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Capitulo |
DISPOSICC)ES GERAIS

Norma |

Ambito de Aplicagdo

1. O presente Regulamento Interno tem como finalidade delinear as normas/regras de
funcionamento e organiza¢do da Creche “Che Bebé” — resposta social da ACD da CHE Lagoense,
Instituicdo Particular de Solidariedade Social sem fins lucrativos, com o nimero de Identificacdo
Fiscal 502 816 872. Localizada no Parchal, na Rua do Municipio, os seus Estatutos foram publicados

no Diario da Republica n.2 72 - lll Serie, de 30 de Margo de 2002.

2. Esta tem como actividade principal o apoio a Infancia (Creche, Pré-Escolar). A resposta social da

creche destina-se a acolher criancas entre 4 meses e os 3 anos.

Normal ll

Legislacao Aplicavel

Esta Instituicdo esta sob a tutela do Ministério da Solidariedade e da Seguranca Social e rege-se pela
legislacdo aplicavel as IPSSs, nomeadamente a Portaria n? 262/2011 de 31 de Agosto, Orientagdo

Normativa Circular n? 3 de 02-05-1997, Guido Técnico da Resposta Social, entre outros.

Norma lll

Objetivos de Aplicagdo do Regulamento

Este Regulamento, que define as normas de funcionamento e organiza¢do da creche “Che Bebé”, afixado
no site da Instituicdo para consulta dos Encarregado de Educacdo visa:

1. Estabelecer uma boa relacdo entre os intervenientes do Processo Educativo.

2. Dar aconhecer as regras de funcionamento do estabelecimento.

3. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados.
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Norma IV

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. Acreche “Che Bebé” assegura a presta¢do dos seguintes servigos:

- Alimentacao
- Higiene
- Servigos Educativos

- Servigos Administrativos
2. O desenvolvimento das actividades baseia-se no Projeto Educativo da creche e no Plano Anual de

Atividades, onde os técnicos de a¢do educativa ajudardo cada crianga a desenvolver capacidades e

competéncias em todas as areas do desenvolvimento infantil.

O educador elabora um Plano de Desenvolvimento e Aprendizagem, tracando objetivos mais especificos e
operacionais para o seu grupo especifico, ajustando os mesmos as necessidades de cada crianca,
transmitindo-os aos Encarregados de Educacdo no inicio de cada ano letivo e sempre que os mesmos sejam
alterados.

Avaliacao

Avaliar é uma etapa do processo educativo que faz parte da competéncia do educador. Este recorre e

utiliza diferentes instrumentos/meios de avaliacdo de acordo com a faixa etaria.

Creche

a) Tipos de Avaliacdo
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- Inicial: o educador observa, deteta as necessidades e analisa as competéncias de cada crianga,

delineando os objetivos que o orientardo na avaliacdo/selecdo dos métodos a utilizar na pratica

pedagdgica ao longo do ano letivo.

-Continua: através das observacdes e diferentes registos, o educador reavalia os métodos/estratégias
utilizados na sua intervencdo pedagdgica. Por outro lado, a avaliagdo continua permite ao educador

observar e avaliar a evolucao do desenvolvimento do grupo e de cada crianga.

- Individual: é feita com base na recolha de informacgdes do quotidiano de cada crian¢a no decorrer das

atividades pedagdgicas, nas brincadeiras e nas rotinas.

- Periddica: é feita trimestralmente e consiste num documento escrito em grelha e descritivo, que sera
entregue e assinado pelos Encarregados de Educac¢do. Neste documento constam as informagGes mais

relevantes relativamente ao processo de desenvolvimento da crianga.

b) Instrumentos de Avaliagdo

- Registos de observacao;
- Programa de Acolhimento Inicial;

- Plano Desenvolvimento Individual (PDI)

4. A creche poderd ainda prestar servigos extra-curriculares, como servico complementares
adaptados as idades das criangas e considerados de enorme utilidade ao seu desenvolvimento,
formacao social, fisica, civica e intelectual cujos encargos sdo suportados pelos encarregados de

educacdo . Encontra-se nesta situagdo a Ginastica Ritmica cuja mensalidade é de 10 euros.

Capitulo i
PROCESSO DE ADMISSAO DE CRIANCAS

NormaV

Condig¢oes de Admissao

Sao condi¢Ges de admissdao na creche “Che Bebé”:
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- As criangas terem idade igual ou superior a 4 meses;

- A existéncias de vagas. Caso tal ndo se verifique, a crianca ficard em lista de espera até uma possivel
admissao;

- Todas as candidaturas para admissao realizadas no decorrer do ano deverdo ser renovadas por parte da
familia durante o més de Maio.

- Caso se verifique a admissao, os encarregados de educacdo serdao informados e convocados para uma
primeira entrevista, onde sera programada a data e o processo de adaptagdo da crianga a Instituicdo.

