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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

1_/
CRECHE

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacdo

A creche “A Escolinha” do Centro de Apoio Social de Carvoeiro, com acordo de cooperagdo para a resposta social de
creche com o Centro Distrital de Seguranca Social de Faro, celebrado em Agosto de 2009 e revisto em 2016

procede-se pelas seguintes normas.

NORMA I
Legislagdo Aplicavel

Esta resposta social rege-se pelo que se encontra estipulado no Guido Normativo da Creche, Modelo de Avaliacio

da Creche e Manual dos Processos Chave da mesma, bem como pelas seguintes portarias:

- Portaria n? 196-A /2015, de 1 de julho, na sua atual reda¢do (na redacdo dada pela Portaria n.2 218-
D/2019, de 15 de julho, e altera¢Bes seguintes;
- Decreto-lei n2120/2015, de 30 de junho, na atual redacdo (alterado pelo artigo n.2 3 do Decreto-Lei n.2

68/2016, de 03 de novembro);

- Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de mar¢o, na sua atual reda¢io (alterado pelos Decreto-Lei n.2 99/2011,
28/9 e 33/2014, de 4 de mar¢o, na redagdo atual dada pelo Decreto-Lei n.2 126-A/2021 de 31 de
dezembro);

- Decreto-Lei n.2 119/83 de 25/02 republicado pelo Decreto-Lei n.2 172-A/2014, de 14 de novembro, com
as alteragBes introduzidas pela Lei n.2 76/2015 de 28 de julho;

- Decreto-Lei n.2 156/2005, de 15 de setembro, na redacdo atual (alterado pelo Decreto-Lei n74/2017, de
21 de junho);

- Lei n.2 147/99, de 1 de setembro, com as alteragdes introduzidas pelas Lei n.2 31/2003, Lei n.2 142/2055,
Lein.2 23/2007 e Lei n.2 26/2018,

NORMA I
Obijetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados.

Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta social.
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Promover a participagdo ativa dos pais e ou encarregados de educa¢io nas atividades da resposta )

social e instituicdo.

NORMA IV
Objetivos da resposta Social - Creche

A creche é uma resposta social de natureza socioeducativa vocacionada para o apoio 3 crianga, destinado a acolher
criangas com idades compreendidas entre 0s 4 meses e 0s 3 anos de idade, durante o periodo que corresponde ao

impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

A creche tem como objetivo facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar, colaborar com
a familia numa partilha de cuidados e de responsabilidades no processo evolutivo da crianca, proporcionar um
relacionamento afetivo, proporcionar condigdes de desenvolvimento integral da crianga num ambiente de
seguranga fisica e afetiva, proporcionar estimulos necessarios a um desenvolvimento harmonioso, cognitivo,
emocional, afetivo, fisico e social, assim como prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacio, deficiéncia

ou situagdo de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado.

NORMA YV
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1) Acreche do Centro de Apoio Social de Carvoeiro “A Escolinha” assegura a prestacdo dos seguintes servicos:
a) Sala de Bergario (a partir dos 3 meses e meio a aquisi¢do de marcha):
- Permanéncia na creche de segunda a sexta-feira das 07h30 as 19h30 (A creche pode praticar um
horario de funcionamento superior a 11 horas diarias (07h30-19h30), fruto das necessidades dos pais
ou de quem exerga as responsabilidades parentais, essa necessidade deve ser demonstrada na ficha
de inscri¢do);
- Iniciagdo a marcha;
- Introdugdo de alimentos sélidos;
- Estimulagdo sensorial;
- Brinquedos adequados a idade.
b) Sala Laranja (da aquisi¢do de marcha até 24 meses):
- Permanéncia na creche de segunda a sexta-feira das 07h30 as 19h30 (A creche pode praticar um horario
de funcionamento superior a 11 horas diarias (07h30-19h30), fruto das necessidades dos pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais, essa necessidade deve ser demonstrada na ficha de inscri¢io);
Alimentagdo adequada a idade;
- Estimulacdo sensorial;
- Iniciagdo ao controlo do esfincter;
- Jogos e brinquedos adequados a idade;
- Area exterior para atividades de ar livre;
c) Sala Verde (heterogenia dos 18 aos 36 meses):
- Permanéncia na creche de segunda a sexta-feira das 07h30 as 19h30 (A creche pode praticar um

horério de funcionamento superior a 11 horas diarias (07h30-19h30), fruto das necessidades dos pais
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ou de quem exerga as responsabilidades parentais, essa necessidade deve ser
demonstrada na ficha de inscrigdo);
- Alimentagdo adequada a idade;

- Estimulagdo sensorial;

- Iniciagdo ao controlo do esfincter;

- Jogos e brinquedos adequados a idade;

- Area exterior para atividades de ar livre;

- Iniciagdo a autonomia e independéncia pessoal a nivel da alimentag3o e higiene;
- Crechoteca (livros, jogos e brinquedos adequados a idade);

