo, gorro de Inverno e devidamente identificado com o nome da crianga;
Para as criangas que estdo a retirar a fralda devera trazer:

e Duas ou trés cuecas;

e  (Calcado suplente;

e  Duas ou trés mudas de roupa.
No caso de a crianga usar chucha esta, deverd vir devidamente guardada numa caixa pléastica para permanecer na
institui¢do. E dever da institui¢io proceder a esterilizagdo das chuchas de cada crianga;
As criangas da sala dos Grandes da Creche e as do Jardim-de-Infancia dispdem de um cacifo, no hall de entrada, com o
seu nome e simbolo. Ai poderdo colocar o seu saco ou mochila com:

e Duas mudas de roupa completa;

e  Outras pegas individuais mas devidamente identificadas;

e Um saco para a roupa suja;

e  Chapéu de Verdo, gorro de Inverno e devidamente identificado com o nome da crianga.

e Para a higiene oral devera trazer a escova
E obrigatério que as criangas a partir da sala de um ano usem bata, que devera ser devidamente identificada com o nome
e dever@o trazer a mesma vestida de casa;
Nos meses de Verdo, as criangas deixam de usar bibe, por ser muito quente e passam a usar, obrigatoriamente, t - shirts,
salvo indicagéo por parte da diregdo.
A partir da sala de 1 ano até a sala de jardim-de-infancia, as criangas usam t shirts, os meninos tshirts verdes, as meninas
tshirts amarelas, ambas com o logotipo da institui¢do. Também passam a usar bonés azuis escuro com o logotipo da
instituicdo.
Uma parte do custo € da responsabilidade dos encarregados de educagéo, cabendo o restante valor & Instituigdo.
A encomenda ¢ feita anualmente no més de fevereiro, sendo da responsabilidade da instituigdo.
Sendo que o uso de bata ou t- shirt é de cardter OBRIGATORIO por parte de todas as criangas a partir da sala de 1ano, a
chegada a instituigdo a auséncia de Bibe ou da t —shirt tem um custo de 3€.
Durante a permanéncia na institui¢do, a crianga utiliza babetes e biberdes da mesma. As fraldas descartaveis, creme

hidratante e toalhitas serdo da responsabilidade dos pais.
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Art. 20°
Atividades da Instituicio

As atividades da institui¢@o sdo organizadas com base numa articulagdo permanente entre as Educadoras e as familias, de

modo a assegurar a indispenséavel informagdo e esclarecimentos reciprocos;

As atividades centram-se na criagdo de condiges que permitam & crianga, individualmente e em grupo, realizar

experiéncias adaptadas & expressdo das suas necessidades bioldgicas, emocionais, afetivos, intelectuais e sociais, visando

o seu desenvolvimento integral;

O desenvolvimento destas atividades baseia-se no Projeto Educativo do Estabelecimento e integram o Projeto

Pedagdgico e Plano Anual de Atividades.

O Projeto Pedagogico, dirigido a cada grupo de criangas, é elaborado pela equipa técnica com a participagdo das familias,

devendo ser avaliado semestralmente e revisto quando necessario.

A realizagdo das atividades pedagdgicas néo incluidas no programa de atividades sera objeto de proposta fundamentada,

a submeter a autorizagdo da diregdo da institui¢#o.

Art. 21°
Avaliacdo das Criancas

1. Na creche a avaliagdo das criangas ¢ comunicada aos encarregados de educagdo com a periocidade de 2 ou 3 vezes

por ano letivo, conforme o previsto o Projeto Educativo da institui¢#o.

2.  Para as criangas que frequentem a valéncia de jardim-de-inféncia serfio tidos em consideragdo as orienta¢des

estabelecidas ao nivel da avalia¢do no ensino pré-escolar.

CAPITULO V
Orgios de Gestiio Pedagogica

De acordo com o Estatuto do Ensino Particular, Cooperativo e Solidario aprovado pelo Decreto legislativo Regional n°

1-
2-

26/2005/A, de 4 de novembro, alterados pelos Decretos Legislativos Regionais n.os 6/2008/A, de 6 de marco,
11/2013/A, de 22 de agosto e 1/2018/A, de 3 de janeiro.