- A crianga ndo devera sofrer de quaisquer doencas infecto-contagiosas ou de outras que prejudiqguem o

regular funcionamento desta Instituicdo nem que ponha em causa o bem estar das outras criancas;

Norma VI

Candidatura

1. Agquando da intengdo dos Encarregados de Educagao de inscreverem a criancga, a instituicdo presta
toda a informacgdo/documentacdo relativa ao funcionamento da creche (Regulamento Interno, etc).
Também serd facultada a informagao sobre os documentos necessarios para iniciar o processo de

candidatura.

2. A candidatura a creche realiza-se mediante o preenchimento da Ficha de Inscricdo nos servigos

administrativos, em entrevista com os pais, no periodo de atendimento ao publico.

3. No momento da candidatura devem ser entregues os seguintes documentos:

3.1 — Cédula pessoal/ Bilhete de Identidade da crianca;

3.2 - Cartdo de utente do Sistema Nacional de Saude da crianga;

3.3 - Boletim de vacinas actualizado;

3.4 - Declaragdo médica que comprove que a crianca ndao sofre de quaisquer doengas infecto-

contagiosas nem nenhuma doencga impeditiva da crianca frequentar a creche;

3.41 - Caso a Declaragdo médica n3do seja entregue no ato da matricula, terd de o ser
obrigatoriamente no dia em que entra no estabelecimento. Caso contrdrio serd interdita a
frequéncia da crianca no mesmo.

3.5 — 1 Fotografia da crianga;

3.6 - Declaracdo sobre alergias e grupo sanguineo da crianga;
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3.7 - Bilhete de Identidade dos Pais ou Encarregados de Educagdo e da crianca;

3.8 — Cartdo de Contribuinte dos Pais ou Encarregados de Educacdo e da crianga;
3.9- Ultima Declaragdo de IRS e a Ultima nota de liquidagdo do IRS;
3.10- Numero do cartdo da segurancga social ou da ADSE;

3.11- Declaragdo com indicacdao da composicao do agregado familiar;

4. A candidatura /inscricdo pode decorrer em qualquer momento do ano.

5. Em situagbes especiais pode ser solicitada certiddo de sentenca judicial que regule o poder paternal

ou determine a tutela/curatela.

Norma Vil

Critérios de Admissao

1. Sempre que a capacidade da creche ndo permita a admissdo de todas as criangas inscritas, ter-se-a
como base os seguintes critérios de prioridade na seleccdo das mesmas, com diferentes niveis de

ponderacdo:

-Criangas com situagdo de risco (20%);

- Agregados de mais fracos recursos econémicos (20%);

- Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necessarios (10%);
-Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas (10%);

-Criangas com irm3os a frequentar ja o estabelecimento (10%);

- Criangas cujos pais trabalhem na area do estabelecimento (10%);

- Criangas 6rfas de pais bombeiros (5%);

- Criangas cujos pais sejam residentes na freguesia do Parchal e limitrofes do concelho de Lagoa (5%).
- Criangas com necessidades educativas especiais (5%)

- Criangas filhas de funcionarios da instituicdo (5%)

1.1- As criangas ndo abrangidas pelos critérios expressos nos numeros anteriores, sé poderdo ser

admitidas desde que haja vagas.
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2. A admissdo das criangas com necessidades educativas (NEE) devera ser objeto de avaliagdo conjunta

dos técnicos do estabelecimento que prestam apoio, tendo em atengao:

a) O parecer técnico da equipa de apoio precoce sempre que as houver, ou 0s outros servigos
especializados do Instituto da Seguranga Social, I.P. — Centro Distrital de Faro;

b) Em igualdade de circunstancias, a deficiéncia constitui fator de prioridade;

¢) A admissdo deverd ser feita o mais precocemente possivel tendo em conta as necessidades das
criancas e dos pais;

d) A admissdo ao longo do ano tera lugar, quando tal se verifique absolutamente necessario.

A capacidade da creche “Che Bebé” é de 67 criancas, com idades compreendidas entre ao 4 meses e 0s

3 anos, distribuidas do seguinte modo:

Numero de criangas

Sala
Bergario 11
Sala dos 12 aos 24 meses 12
Sala dos 12 aos 24 meses 16
Sala dos 24 meses aos 36 meses 14
Sala dos 24 meses aos 36 meses 14
Total 67




ASSOCIAGAD CULTURAL E DESPORTIVA DA CHE LAGDENSE

www.acd.chelagoense.pt

Norma Vil

Admissao

1- Fechada a candidatura, é realizada uma anadlise pela equipa técnico-pedagdgica, atribuindo-se uma
ponderacdo/pontuacdo aos critérios de seleccdo/priorizacdo que determinard o lugar da candidatura na
lista de espera.

2- A decisdo de admissdao da crianca é da competéncia da Direcdao da Instituicdo, ou a quem esta

delegar.

3- No prazo de 30 dias apds o término do periodo de inscricdo/candidatura, é dado a conhecer ao

encarregado de educacdo a decisdo sobre a admissdo da crianca.

4- No ato da admissao é necessario efectuar os seguintes pagamentos:

. taxa de inscricdo no valor de 60€ ( nos anos seguintes o valor da renovacao da inscricao é de 50€ );
. 0 seguro escolar 11 €;
. taxa de material: salas de um a dois anos 5 euros ; salas de dois a trés anos 7,50 euros ( este valor sera

pago trés vezes ao ano em Setembro, Janeiro e Abril ).