- Atividades de expressdo musical;

- Atividades de expressdo Motora;

- Atividades de expressdo Plastica;

d) Salas Azul (dos 24 aos 36 meses):

- Permanéncia na Creche de segunda a sexta-feira das 07h30 as 19h30(A creche pode praticar um horario
de funcionamento superior a 11 horas didrias (07h30-19h30), fruto das necessidades dos pais ou de
quem exer¢a as responsabilidades parentais, essa necessidade deve ser demonstrada na ficha de
inscricdo);

- Alimentag¢do adequada a idade;

- Controlo do esfincter;

- Iniciagdo a autonomia e independéncia pessoal a nivel da alimentacdo e higiene;
- Crechoteca (livros, jogos e brinquedos adequados a idade);

- Atividades de expressdo musical;

- Atividades de expressdo Motora;

- Atividades de expressdo Plastica;

- Area exterior para atividades de ar livre;

O programa de atividades é adaptado a realidade sociocultural do meio onde a creche esta inserida, tendo por
objetivo, proporcionar as criangas um variado leque de experiéncias estimulantes que se concretizam na rotina
didria da creche. No inicio do ano letivo, durante os meses de setembro até 15 de outubro é realizado o momento
de observagdo inicial dos grupos, através das quais sdo registadas as necessidades e interesses das criancas. Apds
este momento cada Educadora realiza um Projeto Curricular de Grupo que ird pautar a pratica educativa realizada

em cada sala, de acordo com a metodologia adotada por cada Educadora.

Neste sentido, o desenvolvimento das atividades de sala baseiam-se nos Projetos Curriculares de Grupo, que estio
integrados no Projeto Educativo da Instituicdo e procura dar resposta n3o apenas a satisfagdo das necessidades e

bem-estar das criangas, mas também favorecer o seu desenvolvimento integral.

- Fornecimento de alimentagdo, nomeadamente, complemento ao peq. almoco, almogo, lanche e
complemento ao lanche;
- O atendimento as familias, pela diretora técnica, devera ser agendado na secretaria;

- A creche “A Escolinha” realiza ainda as seguintes atividades:
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a. Atividade de animacdo, nomeadamente festas, atividades ao ar livre;
b. Atividades de convivio intergeracional, familiar e com a comunidade em geral;

c. Atividades extracurriculares, (aplicavel ao enquadramento). ‘

CAPITULO Il
PROCESSO DE INCRICAO E ADMISSAO DAS CRIANCAS

NORMA VI
Condigdes de Inscrigdo e Admissdo dos Utentes

Inscrigao:

a) A inscricdo para admissdo na creche deverd ser realizada preferencialmente pessoalmente pelos
pais/encarregados de educagdo, mediante o preenchimento de uma Ficha de Inscri¢3o, disponibilizada na
secretaria da institui¢do, que passard a fazer parte integrante do processo individual do utente, na qual
deverdo constar os elementos identificativos da crianga e do agregado familiar;

b) Asinscri¢ces serdo efetuadas durante todo o ano;

e Durante o més de Julho as inscrigBes serdo confirmadas e proceder-se-a a admiss&o das criangas para

0 novo ano letivo (Setembro);

Sdo CondigGes de Admissdo na creche:

a) Teridades compreendidas entre os 3 meses e meioc e 0os 36 meses;

b) A admissdo ao longo do ano terd lugar, sempre que existirem vagas;

c) A admissdo das criangas com deficiéncia, deverd ser objeto de avaliagdo conjunta dos técnicos do
estabelecimento e dos técnicos especialistas que lhe prestam apoio, tendo por base os relatérios médicos
e dos técnicos que acompanham a crianga;

d) A admissdo das criangas deverd ser feita o mais precocemente possivel tendo em conta as necessidades
das criangas e dos pais, salvo situagdes que os pais/ encarregados de educagio, assim ndo o desejem;

Para efeitos de decisdo de admissdo e sempre que a capacidade da creche no permita a admissdo do niimero

total de criangas inscritas, fica estabelecida a prioridade respeitando os seguintes critérios:
e 1-Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;
e 2 -Criangas com deficiéncia/incapacidade;

e 3-Criangas filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no Ambito do
Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em situagdo de

acolhimento ou em casa abrigo;

e 4 -Criangas com irmdos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que frequentam

uma resposta desenvolvida pela mesma entidade;
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® 5-Criangas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de

familia para criangas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educacdo residam, <
J )

comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

e 6 - Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.2 e 2.2 escalbes), cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade

profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

e 7 - Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educacdo

residam, comprovadamente, na érea de influéncia da resposta social;

e 8 - Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia da

resposta social;

e 9 - Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educacio

desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

® 10- Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na

area de influéncia da resposta social.