Art, 22°
Direcéio Técnico-pedagégico

A Diretora Pedagégica da instituigdo € assegurada por uma das Educadoras de Infancia;

Compete a diretora técnico-pedagdgica:

Coordenar a aplica¢do do projeto educativo da institui¢do;

Coordenar a atividade educativa, garantindo designadamente, a execugdo das orientagdes curriculares, bem
como as atividades de animagdo socioeducativa;

Orientar tecnicamente a agdo do pessoal docente, técnico e auxiliar na componente educativa do
funcionamento da instituigdo;

Organizar a distribuigdo do servigo docente ¢ ndo docente na vertente de atendimento pedagogico as
criangas;

Propor aos 6rgdos de direcdo da institui¢do o horario de funcionamento, de acordo com as necessidades das
criangas e das suas familias, salvaguardando o seu bem-estar, o sucesso pedagdgico e as normas da
instituicdo;

Representar a escola junto da administracdo regional autonoma em todos os assuntos de natureza
pedagogica;

Garantir a qualidade de ensino;

Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos docentes e ndo docente e das criangas.
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1-

2-

3-

Art. 23°

Conselho Pedagégico
O Conselho Pedagogico é composto por:

a) Um representante da direg8o da institui¢8o, que preside;
b) A Diretora Pedagdgica, nomeada pela Diregdo;
¢) Trés encarregados de educagdo, um representante das salas de bebés e um ano, um representante da sala dos
dois anos e um representante do Jardim de Infincia, eleitos em escrutinio secreto de entre todos os
encarregados de educagéo dos utentes da institui¢do;
d) Um Educador de Infancia, eleito em escrutinio secreto de entre os Educadores de Infancia que prestem
servigo na institui¢do;
e) Outros membros. A determinar pela diregio da institui¢do
A eleigdo dos representantes a que se referem as alineas ¢) e d) do numero anterior € feita em assembleias-gerais de cada
um dos grupos a representar, convocadas pela dire¢do da institui¢do até 30 dias ap6s o inicio das atividades;
Compete ao Conselho Pedagdgico:
a) Coadjuvar a Diretora Pedagégica;
b) Propor agdes concretas visando a participagdo das familias nas atividades da creche e do jardim-de-infancia e a
integracdo deste na comunidade;
¢) Cooperar na elaboragéo do projeto educativo;
d) Dar parecer sobre as necessidades de formagao do pessoal docente e nio docente;
e) Elaborar a proposta do plano anual de atividades e o respetivo relatério de execugfo;
f) Apresentar e apreciar os interesses dos pais e encarregados de educagio;
g) Dar parecer sobre a organizagfo funcional do estabelecimento;
h) Cooperar nas a¢des relativas a seguranga e conservagéio do edificio e equipamento.

Art.° 24°
Reunides do Conselho Pedagégico

1- O conselho pedagdgico retne, extraordinariamente, sempre que o presidente o convoque ou a maioria dos seus membros o

requeira e, ordinariamente, uma vez por trimestre durante o periodo de atividade do estabelecimento;

2- As decisdes do conselho pedagdgico sdo tomadas por maioria, tendo o presidente voto de qualidade;

3-

2-

As reunides do conselho pedagégico realizam-se sem prejuizo das atividades normais do estabelecimento.

Art. 25°
Projeto Educativo e Regulamento Interno

A autonomia pedagdgica traduz-se na existéncia de um Projeto Educativo e de um Regulamento Interno préprios que

proporcionem formagéo global de valor equivalente ao ensino ministrado nas escolas publicas;

A componente educativa desenvolve-se no 4mbito do Projeto Educativo e Plano Anual de Atividades da instituigo.
CAPITULO VI

Art. 26°
Recursos Humanos
Os recursos humanos da Creche e Jardim-de-infancia sdo constituidos por um diretor pedagégico, que ¢ um dos

educadores de infancia, ajudantes de infancia, trabalhadores auxiliares de servigos gerais, cozinheira e ajudante de
cozinha e economa, visando garantir o seu normal funcionamento;

Com base no disposto no Estatuto do Ensino Particular, cooperativo e solidario aprovado pelo decreto legislativo
Regional n® 26/2005/A, de 4 de novembro, alterado pelos decretos legislativos regionais n.os 6/2008/A, de 6 de margo.
1172013, A, de 22 de agosto e 01/2018/A, de 03 de janeiro e com objetivo de assegurar os niveis adequados na qualidade
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de atendimento — e tendo em consideragdo nédo sé o nimero de horas de permanéncia das criangas, mas principalmente, a
sua vulnerabilidade — a diregdo técnico-pedagdgico no estabelecimento ¢ assumido por uma Educadora de Infancia;
Relativamente ao pessoal técnico e auxiliar, a Creche e o Jardim-de-Infincia contempla o numero suficiente,
convenientemente selecionado e preparado, para assegurar, no periodo de funcionamento e em estreita colaboragdo com
as familias, os cuidados necessdrios as criangas e no respeito pelas orientagdes previstas no Acordo de Cooperagio,
celebrado para o efeito com a Seguranga Social;