Norma IX

Acolhimento de Novas Criangas

1- O acolhimento da crianga e familia, na recec¢do diaria, é feito por um responsavel da sala (educador
de infancia e/ou auxiliar de acgdo educativa).O responsavel vai facultar as informagdes relativas ao
acolhimento diario da crianga e seu funcionamento (exemplo: necessidade de registar hora de
entrada, local onde a familia entrega a crianca e coloca os objetos pessoais, informar sobre
eventuais problemas da crianca e a forma como este serd estruturado.

2- Relativamente ao acolhimento diario das criancas da sala de 12-24 meses e 24-36 meses, este
ocorre em conjunto numa das salas de actividades. As criangas do bercario sdo acolhidas no

bercdério.
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2.1- A hora de entrada/saida de cada crianca é registada pelo colaborador responsavel numa ficha
onde consta o nome da pessoa que a entrega/recebe, o grau de parentesco e algum
acontecimento a referir (registo de entradas/saidas no Estabelecimento).

2.2- Adistribuicao das criancas pelas respetivas salas é realizada aquando da chegada da educadora de

cada sala.

Norma X

Processo Individual da Crianga

1- Cada crianca tem o seu Processo Individual onde consta, documentacdo de identificagao da crianga,
ficha de inscricdo, ficha de pré-diagndstico, ficha de avaliacdao de diagndstico, assim como, outros
elementos sobre a situagdo social e financeira, necessidades especificas das criancas e outros
elementos relevantes.

2- 0 processo individual de cada crianca poderd integrar documentos, devidamente identificados, que
se encontram no processo de registo global.

3- Programa de Acolhimento — deverd ser definido para cada crianca um programa de acolhimento
nos termos que a seguir se referem.

3.1. A Instituicdo acordara com a familia o periodo de tempo necessério a adaptacgdo de cada crianga

de acordo com o seu préprio ritmo de desenvolvimento;

3.2. No primeiro dia serd nomeado um responsavel ( educador ou auxiliar) para a acolher e a familia
orientando e facultando toda a informacdo necessaria a sua permanéncia na creche ( sala onde
pertence, onde colocar os objetos pessoais, registo de hora de entrada, horarios de alimentacdo );

3.3. Serad feita uma calendarizagdo prévia que determine :

- 0 numero de criancgas a serem recebidas por dia em cada sala;
- o tempo de permanéncia das crian¢as nos primeiros dias, o qual deve comecar por poucas horas

e iraumentando progressivamente;

- cuidados iniciais a prestar.

3.4. O periodo de adaptacdo nao deverd ultrapassar os 30 dias.

3.5. No periodo de adaptacdo os responsaveis pelo acolhimento poderdo ir recolhendo dados para a

caraterizagdo da crianca a inserir na Ficha de Avaliacdo Diagndstico.

3.6. Sera feito o inventario dos bens da crianga utilizando a Lista de Pertences da Crianca.
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3.7. Serdo prestadas a familia todas as informacgdes sobre a forma como esta a decorrer a integracao

da crianga as quais podem constar do seu processo individual.
3.8. Serd elaborado um relatério final sobre o processo de integragdo e adaptagao da criancga o qual se

chamara Relatério do Programa de Acolhimento do Utente.

Norma Xl

Lista de Espera

1. Caso a crianga satisfaga as condigdes de selegdo e priorizagdo, mas no entanto nao exista vaga para

a mesma, ela sera inscrita na lista de espera.

2. A posicdo/ colocagdo da crianga na lista de espera depende da pontuagdo/ponderagdo obtida nos

critérios de sele¢do/priorizacdo.

3. O responsavel pela gestdo da lista de espera deve informar os encarregados de educagdo/familia

periodicamente (semestralmente) sobre a posi¢do da crianga na lista.

4. Quando a familia, comunica eventuais altera¢des das condicdes em que a crianga foi inicialmente

selecionada, procede-se a uma nova avaliacdo dos requisitos.

5. A crianca é retirada da lista de espera quando a familia informa que ndo esta interessada na

inscricdo/manutencdo da crianga na mesma.

Capitulo lil
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma Xli

Instalagbes

10
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1. Acreche “ Che Bebe”, valéncia da ACD CHE Lagoense, situa-se na freguesia do Parchal, concelho de

Lagoa.

2. No que se refere as infra-estruturas, esta resposta social apresenta:

a) Polivalente;

b) Refeitério;

¢) Cozinha;

d) Dispensa;

e) Arrumos;

f)  Vestuarios e cacifos do pessoal;
g) Sala de isolamento;

h) Sanitarios;

i) InstalagBes sanitarias para os deficientes;
i) Recepcdo;

k) 1 bergario;

[) 2 salas 12-24 meses;

m) 2 salas 24-36 meses;

n) Gabinete Director Ténico/Educadoras;

2.1- Espago Exterior:

a) 3 Parques infantis

Quer as instalagGes interiores, bem como as exteriores tém como finalidade servir de apoio a toda a

pratica educativa, possibilitando, desta forma, uma ampla variedade de situagdes as criangas.