4) Renovagdes:
a) Asrenova¢Bes para o ano letivo seguinte, estdo sujeitas a obrigagdo da informagdo da intengdo de renovagio
em resposta a auscultagdo/email encaminhado a 15 de abril até dia 31 de Maio, procedendo a entrega dos

documentos necessarios para a efetivagdo da matricula até ao limite de 31 de Maio.

NORMA VII
Candidatura

Os pais e ou encarregados de educagdo deverdo proceder a candidatura através do preenchimento de uma

ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo da crianca, devendo fazer prova das

declaragdes efetuadas, mediante a apresentacdo dos seguintes documentos:

a) Documentos de identificagdo do utente, {cartdo do cidaddo, nimero de beneficiario da seguranca social,
numero fiscal de contribuinte e nimero de utente);

b) Documentos de identificagdo do agregado familiar;

c) Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacio clinica da crianca, em caso de doenca
cronica;

d) 1 (uma) fotografia tipo passe da crianca;

e} Fotocopia da declaragdo das responsabilidades parentais, caso se aplique;

f)  Comprovativo dos vencimentos auferidos pelo agregado familiar, relativo aos uUltimos 3 meses, ou na
auséncia fotocdpia do contrato de trabalho;

g) Ultima declaragdo do IRS do casal ou de ambos os progenitores, se o IRS for feito em separado, assim como
respetiva nota de liquidagdo. Na auséncia destes, uma declaragdo comprovativa da Administracio

Tributéria;
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h) Comprovativo da Seguranga Social com a atribui¢do do escaldo do abono de familia para
criangas e jovens {1.2 e 2.2 e 39, escalBes) caso se aplique; P &

i) Comprovativo da prestacdo da garantia para a infdncia, caso se aplique;
i) Documento que ateste a condigdo de deficiéncia, caso se aplique:
- Atestado médico de incapacidade multiuso ou Relatério médico da consulta de desenvolvimento ou

Declaragdo de médico especialista na area da deficiéncia e causa;

k) Recibo de renda de casa ou contrato de arrendamento (Administragio Tributéria). Em caso de habitacdo

propria permanente, documento comprovativo da prestacdo mensal bancéria;

A ficha de inscrigdo/renovagdo e os documentos probatorios referidos no nimero anterior deverdo ser
apresentados nas instalagdes da secretaria no ato da inscricéo.

Em situagbes em que oS pais se encontrem separados/divorciados serd solicitada uma certiddo da sentenga
judicial, que regule o poder paternal ou determine a tutela/curatela, bem como a informacdo dos dias/horas
em que a crianga possa estar com o progenitor que ndo seja, o detentor do poder paternal.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo da candidatura e respetivos documentos
probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtencio dos dados em falta.

O periodo da renovagdo da intengdo da matricula decorre de 15 de Abri a 31 de Maio, nos Servicos
Administrativos da Institui¢do, sendo que atingida a capacidade da sala, da-se como encerrado o periodo de
inscrigao na mesma;

O ndo cumprimento do processo de candidatura e inscricdo conforme se discrimina nos nimeros anteriores,
pode determinar a anulagdo da mesma;

Em caso de recusa da apresentagdo dos documentos mencionados nas alineas anteriores, n3o cumpre 0s
critérios para integrar a resposta;

No ato da candidatura deverdo ser identificadas as pessoas autorizadas a recolher a crianga na institui¢do.

Ressalva-se que sé apds a entrega da ficha de inscricio devidamente preenchida e com os referidos documentos é

que sera aplicado os critérios de priorizagdo. Aquando da apresentacio dos documentos deverd ser preenchido

também um documento relativo & autorizagdo do tratamento de dados pessoais com vista & inscricdo para possivel

celebracdo de contrato de prestagdo de servigos para a resposta social.

Admissdo

1)

2)
3)

Apos recebida a candidatura, a mesma é analisada pela diretora técnica, desta institui¢do, a quem compete
elaborar o estudo e o diagndstico através da entrevista com o Encarregado de Educacdo. Por fim, seré
elaborada a proposta de admissdo, que quando tal se justificar, submetera & decisdo da Direcdo da Instituigdo,
6rgdo competente para todas as decisdes.

A decisdo serd dada a conhecer aos pais da crianga com a maior brevidade possivel, via e-mail.

No ato da admissdo proceder-se-3a:
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a) Apds a decisdo de admissdo da crianga, é estabelecido um Contrato de Prestagdo de

Servigos entre a Instituicdo e os pais/encarregados de educacéo da crianca. Para a elaboragdo do Contrats~
de Prestacdo de Servicos é obrigatério a apresentagdo de:
i) Boletim de nascimento e ou cartdo do cidaddo do utente;

ii) Cartdo do cidaddo do encarregado de educagéo;

b) Elaboragdo do Processo Individual da Crianca:
No inicio de cada ano letivo é aberto um processo designado por Processo Individual da Crianga e que

é constituida por um conjunto de documentos e informagdes relativas a crianga.
¢) Programa de Acolhimento:

i) O programa de acolhimento ¢ a designagdo dada ao periodo de adaptagdo acordado entre a
Instituicdo e os pais/encarregados de educagdo de cada crianga.