A creche facultara o acesso do seu pessoal técnico e auxiliar a frequéncia de agdes de formagdo organizadas pelas
entidades competentes;

Sempre que a creche néo preencha a lotagdo, e no seguimento do Acordo de Cooperagdo referido no ponto 3 do presente
artigo, o Quadro de Pessoal desta creche podera ser adotado de acordo com as orientagdes dos servigos do ISSA.

Art.° 27°
Descricéio de Funcdes

Educadores de Infincia: De acordo com o DRR n.° 17/2001/A de 29 de Novembro e demais legislagdo aplicavel

1-

Nos estabelecimentos integrados na rede privada e cooperativa, incluindo os estabelecimentos dependentes das

institui¢des particulares de solidariedade social, compete aos educadores de infincia:

a) Exercer a ago educativa de acordo com as necessidades de cada crianga e do grupo;

b) Zelar pela saude e bem-estar das criangas;

¢) Inteirar-se das circunstancias individuais ou familiares de cada crianga com vista ao estabelecimento de uma relagéio
de proximidade com ela;

d) Receber e atender os pais das criangas dentro dos horarios estabelecidos;

e) Detetar e fornecer elementos necessarios a despistagem das necessidades educativas e das deficiéncias das criangas;

f) Participar e colaborar, em trabalho de equipa, nas reunides de pais e nas de programagéo, organizagio e distribuigo
das atividades dos jardim-de-infincias;

g) Cuidar e zelar pela conservag@o dos equipamentos e dos materiais educativos;

h) Colaborar nas a¢des de aperfeicoamento profissional destinadas ao pessoal auxiliar.

Cabe ainda aos Educadores de Infancia a coordenagdo, orientagdo e dinamizagdo das atividades das ajudantes de

educagdo;

Do horario semanal dos educadores, trinta horas sdo destinadas exclusivamente a trabalho direto com as criangas,

destinando-se as restantes cinco horas a outras atividades, nestas se incluindo as tarefas de diregdo pedagégica, o

atendimento das familias, as tarefas de natureza administrativa e de avaliagdo e a articulagdo com os 6rgdos executivos da

instituigéo.

Ajudantes de Educacdo: Participa nas atividades socio educativas; participa nas tarefas de alimentagéo, cuidados de higiene

e conforto das criangas, no exercicio das atividades e na ocupagdo dos tempos livres; apoia e vigia as criangas, procede
ao acompanhamento dentro e fora do estabelecimento, providencia na manuten¢do das condigdes de higiene e

salubridade dos espagos utilizados pelas criangas. Colabora no atendimento dos pais e criangas.

Trabalhador Aucxiliar (servigos gerais) — Procede a limpeza e arrumagéo das instalagdes, arruma e limpa quartos, camaratas

ou enfermarias, bem como os respetivos acessos. Assegura o transporte de alimentos e outros artigos; serve refeicdes em
refeitorios; desempenha fungdes de estafeta e procede a distribuigdo de correspondéncia e valores por protocolo.
Desempenha outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no dmbito da sua categoria profissional, designadamente,
tratamento de roupa.

Cozinheira — Prepara, tempera e cozinha os alimentos destinados as refei¢des; elabora ou contribui para a confe¢do das

ementas; recebe os viveres e outros produtos necessarios a sua confe¢do, sendo responsével pela sua conservagio,
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amanha o peixe e a carne, e procede a execugdo das operagdes culinarias; emprata — os, guarnece —os e confeciona os
doces destinados as refei¢des, quando ndo haja pasteleiro; executa ou zela pela limpeza da cozinha e dos utensilios.

Ajudante de cozinha/refeitério- Trabalha sobre as ordens de um cozinheiro, auxiliando — o na execuc¢fio das suas tarefas;
limpa e corta legumes, carne, peixe e outros alimentos; prepara guarni¢des para os pratos. Executa trabalhos relativos ao
servi¢o de refeigdes; prepara as salas, dispondo mesas e cadeiras de forma conveniente; levanta tabuleiros das mesas e
transporta —os para a copa, lava lougas, recipientes e outros utensilios e executa servigos de limpeza e asseio.