Norma Xlil

Horarios de Funcionamento

1. Acreche “Che Bebe” funciona de segunda a sexta, das 8.00 as 19.00 horas.
A permanéncia da crianca no estabelecimento ndo devera ser superior ao periodo estritamente
estabelecido, embora haja lugar a uma tolerancia de quinze minutos, sera aplicada uma penalizagdo de

3 € para compensar o periodo extraordinario da estadia da funciondria sempre que a permanéncia

11
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ultrapasse o horario de encerramento. Quando o atraso é superior a 30 minutos a penaliza¢gdo é mais 5

€ por cada meia hora.

2. Acreche encerra nos feriados oficiais .

a) Poderd ainda encerrar nos dias 24 e 31 de Dezembro e na 32 Feira de Carnaval respeitando a

contratagao coletiva de trabalho.

3. A entrada das criangas faz-se até as 9h30. Apds este horarias sé serdo aceites as criangas, cujos

pais tenham avisado previamente, ou mediante justificacao.

4. O Contacto com os Encarregados de Educagao

a) Na Creche, para além do contacto didrio entre Encarregados de Educac¢do e o pessoal educativo,
poderdo estes ser atendidos pela responsavel da Sala, no hordrio estabelecido para o efeito (ou outro
de comum acordo), bem como pelo Diretor Pedagdgico tendo, no entanto, que avisar previamente qual

0 assunto a tratar;

a) O Diretor Pedagégico ou o responsdvel pela sala poderdo convocar, com aviso prévio, os
Encarregados de Educacdo das criancas para tratar de assuntos relacionados com os seus

educandos;

b) Para além dos contactos referidos nas alineas anteriores, anualmente serdo efectuados trés a
quatro reunides com os Encarregados de Educagdo. Estas terdo como objetivo a apresentacdo das
equipas de trabalho, apresentagao do Projeto Pedagdgico de Sala e a avaliagdo do mesmo ao longo

do ano letivo, competindo ao responsavel da Sala a convocagdo das mesmas.

12
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Norma XIV

Entrada e Saida de Visitas

1. Em situagOes especiais é permitida a visita de familiares a crianca, na instituicdo, de acordo com o
plano de desenvolvimento individual da mesma, ficando sempre salvaguardada toda e qualquer
decisao judicial.

2. O horiério de visita é definido de modo a nao interferir com o funcionamento normal da instituicao.

Norma XV

Pagamento da mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo familiar é efectuado até ao dia 8 de cada més,

inclusive, na secretaria da Instituicao.

Norma XVI

Tabela de Comparticipagées/ Precario de Mensalidades

1. A frequéncia do estabelecimento serd obrigatoriamente comparticipada pela familia das criancas,
de acordo com as normas que regulam as comparticipacGes familiares nos termos do estabelecido

na Circular n2 3 da Direccdo Geral de Accao Social de 02 de Maio de 1997.

1.1- Determinacdo da comparticipacdo familiar — a comparticipacdo familiar é determinada de forma
proporcional ao rendimento do agregado familiar;

1.2- A comparticipacao familiar é determinada pela aplicacdo de uma percentagem sobre o
rendimento “per capita” do agregado familiar;

1.3- Revisdo anual das comparticipacdes familiares:

a) As comparticipacGes familiares, em regra, sdo objeto de revisao anual;

b) A revisdo das comparticipacGes familiares é efectuada no momento da renovacdo da
matricula;

c¢) Sempre que se verifigue uma alteracdo do rendimento per capita de um agregado,
devidamente documentado, proceder-se-a ao reajuste da respetiva
mensalidade/comparticipacdo familiar.

13
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1.4- O calculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte

formula:

Sendo que:

R

RF -D

R= Rendimento “per capita”

RF= Rendimento mensal iliquido do agregado familiar;

D= Despesas fixas;

N= Numero de elementos do agregado familiar.

1% escaldo __ Até 30% da RMM
2%escaldo _ De 30% a 50% da RMM
3%escaldo __ De 50% a 70% da RMM
4%escaldo __ De 70% a 100% da RMM
5%escaldo __ De 100% a 150% da RMM
62escaldo __ Mais de 150% da RMM

A comparticipagdo familiar é determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o Rendimento “per

capita” do agregado familiar, conforme o quadro seguinte:

EscalGes de rendimento

Servigos e

Equipamentos

14
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Creches, Creches

familiares 15% 22,5% 27,5% 30% 32,5% 35%

1.5- Prova de rendimentos e despesas:

a) Consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:
- O valor das taxas de imposto necessarios a formagdo do rendimento liquido, desighadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
- O valor da renda de casa ou da presta¢cdo mensal devida pela aquisi¢ao de habitagdo prépria;
- Os encargos médios mensais com transportes publicos;

- As despesas com a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.