i) Durante este periodo de adaptacdo a Educadora de Infincia é responsavel pelo acolhimento da
crianga, preenche uma Ficha de Avalia¢do Inicial, onde constam aspetos relativos a crianga e avalia o
programa de acolhimento.

iii) E elaborada junto com os pais/encarregados de educacdo uma lista de pertences da crianca. Nesta
lista constam objetos de higiene pessoal, objetos para o desenvolvimento de atividades, etc.

d) No ato de admissdo e celebracdo do contrato de prestacdo de servigos, sera entregue de cépia deste
Regulamento Interno de Funcionamento da creche aos pais/encarregado de educagdo da crianga e/ou seu
representante legal, se for esse o caso.

e) O sigilo desta documentagdo serd salvaguardado e quaisquer informacBes incorretamente prestadas, por
dolo ou por ma-fé, serdo alvo de anélise e tomada de decisdo da Dire¢do da Instituicdo, podendo este ato
incorrer, na suspensdo da frequéncia da crianga, na Instituicdo, salvo condi¢gBes expressas por decisdes
judiciais.

NORMA VIII
Acolhimento das Criangas

1) Cada crianga é integrada num grupo de acordo com a sua faixa etaria e as suas caracteristicas biopsicossociais.

2} No inicio da frequéncia da creche, os pais/encarregados de educacdo da crianga deverdo em conjunto com a
Educadora de Infancia, visar e adequar as estratégias, tendo em vista, a integracgdo da crianca nesta instituicdo.

3) As criangas serdo entregues pelos pais/encarregados de educacdo, no espaco de acolhimento/rececdo e serdo
por sua vez encaminhadas para as salas de atividades pelos funcionarios destacados para o efeito. A saida,
funciondrios encaminhardo as criancas das respetivas salas a rece¢éo.

4) No caso do encarregado de educagdo da crianca ou do seu representante legal ser portador de algum
documento ou de alguma informacao, devera solicitar ao funcionario da secretaria para o encaminhar a sala de
atividades. Deverd transmitir mensagens ou entregar documentos preferencialmente as educadoras
responsaveis pela sala ou a Diretora Técnica.

5) Por motivos de seguranga, as criangas apenas serdo entregues aos encarregados de educagdo, ou aos

representantes legais e/ou familiares, desde que essa informacdo conste no processo individual da crianca,
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sendo que em caso de duvida, serd solicitado a pessoa em causa a apresentagao de
documento de identificagdo.

6) Ndo serd autorizada a entrega e ou a saida de criangas a menores de idade.

7) Serdo marcadas, pela Diretora Técnica, as datas das reunides com os encarregados de educagdo das criangas ou
com os seus representantes legais. Ndo sendo possivel os mesmos estarem na reunido marcada, deverd, assim
que possivel ser agendada nova data, pois a estreita colaboracdo entre a creche e a familia é imprescindivel
para a promog¢ao do bem-estar da crianca.

8) Sem contrariar o disposto no n.2 anterior, a Diretora Técnica, o Encarregado de Educagdo ou o Representante
Legal da crianga podem a todo o tempo agendar outras reunides.

9) A creche ndo se responsabiliza pela perda e/ou danificagdo de brinquedos ou objetos pessoais e ndo aconselha
o uso de fios, pulseiras, anéis e brincos.

10) A creche ndo se responsabiliza ainda por extravios de pertences das criangas que se encontrem nos cabides,
exteriores a sala.

11) Todas as criangas deverdo ter bata, t-shirt e panama (cor e modelo estabelecido pela Instituigdo), uma muda de
roupa suplementar para o estabelecimento, que devera estar marcada no interior com as iniciais do nome da
crianga, por forma, a eventuais trocas de vestudrio, sendo esta tarefa da responsabilidade dos encarregados de
educacdo das criangas ou dos representantes legais e/ou das suas familias.

12} As familias serdo convidadas a participarem em festas, convivios e outras atividades organizadas pela creche ou
o estabelecimento no seu todo.

13) Sempre que as colaboradoras da Instituicdo verificarem em qualquer crianga sinais de doenga, esta informara
de imediato os pais, representantes legais e/ou familiares, para que venham buscar com a maior urgéncia
possivel.

14) Qualquer crianga que falte por motivo de doenga, sé poderad voltar a frequentar a Instituicio mediante a
apresentacdo de declaragdo do médico assistente, que faca referéncia a sintomatologia que a crianga

apresente, justificando que esta ndo é impeditiva de frequentar a creche.

