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REGULAMENTO INTERNO
“CENTRO INFANTIL PALMO E MEIO”

Capitulo |
Disposi¢oes Gerais

Artigo 1°
Ambito de Aplicagdo
A Instituicdo Particular designada por Centro Infantil Palmo e Meio, Lda., sito na Rua Catarina

Eufémia n° 1, Horta das Figueiras, em Evora, rege-se pelos seguintes artigos:

Artigo 2°
Destinatarios
A nossa instituicdo, na valéncia de Creche, destina-se a criangas com idades compreendidas

entre os quatro meses de idade e os trés anos de idade.

Artigo 3°
Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno visa:

1. Promover o respeito pelos direitos das criangas, homeadamente da sua dignidade e
intimidade da vida privada,;

2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento;

3. Promover a participagao activa dos utentes e/ou seus representantes legais ao nivel da

gestao desta resposta particular educativa.

Artigo 4°
Servigos Prestados
Os servigos prestados pela Creche definem-se em:
1. Apoio sécio-familiar:

1.1. Promocéao do acolhimento, guarda, protec¢éo, segurancga e de todos os
cuidados basicos necessarios a criangas até trés anos de idade;

1.2. Vertente da retaguarda familiar, durante o tempo parcial de afastamento da crianca
do seu meio familiar, através de um processo de atendimento individualizado e de
qualidade, que inclui os servigos direccionados aos cuidados basicos de:

1.2.1. Alimentagéo (almogo e lanche) - diferenciada de acordo com as necessidades
da crianga;

1.2.2. Saude — assegurando o desenvolvimento harmonioso da crianga, colaborando
com a familia na deteccdo e despiste precoce de situacbes de doenca,

inadaptacao ou deficiéncia, proporcionando o seu adequado encaminhamento.
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2. Apoio educativo-pedagdgica:

2.1. Promog¢ao do desenvolvimento integral da crianga, num clima de seguranca afectiva
e fisica de acompanhamento e estimulagdo do seu processo evolutivo, através de
praticas adequadas a cada faixa etaria;

2.2. O desenvolvimento pessoal e social da crianga;

2.3. A colaboragao e partilha de responsabilidades no processo educativo com a familia;

2.4. O favorecimento da formagéo e desenvolvimento equilibrado da crianga, através da
promogao de aprendizagens diferenciadas e significativas;

2.5. A estimulagdo do desenvolvimento da crianga, nas suas componentes emocional,
cognitiva, comunicacional, social e motora, através da implementagédo de praticas

ludico-pedagdgicas intencionais, estruturadas e organizadas.

Capitulo Il
Definicao e Objectivo

Artigo 5°

Definicao

A Creche é uma resposta, desenvolvida em equipamento, vocacionada para o desenvolvimento

global da crianga, que proporciona actividades educativas e actividades de apoio/integracéo das

familias.

Artigo 6°

Objectivos Institucionais

A valéncia de Creche visa prosseguir os seguintes objectivos:

1.

Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de
vida democratica numa perspectiva de educagéao para a cidadania;

Fomentar a inser¢ao da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade
das culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da
sociedade;

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

Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas
caracteristicas individuais, incutindo comportamentos que favoregam aprendizagens
significativas e diversificadas;

Desenvolver a expressao e a comunicagao através da utilizacdo de linguagens multiplas
como meios de relagdo, de informagéo, de sensibilizacdo estética e de compreenséo do
mundo;

Despertar a curiosidade e o pensamento critico;
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7. Proporcionar a cada crianga condicdes de bem-estar e de segurancga, designadamente
no dmbito da saude individual e colectiva;

8. Proceder a despistagem de inadaptagdes, deficiéncias e precocidades, promovendo a
melhor orientagdo e encaminhamento da crianga;

9. Incentivar a participagdo das familias no processo educativo e estabelecer relacdes de

efectiva colaboragdo com a comunidade.