1.6- A prova dos rendimentos declarados sera feita mediante a apresentacdo de documentos
comprovativos adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal, nomeadamente recibos

de vencimento e IRS.

1.7- Sempre que existam fundadas duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimento serdo
feitas as diligéncias complementares que se consideram mais adequadas ao apuramento de

situacdes, de acordo com critérios de razoabilidade.

2.  Os pagamentos em atraso com mais de um més, sem justificagdo considerada valida pela instituigao

dardo o direito a mesma de cessar a inscri¢gdo da crianga.

3. Havera lugar a uma reducdo de 20% na comparticipagao familiar mensal, sempre que se verifique a

frequéncia do mesmo estabelecimento por mais de que um elemento do agregado familiar.

3.1 Havera lugar a uma reducdo de 25% na comparticipagao familiar mensal nos seguintes casos:

a) Quando o utente ndo usufrua das refei¢Ges fornecidas pela instituicao;

b) Quando o periodo de auséncia, devidamente justificada, exceda 15 dias ndo interpolados.

15
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4. O custo dos transportes para passeios/visitas de estudo serdo acrescidos a mensalidade.

Higiene:

Norma XVII

Refei¢oes

1. Diariamente sdo servidas duas refeicées (almogo e lanche);

2. As refeicOes das criangas das salas de 12-24 meses e 24-36 meses realizam-se no refeitdrio
entre as 11.30 e as 12.30 horas;

3. As refeicGes das criangas do bercario, ocorrem na sala e de modo individualizado, respeitando
as necessidades de cada crianca.

4. As ementas sdo elaboradas de forma a apresentar variedade nutricional, adequada a faixa
etaria;

5. Quanto a casos especiais, os pais/ encarregados de educacdo devem informar a instituicdo de
que a crianca necessita de uma dieta alimentar, ou que apresenta alguma alergia alimentar,

apresentando sempre declaracdo médica,

Norma XVIII

Regras de Funcionamento face as actividades e servigos prestados

Das criangas

=

As criangas devem apresentar-se sempre limpas e com o vestudrio em bom estado;

As criancas devem apresentar o couro cabeludo sempre limpo. Caso a crianca apresente indicios de
parasitas deve permanecer em casa até que a situacdo esteja resolvida;

As chuchas das criangas devem ir identificadas, com corddo, mola e com caixinha prdpria.

Os produtos de higiene que a crianga utiliza (toalhitas, cremes, fraldas, entre outros) sao trazidos

pelos encarregados de educacdo e devem vir identificados.

16
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Da Instituicao

=

A instalacdo sera desinfestada anualmente e sempre que se considere necessario;

Todas as areas devem estar em perfeito estado de limpeza;

No interior dos bergarios sé se pode circular com sapatos protegidos por pantalonas. Estas
encontram-se num local identificado a porta dos bercarios;

O pessoal da instituicdo tem de usar sapatos préprios para o interior da instituicdo.

- Alimentagdo

A instituicdo fornece duas refei¢Ges (almogo e lanche) e dois reforgos alimentares (a meio da
manha e ao fim da tarde);

As ementas encontram-se afixadas na entrada da instituicao;

A alimentacdo das criangas é confecionada tendo em conta as necessidades relativas as
diferentes fases de desenvolvimento das criancas;

A alimentacdo das criancgas do bergario processa-se de forma individualizada, respeitando o
ritmo e as necessidades de cada crianga;

Os encarregados de educacdo das criangas do bergario devem fornecer o leite (latas) e, bem
assim, os biberdes, para os seus educandos;

A instituicdo/responsavel da sala deve ser informada quando a crianga necessita de dieta

alimentar, sendo apresentada uma declaragao médica que comprove a situagao.

- Medicamentos

1. Apenas mediante a apresentacdo de receita médica, em que conste o nome do medicamento,

a posologia e a duragdo do tratamento sdo administrados medicamentos a crianca;

Quanto a administracdo de medicamentos para baixar a febre, os encarregados de educacao
devem informar e deixar instrucGes para estes serem ministrados a crianga, caso surja uma
febre subita, assinando um termo de responsabilidade.

Caso a crianga tenha frequentemente convulsdes febris, os pais/encarregados de educagdo

devem informar a educadora responsavel pela sala, sendo necessdria a apresentagdo de uma
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declaracdo passada pelo médico com as instrugGes relativas ao procedimento a ter presente

esta situagao.

4. A administracdo de medicamentos/ tratamentos alternativos so é feita mediante uma
declaragdo do responsavel pela prescricdo e o termo de responsabilidade, assinado pelo
encarregado de educacao.

5. Sempre que seja necessario administrar um medicamento ou dieta, é imprescindivel o

preenchimento de um termo de responsabilidade e assinatura do encarregado de educacao.

- Saude

1. Caso a crianca manifeste qualquer sintoma de doenca no decorrer da sua permanéncia
diaria na creche, cabe a educadora responsdvel da sala contactar o encarregado de
educacdo.

2. Nainstituicdo existe uma sala de isolamento onde a crian¢a doente fica a aguardar a
chegada do encarregado de educacao.