NORMA IX
Material Obrigatério

1) Acrianga devera ter, diariamente, na sala:
a) 1 muda de roupa completa;
b) Fraldas, toalhitas, creme adequado (devidamente identificado)
¢) Llata de leite de acordo com a indicagdo médica (devidamente identificado para utentes do bergério);
d) 2 biberBes ou copos para dgua e leite (devidamente identificados);
e) 1 conjunto de lengdis cuja limpeza é da responsabilidade dos Encarregados de Educagdo (devidamente
identificados);
f)  Escova ou pente para cabelo (devidamente identificados);

g) Escova e pasta de dentes a partir dos 12 meses (devidamente identificados);
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h) 1 bata a partir dos 12 meses, com a identificagdo da crianga, devendo esta ser adquirida

na Secretaria da Creche e cuja limpeza é da responsabilidade dos Encarregados de Educagdo.

NORMA X
Processo Individual do Cliente

Todas as criangas terdo um processo individual, onde consta além da identificacdo pessoal, a historia pessoal da
crian¢a, a saude, os habitos alimentares, a evolugdo do desenvolvimento da crianga durante a permanéncia da

creche, e ainda os elementos sobre a situacdo social, financeira do agregado.

NORMA Xi
Listas de Espera

1) No caso de ndo ser possivel proceder a admissdo da crianca por inexisténcia de vaga, e se o encarregado de
educac¢do ou seu representante legal, assim o desejar, a crianga passara a constar da lista de espera.

2) Alista de espera compreende a identificagdo das criangas por ordem de entrada das candidaturas.

3} Os critérios de periodizagdo para admissdo das criangas e ordenar a lista de espera encontram-se indicados na
Norma VI.

4) A lnstituicdo procede a atualizagdo da lista de espera de seis em seis meses, e informa os pais ou encarregados
de educagdo, da posigdo que ocupa na lista.

5) Deverd ser comunicado ao encarregado de educagdo da crianga ou ao seu representante legal, o lugar que a

crianga ocupa na lista de espera.

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
InstalagGes

1) O Centro de Apoio Social de Carvoeiro encontra-se sediado na Rua Manuel Afonso Maia - Monte Carvoeiro, as
suas instalagdes compreendem a Creche e o Jardim de Infancia.

2) AsinstalagGes sdo compostas pelas seguintes areas funcionais: atrio de acolhimento, recegdo, gabinete diretora
técnica, gabinete administrativo, sala de isolamento, bergario, sala de atividades 1 (aquisicdo de marcha aos 24
meses), sala de atividades 2 (heterogénea), sala de atividades 3 (dos 24 meses aos 36), sala de jardim-de-
infancia, instalacBes sanitarias utentes, fraldario, instalagBes sanitarias pdblico, refeitdrio, vestiario, gabinete de
pessoal, sala das educadoras, cozinha, lavandaria, sala polivalente de festas e reunibes, instalagdes sanitérias

dos funciondrios, arrecadagdes, espagos comuns e espaco exterior.
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NORMA Xl
Horarios de Funcionamento

A Creche “A Escolinha” — funciona todos os dias de segunda a sexta-Feira, das 07h30 as 19h30, (a creche pode
praticar um horério de funcionamento superior a 11 horas didrias (07h30-19h30), fruto das necessidades dos
pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, essa necessidade deve ser demonstrada na ficha de
inscricdo), no entanto, estdo estipulados horarios de funcionamento para alguns servigos, tendo em vista a
otimizagdo das diversas dreas funcionais.

As criangas poderdo frequentar a Creche entre as 07h30 as 19h30, no entanto, sera de salientar, que tendo em
vista um bom desenvolvimento biopsicossocial da crianga, bem como um bom equilibrio afetivo e emocional, a
crianga ndo devera permanecer mais de 7/8 horas no estabelecimento.

A entrada das criangas na Creche devera realizar-se entre as 07h30 e as 09h30, fora destes horarios sé com
aviso prévio e em casos excecionais mediante apresentacdo de documento justificativo, como por exemplo
consultas médicas, etc.

A Creche encontra-se encerrada aos sabados, domingos e feriados nacionais e municipal, a ter¢a-feira de
Carnaval e o primeiro dia Gtil do Ano Novo, bem como, a Gltima semana completa entre a transicdo do més de
Agosto e Setembro.

O estabelecimento funcionara durante todo o ano com excecdo do final de Dezembro e inicio de Janeiro, para
limpezas, desinfegdo e férias das colaboradoras, e nos cinco ultimos dias Gteis dos meses de Agosto/Setembro
para prepara¢do do préximo ano letivo.

Os Servigos Administrativos funcionam nas instala¢des da creche das 0Sh00 as 19h00.

A Diregdo reserva-se o direito de encerrar a resposta social creche, em situacdes excecionais, como sendo o

caso de epidemias, doengas graves ou outros casos, ndo havendo direito a qualquer reembolso.