Ecénoma — Anuncia, acompanha e informa os visitantes, controla e regista as entradas e saidas de pessoas, mercadorias e
veiculos, assegurando a defesa e conservagdo das instalagdes e valores que lhe estejam confiados. Distribui a
correspondéncia que se destina ao servigo e faz entrega de mensagens ou objetos a ele inerentes. Procede fora da
institui¢@o a recebimentos, pagamentos e depdsitos. Executa o servigo de reproducio de documentos e enderegamento.

CAPITULO VII

Art. 28°
Rececédo/Entrega das criancas

1. As criangas deverdo ser entregues somente as pessoas responsaveis da sala a que pertencem, pelo que a instituigio nfo se
responsabiliza pelas criangas deixadas a porta;

2. A crianga néo devera entrar na instituigdo comendo guloseimas ou salgados, pois além de ser um mau habito, prejudica a
sua saude;

3. As criangas ndo deverdo trazer objetos de valor, pois ndo nos responsabilizamos pelo seu desaparecimento ou dano;

4. As criangas poderdo trazer um brinquedo, livro ou objeto afetivo. Atendendo ao numero de criangas em cada sala, ndo
podemos garantir a sua conservagio;

As criangas cujo os pais se encontrem, desocupados, deverfio vir buscar a sua crianga as 16h30;

6. No caso da separagdo dos pais/ encarregados de educagfio sera observado o que estiver estabelecido relativamente a
regulagdo do exercicio das responsabilidades parentais, devendo ser entregue na institui¢do documento comprovativo
desta regulagéo.

7. Atroca de informagdo no ato da recegéo ou saida das criangas (por exemplo: cuidados especiais, situagdes de excegdo ou
outras de interesse para o conhecimento e para o desenvolvimento da crianga), devera ser anotada.

8. Devido a falta de espago e a grande procura para arrumagfo dos carrinhos das criangas, assim como cadeiras de auto e/ou
ovinhos, determinamos que ndo é possivel ficarem guardados durante o dia nas nossas instalagdes.

Art. 29°
Afixacéo de Documentos
1. De acordo com o disposto na legislagdo em vigor (DLR n° 16/2012/A de 4 de abril e portaria n°® 262/2011, de 31 de

agosto aletrada pela portaria n° 411/2012, de 14 de dezembro) devem ser afixados em lugar visivel e de facil acesso os
seguintes documentos:

a) Autorizagéio de funcionamento;

b) Regulamento interno;

¢) Nome da Diretora Técnico-pedagégico;

d) Hordério de funcionamento da institui¢fo;

e) Tabela da comparticipagdo familiar;

f) Mapa semanal de ementas

g) Publicitagdo dos apoios financeiros da seguranga social;

h) Mapa de pessoal e respetivos horérios, de acordo com a legislagdo em vigor;

i)  Plano de atividades;

j) Planta de emergéncia;
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k) Identificagdo da apélice de seguro escolar;

) Identificagdo da existéncia de livro de reclamagdes;

m) Horério da secretaria (dias e horas para pagamento das mensalidades).
3- Ndo ¢ permitida a afixagdo de publicidade comercial nas instala¢des da Creche.

Art.° 30°
Livro de Reclamacdes
1. Nos estabelecimentos deve existir um livro de reclamagdes destinado aos utentes, familiares ou visitantes, de harmonia

com o disposto na legislagdo em vigor. A fiscalizagdo, a instrugdo dos processos e a aplicagdo das coimas e sang¢des acessérias
aplicaveis compete aos servigos competentes em matéria da seguranga social quanto a creche e a Diregdo Regional da Educag#o
quanto ao jardim de Infancia.

CAPITULO VIII

Art. 31°

Disposicoes Finais
1- O presente regulamento pode sofrer alteragdes sempre que forem pertinentes e devidamente justificadas, que

posteriormente serdo expostas aos pais;

2- Os casos omissos no presente regulamento, bem como quaisquer duvidas na sua interpretagdo serdo resolvidas pela

Diregédo da instituic&o.

} Revisto em reunjio de Direc¢éo a OQ[f / 002 /_&Q_Q?ﬁﬁ'
Presidente: ( M«Q G ‘L\/ g)\/ /2t Sorasnt 1
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Secretaria: wandad ol ‘ . g Cale
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