3. Acrianga ndo pode frequentar a creche com doenca considerada transmissivel, tal como:
- Doengas que se acompanham de febre;

- Doencgas do aparelho respiratério (gripe, amigdalite, otite, pneumonia,
broncopneumonia);

- Doengas do aparelho digestivo (diarreia aguda, especialmente quando acompanha febre);
- Outras doencas infecto-contagiosas;

- Parasitas.

4. A duragdo da auséncia da crianca depende da gravidade da situagdo e para a crianga
regressar a creche é necessario apresentar uma declaracdao do médico comprovando a
auséncia de risco de contdgio.

5. Quando a crianga adoece em casa, os encarregados de educagao devem informar a
instituicdo sobre a situacdo e o periodo previsto de auséncia da criancga. Caso seja
necessario serdo tomadas precaucdes relativamente as outras criangas.

6. Quando ocorre algum acidente na instituicdo proceder-se-a da seguinte forma:

- Situacdo grave /queda, ferida, traumatismo, entre outras).
A crianca é transportada de ambulancia para a urgéncia pediatrica do centro Hospitalar do Barlavento
Algarvio, em Portim&o, acompanhada pela educadora da sala, coordenadora pedagdgica ou auxiliar, até a
chegada dos pais, e em simultaneo, estes serdo contactados e postos ao corrente da situagao.

- Situacdo mais ou menos grave (vomitos, diarreia, febre alta).
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E efetuado o contacto telefénico com os pais/ encarregados de educag3o para dar a conhecer a situag3o

para que tomem as devidas providéncias e que venham buscar a crianga.

- SituacgOes ligeiras (arranhdes, crianga que ndo se alimentou muito bem)

Ainformac3o é dada aos pais/ encarregados de educacdo quando estes vdo buscar a crianga.

- Vestuario

© N o v

E fundamental a identificacdo de todo o vestudrio e pertences da crianca, de modo a evitar
possiveis trocas.

Cada crianga terd um cabide com a identificacdo do seu nome e simbolo onde podem pendurar a
mochila com os seus pertences.

As criancas devem usar roupas praticas, facilitando os seus movimentos e as suas necessidades.
A lista de pertences da crianga a constar na mochila é entregue pela educadora da sala aos
encarregados de educac¢do no inicio de cada ano lectivo.

O uso da bata sera solicitado aos encarregados de educac¢do no inicio de cada ano letivo.

Os pais devem adquirir a bata na loja referida pela instituicdao, obedecendo ao modelo indicado.
A bata deve estar devidamente identificada com o nome da criancga e o logétipo da instituigdo.

A limpeza e manutencao da bata sao da responsabilidade dos encarregados de educacao.

Norma XIX

Passeios ou Deslocagdes

1. No inicio de cada ano letivo sera facultado a todos os encarregados de educa¢do um termo de
responsabilidade autorizando a participacdo das criancas em saidas ao exterior, nas
proximidades da creche, que sera assinado em caso de concordancia.

2. Aquando da realizacdo de passeios/deslocacBes ao exterior, os encarregados de educacio

serao informados atempadamente acerca das condigdes.

Norma XX

Quadro de Pessoal
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Os Recursos Humanos da creche tém como objetivo proporcionar um bom funcionamento da

mesma, prestando os servicos da forma mais adequada possivel as criangas e suas familias.

A equipa técnica é constituida por:
- Diretor técnico
- Coordenadora Pedagdgica

- Pessoal afeto as salas:
Bergarios: 1 Educadora de infancia; 3 auxiliares de a¢do educativa
Sala 12-24 meses - 1 Educadora de Infancia; 1 auxiliar de a¢do educativa
Sala 24-36 meses — 1 Educadora de Infancia; 1 auxiliar de acdo educativa
Secretaria — 1 administrativa

Pessoal de apoio — 1 cozinheira; 1 ajudante de cozinha; 2 ajudantes de servicos gerais com

afetacdo simultanea a outras fungdes.

A creche “Che Bebé” contempla o numero suficiente de pessoal técnico e auxiliar,
convenientemente selecionado e preparado, para assegurar, no periodo de funcionamento e em
estreita colaboracdo com as familias os cuidados necessarios ds criancas, promovendo desta forma

0 seu bem estar e um desenvolvimento harmonioso.
E da competéncia do Coordenador Diretor Técnico:

a) Assegurar a colaboracdo com os servigos de saude e outros, tendo em conta o bem
estar fisico e psiquico das criancas;

b) Promover a articulacdo com as familias ou responsaveis pelas criangcas em ordem a
assegurar a continuidade educativa;

c) Zelar pelo conforto das criangas, com particular atencao aos aspectos de higiene e
alimentacao;

d) Sensibilizar todo o pessoal face a problematica da infancia e promover a sua
actualizagcdo com vista ao desempenho das fungdes exercidas;

e) Coordenar as actividades da creche;
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f) Comunicar as auxiliares de acdo educativa as informacg8es/decisdes tomadas nas

reunides de conselho pedagdgico e/ou de docentes, quando estas tenham
implicacdo nas suas fungoes;

g) Representar as educadoras de infancias da creche nas reunides do conselho
pedagdgico, funcionando com um elo de ligacdo/troca de informacdo entre as
educadoras e o conselho pedagdgico e vice-versa;

h) Apresentar propostas de atividades/projectos que se articulem com o Projecto
Educativo e/ou Plano Anual de Atividades;

i) Proceder a apresentacdo de propostas de requisicdo de equipamento/ material

didactico e material de desgaste;