Horario de Entrada:

A entrada da crianga efetua-se até as 09h30, salvo por motivos de forga maior que deverdo ser comunicados a
Educadora de Infancia responsavel pela sala, ndo sendo tolerados atrasos sistematicos sem justificagdo
adequada por parte dos pais/encarregados de educacio;

Caso a entrada seja realizada apds as 09h30, nas situa¢Bes acima identificadas os familiares deverado dirigir-se a
secretaria para entregar a crianga, que sera depois encaminhada pela funciondria a respetiva sala;

Caso a crianga tenha de se ausentar por motivos que ndo sejam de doenga subita ou motivo inesperado, os pais

devem informar a Educadora de Infancia responsavel da sala;

Hordrio de Saida:

A saida é feita entre as 16h00 e as 19h30

A saida é feita até as 19h30, por questdes de funcionamento as criangas serdo entregues até as 17h00 pela
Educadora de Infancia da sala, a partir das 17h00 as criangas serdo entregues aos pais também pelas auxiliares.
Sempre que a familia necessite de alterar o horario de saida deverd comunicar a Educadora de Infancia

responsavel no periodo da entrada da crianga.
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7) Sempre que os pais/encarregados de educagdo ndo possam assegurar a recolha da crianga a

./’

saida e deleguem em terceiros essa responsabilidade, deverdo informar fornecendo a creche os dados
identificativos dos terceiros. Sendo que devera evitar-se a recolha de criangas por quem nao se encontra

autorizado para o efeito na ficha de inscrigdo.

NORMA XIV
Pagamentos

1) Encontram-se isentas de comparticipagdo familiar, as criangas nascidas a partir de 01 de setembro de 2021,
abrangidas pelo regime de alargamento de gratuitidade da creche, definido pela portaria n.2 198/2022 de 27 de
julho.

2) O pagamento de eventuais bens ou servigcos prestados deverd ser realizada até ao dia 8 de cada més.

3) Serd da responsabilidade dos pais/encarregados de educagdo custear as seguintes despesas:

a) Bata, t-shirt e panams;

b) Atividades extra — curriculares, entre outros servicos - de carater opcional;

c) Aplicagdo digital - A Escolinha utiliza uma aplicagdo designada por Educabiz, que tem como objetivo a
interagdo/comunicagdo entre a escola e a familia. A mesma facilita 0 acompanhamento do quotidiano do
seu educando, recebendo informagdo didria, planificagdo de atividades, avaliagdo periddica e comunicacdo

com os Pais, bem como fotografias de atividades - de carater opcional;

NORMA XV
Salde e Higiene

1) Perante uma situagdo de febre igual ou superior a 38,5 graus, diarreias, conjuntivite, aftas ou qualquer situagdo
referenciada como preocupante, a crianga ndo pode permanecer na Instituicdo. Os pais serdo imediatamente
contactados e obrigatoriamente terdo que vir buscar a Creche os seus filhos, para os encaminharem para o seu
médico de familia.

2) Ndo é permitido administrar medicamentos sujeitos a receita médica a crianca, sem que estes venham
acompanhados da guia de tratamento. Os medicamentos deverdo vir identificados com o nome.

3} Apds um periodo de auséncia, motivada por doencga infecto-contagiosa ou grave, a crianga so pode voltar a
frequentar a Instituigdo mediante apresentacdo de uma declaragdo médica.

4) Perante a existéncia de uma situagdo andmala, que afete a crianga e que pela sua natureza possa colocar em
causa o normal funcionamento da Instituigdo, ou que prejudique a salde das restantes criangas, a crianga ndo
podera permanecer na Institui¢do.

5) Eimportante que as criangas apresentem uma higiene cuidada, tendo especial ateng3o & higiene das unhas, as
mesmas nao devem estar grandes por uma guestdo de seguranga, caso esta situacdo se verifique os pais serdo
chamados a atencdo.

6) Os pais/encarregados de educagdo que ndo administrem as vacinas obrigatdrias aos seus filhos terdo de realizar

uma declaragado.
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1) AsrefeigBes serdo servidas no refeitério.

2) O horario das refei¢Ges sera o seguinte:

a) Complemento ao Pequeno-Almogo — 9h30m;
b) Almogo—11h00m;

¢) Lanche —15h30m;

d) Complemento ao Lanche —17h30m;

3) De acordo com a informagdo do nimero anterior as criangas deverdo vir para a instituicdo com a primeira
refeicdo do dia feita, por uma questdo de saude, pois na sala apenas serd dado um suplemento ao pequeno-
almoco.

4) No bercério, serdo disponibilizados os seguintes alimentos:

- logurtes naturais com fruta ou bolacha (a partir dos 8 meses);

- Papa (s/ gluten e ¢/ gldten) marca branca;

Caso 0s pais optem por outros tipos de marcas deverdo entregar os mesmos quando solicitados sendo que as
embalagens deverdo encontrar-se devidamente lacradas e identificadas.

5) As ementas semanais estdo afixadas num placar na rececdo e sdo apresentadas na agenda da crianga presente
na aplicacdo em uso. As podem ser alteradas por motivo imprevisto.

6) Além do prato do dia, existird sempre o prato de dieta, que serad servido as criangas que apresentem uma
declaragdao médica, comprovativa dessa necessidade.