Artigo 7°
Objectivos Operacionais da Instituicao
No sentido de assegurar a devida concretizagdo das finalidades propostas, serdo prosseguidos
0s seguintes objectivos operacionais:

1. Organizar adequadamente o espago, tempo e materiais de acordo com as faixas
etarias das respectivas salas;

Promover um ambiente acolhedor e estavel entre as criangas e adultos;

Respeitar o ritmo de cada crianga, sua individualidade e suas necessidades
essenciais;

Desenvolver afectividade através do carinho, do didlogo e da compreensao;

Explorar activamente todos os materiais e situagbes, em interaccdo com os adultos
el/ou criangas;

6. Promover actividades de acordo com as suas caracteristicas de aprendizagem fisica
e psicossociais das criangas de cada grupo;

7. Criar dentro de cada sala regras e distribuicdo de tarefas, de acordo com a sua faixa
etaria, de modo a desenvolver a sua autonomia, a responsabilidade e a participagao
activa na sua proépria educacao.

8. Estabelecer rotinas didrias que permitam fomentar a seguranga e a estabilidade
emocional;

9. Planear anualmente actividades, tendo em conta as grandes areas de
desenvolvimento da crianga; afectivo-social; psicomotora e perceptivo-cognitiva;

10. Planificar actividades adaptadas a realidade sociocultural do meio e definicao de
objectivos especificos para cada grupo e para as suas respectivas actividades a

realizar.

Capitulo Il
Processo de Admissao dos Utentes

Artigo 8°
Inscrigao Provisoéria
A Inscrigdo Provisoria realizada nesta instituicdo ndo assegura a entrada da crianga na data
pretendida pelo Encarregado de Educagdo, pois visa apenas a intencao/interesse do

Encarregado de Educagédo em colocar a crianga na instituigdo em questao.
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1. Ao longo do ano lectivo todos os Encarregados de Educacéo que estiverem
interessados em integrar os seus educandos na nossa instituicdo deverao
realizar o preenchimento da Ficha de Pré-inscricdo disponivel no site da
instituicdo e/ou na secretaria, para ficarem registados os elementos da crianga e
familia que pretende frequentar a instituicao.

2. Esta pré-inscricdo € colocada na lista de espera, tendo em conta a data de
preenchimento/ envio realizado pelo Encarregado de Educacgéo.

3. Aresposta enviada ao Encarregado de Educacao sera efectuada assim que haja
resposta de vaga.

4. Apbs a resposta enviada ao Encarregado de Educagao, o mesmo tem oito dias

para contactar a instituicdo e marcar uma reunido com a Directora Pedagdgica.

Artigo 9°
Condigoes de Admissao
Sao condigdes de admissao das criangas na valéncia de Creche:

1. Ter idade compreendida entre os 4 meses de idade e os 3 anos de idade;

2. Efectuar a inscri¢ao e respectivo pagamento;

3. No ato da inscrigdo, é obrigatério comunicar a data prevista de entrada da crianga na
instituicdo. Em caso de adiamento da entrada da crianga por mais de 30 dias, para
manter a vaga, tera que ser efetuado um pagamento correspondente a 50% do valor da
mensalidade em vigor.

4. Efectuar o pagamento do uniforme recomendado.

A admissao de criangas portadores de deficiéncia carece de avaliagdo e parecer prévio positivo
por parte de técnicos e especialistas, salvaguardando também a existéncia do pessoal e dos

meios necessarios e especificos a este servico.