5. Nos estabelecimentos integrados na rede privada e cooperativa, incluindo os estabelecimentos

dependentes das instituicdes particulares de solidariedade social, compete aos Educadores de

Infancia:

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

b) Zelar pela saude e bem estar das criancas;

c) Inteirar-se das circunstancias individuais ou familiares de cada crianca com vista ao
estabelecimento de uma relagao de proximidade com ela;

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

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

f) Participar e colaborar, em trabalho de equipa, nas reuniGes de pais e nas de
programacao, organizacao e distribuicdo das atividades da creche;

g) Cuidar e zelar pela conservacao dos equipamentos e dos materiais educativos;

h) Colaborar nas ac¢les de aperfeicoamento profissional destinadas ao pessoal
auxiliar;

i) Cabe ainda aos educadores de infancia a coordenacao, orientacdo e dinamizagao das

actividades do pessoal auxiliar de educagao.

6. Nos estabelecimentos integrados na rede privada e cooperativa, incluindo os estabelecimentos

dependentes das instituicdes particulares de solidariedade social, compete aos auxiliares de accao

educativa:
a) Auxiliar e cooperar com a educadora de infancia na realizagdo das atividades;
b) Participar ativamente nos momentos de alimentacao, higiene, repouso, visitas ao

exterior, entre outros;
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c) Colaborar nos momentos de recepc¢ao e entrega das criangas na instituicao;

d) Registar todos os recados/informacdes dos encarregados de educacdo para a
educadora e vice-versa, transmitindo-os integralmente;

e) Observar reagGes/atitudes/comportamentos da crianga em varias situagbes e
comunica-los a educadora responsavel pela sala;

f) Assegurar a limpeza/higiene dos espacos destinados as criangas, assim como dos
materiais e equipamentos;

g) Zelar pelo bom nome da instituicao;

h) Colaborar ativamente nas comemoragoes da institui¢do.

7. E da competéncia da auxiliar de servicos gerais:

a) Fazer o levantamento de todos os produtos de limpeza adequados;

b) Assegurar a limpeza de todos os espacos interiores e exteriores da instituicdo;
c) Assegurar-se das condicGes de seguranca dos espacos apods a limpeza;

d) Auxiliar nos momentos de alimentagao, repouso e higiene, caso seja necessario.

8. E da competéncia do pessoal da cozinha:
a) Fazer o levantamento dos diversos géneros alimenticios necessarios a confeccdo de

toda a alimentacao;

b) Encarregar-se e proceder a conservacdo adequada dos bens alimentares;
c) Confecionar e preparar toda alimentacdao com base nas ementas definidas;
d) Zelar pela limpeza e higiene de todo o espago referente a cozinha, dos utensilios,

eletrodomésticos e loicas.

Norma XXI

Direcg¢ao Técnica
1. A Direcdo Técnica da creche “Che Bebé” compete a um técnico nos termos do Decreto

Normativo 89/99, cujo nome, formacdo e contelido funcional se encontra afixado em lugar

visivel.
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Capitulo IV
DIREITOS E DEVERES

Norma XXIi

Direitos dos Utentes

1. Criangas

Sao direitos das nossas criangas:
- Ver respeitadas as suas necessidades individuais, identificadas pelo educador ou pela familia;
- Ver compensadas na creche, através de atividades ludico-pedagdgicas, as necessidades que ndo sejam
satisfeitas no seio familiar;
- Ver respeitados os seus valores e a sua cultura;
- Ver a sua familia participar nas atividades da creche;
- Ver a sua familia participar e tomar conhecimento do seu processo de
aprendizagem/desenvolvimento e avaliagdo;
- Ter uma familia que, em parceria com a creche, seja capaz de Ihe dar o melhor acompanhamento
possivel;

- Ver a sua familia interessada e empenhada na resolugdo de problemas que lhe dizem respeito.

2. Encarregados de educagao

Sao direitos dos encarregados de educacao:

- Auxiliar o educador de infancia a conhecer e perceber as necessidades da sua crianga;

- Ver reunidas na instituicdo todas as condigdes essenciais para um desenvolvimento harmonioso
da crianca;

- Ver respeitados os seus valores e a sua cultura;

- Ser informado da calendariza¢do no inicio do ano;

-Ter acesso aos documentos de cariz pedagégico, sempre que os solicitar junto da educadora;

- Participar ativamente em atividades e festas que se realizem na creche;
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- Tomar conhecimento e participar no processo de desenvolvimento, aprendizagem e avaliacdo do

seu educando;

- Cooperar e colaborar com o educador de infancia sempre que seja necessario tomar decisdes
sobre a resolugdo de problemas relativos a criancga;

- Ser recebido pelo educador de infancia no horario definido para o atendimento aos encarregados

de educacao.