7) Ascriangas ndo devem trazer de casa qualquer género alimentar (bolos, batatas fritas, rebugados, chocolates).

NORMA XVi
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal desta resposta social creche, encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do

numero de recursos humanos (diregdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagdo e contetdo

funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor {em anexo 1).

1)

NORMA XVII
Diregdo Técnica

A Diregdo Técnica desta creche, compete a uma técnica com formagdo em ciéncias sociais, nos termos das

orientagBes técnicas do Nucleo de documentacgéo técnica e divulgagdo da Direcdo — Geral da Agdo Social, cujo

nome e formacgado se encontra afixado no atrio, competindo-lhe:

a) Zelar pelo conforto das criangas preservando a qualidade dos espagos e o atendimento, com particular
atencdo aos aspetos de higiene, alimentacdo e desenvolvimento global, assegurando a afetiva execugdo do

projeto pedagodgico;
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b) Sensibilizar todo o pessoal face a problematica da infancia, e promover a sua atualizagdo

com vista ao desempenho das fungdes; .
c) Assegurar a colaboragdo com os servigos de saude e outros, tendo em conta o bem-estar fisico e psiquico
das criangas;

d) Promover a articulagdo com as familias e assegurar a continuidade educativa.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XVII
Direitos dos Clientes

Sdo direitos dos clientes:

1) Ser tratada com respeito e corregdo;

2) Ter uma educac¢do adequada a sua faixa etaria;

3} Ser adequadamente assistida em caso de acidente ou doenca, ocorridas no decurso das atividades;
4) Utilizar as instalages a si destinadas;

5) Participar e desenvolver atividades/ iniciativas que promovam a sua formagédo e ocupagao;

6) Usufruir dos servigos da resposta social que frequenta.

NORMA XIX
Deveres dos Clientes

Sdo deveres dos clientes:

1) Serinformado e informar a Instituicdo sobre as matérias relevantes no processo educativo do seu educando;

2) Colaborar com a instituicdo facilitando e participando no seu funcionamento, bem como, na educacdo e
desenvolvimento das criangas;

3} Participar ativamente na promogdo e articulagdo entre familia e instituigdo;

4) Conhecer o regulamento da resposta social;

5) Comparecer na Instituicdo sempre que seja solicitada a sua presenca;

6) Participar nas reunides de pais;

7) Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de assiduidade dos seus educandos;

8) Interessar-se e contribuir pelo progresso, desenvolvimento e comportamento do seu educando;

9) Tratar todos os colaboradores com respeito e corregao;

10) Cumprir as normas do presente Regulamento.

NORMA XX
Direitos do CASC

S3o direitos da entidade:

1) Admitir as criangas de acordo com os critérios de admisséo.
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Todos os materiais disponiveis na creche devem usados adequadamente.

- £
\
3) Todos os funciondrios devem ser tratados com respeito, ndo sera tolerado actos de desconsideracdo,

7

desrespeito, ofensa, injurias, motivo pelo qual podera ser interrompida a prestagdo de servicos.

NORMA XXI
Deveres da Instituigao

1) Elaborar o Projeto Educativo, de 3 em 3 anos e o Plano anual de atividades, ambos realizados pela equipa
pedagogica;

2) Elaborar o Projeto Curricular de Grupo, que serd um instrumento de planeamento e acompanhamento das
atividades sociopedagdgicas que contempla as a¢des educativas promotoras do desenvolvimento global das
criangas, nomeadamente motor, cognitivo, pessoal, emocional e social a desenvolver na resposta social creche,
de acordo com as caracteristicas das criangas. Este projeto € dirigido a cada grupo de criangas, sendo elaborado
pela equipa técnica com a participagdo das familias e, sempre que possivel, colaborar com os servicos da
comunidade, devendo ser avaliado anualmente e revisto quando necessario.

3) Elaborar o Plano Individual de cada crianga tendo por base o conjunto de necessidades da mesma e as
expectativas da familia, devendo ser modificado sempre que existam alterages e/ou revisdes.

4)  Proporcionar as criangas as condicOes legalmente estabelecidas para a respetiva resposta social;

5} Fazer um seguro que proteja todas as criangas de qualquer eventualidade que surja, quando estas estejam
sobre a sua responsabilidade;

6) Cumprir todas as condigdes a que se obriga no ato de admissdo;

7} Zelar pelo bom funcionamento da Instituicdo e promover a qualidade dos servicos prestados pelas respostas
sociais.

8) Organizar um processo individual por cada crianca atendida, com indicagdo dos seus elementos identificativos.