Norma XXIil

Deveres dos Utentes

1. S3o deveres dos encarregados de educacao:

- Participar ativamente, em parceria com a creche, em todo o processo educativo da crianga;

- Respeitar este regulamento, cumprindo todas as normas nele contempladas;

- Efetuar todos os pagamentos nos prazos estabelecidos;

- Facultar todas as informagdes que lhe sejam solicitadas relativas a crianga, para que se deque a
melhor pratica educativa possivel;

- Acompanhar todo o processo de desenvolvimento e aprendizagem da crianga, assim como as
avalia¢oes efectuadas;

- Sempre que solicitado, deve comparecer na instituicado.

Norma XXIV

Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

1. Sao direitos da creche “Che Bebe”:

- Estar informada acerca das caracteristicas/necessidades psicoldgicas, bioldgicas e sociais de cada
crianca (através do preenchimento atualizado da ficha de avaliacdo de diagndstico);

- No processo individual da crianca deverdo constar as informacgGes necessarias relativas a criancga, ao
seu encarregado de educagdo, assim como os contactos dos familiares autorizados a irem buscar a
crianga a instituicao;

- Os encarregados de educac¢do tém que efectuar o pagamento do servigo prestado a crianca até ao dia
8 de cada més;

- Realizar reuniGes com os encarregados de educagdo sempre que se considere pertinente.
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Norma XXV

Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

Sdo deveres da creche “ Che Bebé”:

- Celebrar o contrato de prestagao de servicos e o preenchimento do processo individual de cada
crianga;

-Facultar o regulamento interno sempre que necessario;

- Respeitar as criancgas na sua individualidade, independéncia/dependéncia e formas de estar na
vida;

- Prestar todos os servicos que estdo previstos, nomeadamente alimentac¢ao, cuidados de higiene,
participar nas actividades de acordo com o Projecto Educativo da creche, atendimento aos
encarregados de educacdo, promover actividades de convivio creche/familia;

- Emitir os recibos de acordo com o valor pago pelos encarregados de educagao;

- Afixar em lugar visivel e acessivel o mapa de pessoal, hordrio de funcionamento, regulamento
interno, ementas e precario;

- Ceder, sempre que solicitado, o livro de reclamacgdes.

Norma XXVI

Interrupgao da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do Utente

1. Os encarregados de educagdo devem avisar a cessacdo do contrato de prestagdo de
servicos com 30 dias de antecedéncia, caso tal ndo aconteca sera sancionado, tendo de

pagar a mensalidade do més seguinte.

Norma XXVII
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Contrato

1. Nos termos da legislagdo em vigor, sera celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo

de servigos entre o encarregado de educagdo e a creche “Che Bebé”.

Norma XXVIII

Cessagao de Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

1. E cessada a inscrigdo da crianca na instituigdo quando esta falta por um periodo superior a
30 dias, ndo apresentando justificagdo;

2. Quando os encarregados de educagao ndao cumprirem o regulamento interno da instituicao
esta pode cessar a prestagao dos seus servigos;

3. Pode ser cessado o contrato de prestagdo de servigos quando for colocado em causa o bom

nome da instituicao.

Norma XXIX

Livro de Reclamagodes

1. Segundo os termos da legislagio em vigor, a creche “Che Bebe” possui livro de
reclamacdes, que podera ser solicitado na recepgdo/servico administrativo sempre que se

considere necessario.

Capitulo V
DISPOSICOES FINAIS

Norma XXX
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Alteracoes Ao Regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, todas as alteragdes efetuadas ao regulamento
interno sdo realizadas pela direcdo da creche e sdo comunicadas e publicadas on-line no site da

instituicao.

Norma XXXI

Integracao de Lacunas

1. De acordo com a legislagdo em vigor, caso surjam eventuais lacunas, estas devem ser suprimidas

pela direccdo da instituicao.

Norma XXXII

Disposi¢coes Complementares

1. A creche fica responsavel por alertar a comissdo de protegao de criangas e jovens, quando detectar
alguma situagcdo de maus tratos ou negligéncia nas criangas;

2. Ascriangas que fagam 3 anos até ao més de Dezembro, do ano civil que esta a decorrer deverao ser
inscritas no Jardim de Infancia;

3. Os esclarecimentos/informacgGes de teor pedagdgico acerca das criangas e do funcionamento da
instituicdo deve ser solicitado junto das educadoras de infancia ou da Coordenadora Pedagdgica.

4. A creche pode encerrar, excepcionalmente, em casos de epidemias, ou outros casos, de modo a se

proceder a desinfestag¢do/higienizacdo da mesma.

Norma XXXIlI

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 24 de Setembro de 2012
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Aprovado na reuniao de Direccao realizada no dia 10/09/2012

A Direccao

Aprovado na reuniao da Assembleia Geral realizada no dia 21/09/2012

A Mesa
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