NORMA XXI|
Metodologia para Gestdo e prevengdo de situagGes de negligéncia, abusos e maus tratos

O Centro de Apoio Social de Carvoeiro desenvolve a sua atividade com varias faixas etarias, pelo que e sempre que
se verifique situagdes consideradas anémalas que se enquadrem ao nivel dos cuidados de higiene, comportamental
das criangas, entre outras, o procedimento que deverd ser seguido, € comunicar a Diretora Pedagdgica, pela equipa
da sala, através de uma “ficha de ocorréncia de situacdo andmala”, esta ficha pretende recolher a maior informagéo
possivel aquando da detecdo da situagdo. Apos a verificagdo da situagdo entre a Educadora da sala, equipa da sala, a
Diretora Pedagogica e a Diretora Técnica, serad definido qual ou quais as medidas a providenciar, que podera ser:
agendamento de reunido com os encarregados de educacdo; sinalizagdo a CPCJ de Lagoa; ap0s as varias medidas

adotadas sejam estas quais forem a Diregdo da Instituicdo serd informada.

Dependendo da gravidade do caso os pais ou encarregados de educagdo poderdo ser convocados até trés vezes,

para uma reuniao com a Educadora e a Equipa Coordenadora do SGR (Equipa Coordenadora do Sistema Gestdo do
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Risco) se a situagdo se mantiver inalteravel, entdo o caso seguird para a CPCJ local (contactados

por telefone e posteriormente pelas vias formais através de e-mail e envio do impresso préprio.

™

NORMA XXIII
Interrupg¢do da Prestagdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

Haverad lugar a interrupgdo da prestacdo de servi¢os sempre que:

1) O encarregado de educagdo ou o representante legal, comunicar a Direcio por escrito, que pretende prescindir
da prestacdo do servigo, com um minimo de 30 dias seguidos de antecedéncia, sob pena de ter de se proceder
ao pagamento dessa comparticipagdo familiar, correspondente ao més seguinte.

2) Acrianga pode deslocar-se por motivo de férias, doenc¢a ou outra situa¢3o, por um periodo de 90 dias e desde
que, o seu encarregado de educagdo ou o seu representante legal comunigue esse facto por escrito & Diregdo,
ficando neste caso a vaga “congelada”, ap6s este periodo deveréd iniciar novamente a frequéncia, ou comunicar

novamente a extensdo da auséncia até um limite total de 180 dias, caso contrario perdera acesso a vaga.

NORMA XXIV
Contrato

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o representante legal da crianga e o Centro de Apoio Social de Carvoeiro,

serd celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos, (anexo I1).

NORMA XXV
Cessacdo da Prestagdo de Servigos por Facto Ndo Imputavel ao Prestador

Havera lugar a cessacdo da prestagdo de servigos sempre que:

1) Quando a crianga estiver deslocada por motivo de férias ou outra situagio que ultrapasse os 180 dias;
2) Quando houver 3 recusas seguidas, da parte do encarregado de educagdo da crianga ou seu representante

legal, par a realizagdo das reunies de avaliagdo.
3) Alnstituicdo e respetivos colaboradores ndo sejam tratados com o devido respeito e urbanidade.

4) Quando o encarregado de educagdo da crianga ou o seu representante legal ndo obedecer as normas de

funcionamento previstas neste regulamento interno de funcionamento da creche.

NORMA XXVI
Tratamento de Dados Pessoais
A Instituigdo Centro de Apoio Social de Carvoeiro, Pessoa Colectiva n.2 505797429, com sede na Rua Manuel
Afonso Maia — 8400 — 562 Carvoeiro, cumpre ao abrigo do disposto no Regulamento (UE) 2016/679 do
Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016, as regras relativas a prote¢io de pessoais singulares

no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo desses dados.
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NORMA XXVII

Livro de Reclamagdes
Os termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento, possui livro de reclamacdes, que poderd ser solicitado

junto dos servicos administrativos, sempre que desejado.

A metodologia sera a descrita de forma sucinta, neste tipo de situacdes:

Sempre que se verifique algum tipo de reclamagdo intrinseco ou que coloque em causa o servigo prestado pela
creche a Diretora Técnica e ou outro colaborador, na auséncia desta deve de imediato comunicar a Direcdo da
instituicdo. Caso seja solicitado pelos utentes o livro de reclamagdes, este deve ser fornecido sem hesitagdes e
comunicado a Diretora Técnica, seguidamente serd efetuado os tramites legais. Devendo ser aberto um inquérito
interno de averiguagdo da situacdo, resultando um relatdrio descritivo num prazo maximo de 5 dias Uteis. Sendo

que os utentes deverdo ser informados dos procedimentos e resultados.

NORMA XXVIlI
Alteragdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis desta resposta social, deverdo informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracdes ao presente regulamento
com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a

resolugdo do contrato a que a estes assiste.

As alteragbes ao regulamento interno sdo comunicadas ao ISS, I.P., Centro Distrital de Faro até 30 dias antes da sua

entrada em vigor {artigo 302 do Decreto-Lei n2 126-A/2021).

NORMA XXIX
Integra¢do de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do do Centro de Apoio Social de Carvoeiro,

tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXX
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor a 01 de Agosto de 2024.
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