Artigo 10°
Inscrigao
1. Para efeitos de admissdo, o Encarregado de Educagido ou representante legal devera
proceder ao preenchimento de uma ficha de inscrigdo, devendo fazer prova das declaragdes
efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
1.1 Cartao de cidadao ou Cédula de Nascimento da Crianga;
1.2 Boletim de vacinas;
1.3 Informacgao sobre alergias, intolerancias alimentares e/ou da necessidades de dietas
especificas;
1.4 Identificagdo do Médico de Familia;
1.5 Contactos telefénicos do Encarregado de Educagdo ou representante legal da

crianga;
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1.6 Cartao de contribuinte;

1.7 Certiddo de sentenca judicial de regulacdo do poder paternal, sempre que
necessario.

2. Renovacéo da inscrigao:

2.1 A renovagao da inscrigao tem um custo fixo por ano letivo, que se encontra afixado
em lugar bem visivel.

2.2 Para criangas com entrada na instituicdo até 31 de Janeiro a renovagao é realizada
até 31 de Margo e o pagamento devera ser realizado durante o més imediatamente
seguinte.

2.3 Para criangas com entrada na instituicdo a partir de 1 de Fevereiro, a renovagao é
realizada até 31 de Margo e o pagamento devera ser realizado durante o més de
Agosto.

2.4 A renovagdo da inscricdo € realizada mediante a entrega de um formulario de
renovagado e o mesmo devera ser devolvido devidamente preenchido e assinado até

ao ultimo dia do respetivo més.

Artigo 11°
Critérios de Admisséao
Sao critérios de admissao:
1. Criangas que tenham frequentado a Instituicdo no ano anterior;
Familiares de colaboradores da Instituigao;
Criangas de familias monoparentais;
Criancas residentes na area da Instituigéo;

Criangas com irmao (s) a frequentar a Instituicao;

2 T

Criangas cujos pais trabalham na area de implantagéo da Instituicao.

As vagas sao preenchidas de acordo com a lista de inscricdo, podendo a Direcgéo da Instituicdo

considerar eventuais situagdes especiais do agregado familiar.

Artigo 12°
Admissao

A admisséao da crianga a valéncia da Creche é da responsabilidade da Direc¢ado da Instituigao.

Artigo 13°
Listas de Espera
1. Caso nédo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, devera ser
comunicado ao Encarregado de Educagéo ou representante legal da crianga a posigao que
este ocupa na lista de espera.

2. Aordenacgéo da lista de espera respeitara os mesmos critérios indicados para a admissao.



REGULAMENTO INTERNO
“CENTRO INFANTIL PALMO E MEIO”

Artigo 14°
Desisténcia da Frequéncia dos Servigos
Em caso de desisténcia da frequéncia dos servigos de Creche, o Encarregado de Educagéo ou
representante legal da crianga devera comunicar esse facto, por escrito, ao responsavel da
instituicdo, com uma antecedéncia minima de sessenta dias relativamente a data da desisténcia,

sob pena de ter que pagar o montante correspondente ao periodo de aviso prévio em falta.

Capitulo IV
Condigoes de Permanéncia
Artigo 15°
Proibicao de Permanéncia
1. E proibida a permanéncia na instituicdo a criangas doentes, portadoras de parasitas, ou
que evidenciem falta de higiene pessoal.
2. E proibida a permanéncia da crianga na instituicio aquando os Encarregados de

Educacéo ou representante legal ndo efectuarem o pagamento da mensalidade.

Artigo 16°
Doencga
1. Em caso de doenca os Encarregados de Educacdo ou representante legal deveréo
comunicar telefénica ou pessoalmente, a instituicdo que a crianga n&o ira comparecer na
instituicao.
2. No caso de falta, devido a doencga infecto-contagiosa, a crianga s6 podera reiniciar a

frequéncia na instituicdo quando devidamente autorizada por declaragao médica.

Capitulo V

Comparticipagées Mensais

Artigo 17°
Atualizagdo das Comparticipagdes Mensais

1. O precario das mensalidades em vigor encontra-se afixado em lugar bem visivel, com
indicacdo detalhada de custos de servigos adicionais, assim como as mensalidades
maximas e minimas a praticar.

2. A partir do ano letivo de 2024/2025 o pregario em vigor sofrerd uma atualizagdo fixa, no
minimo de 10€, no inicio de cada ano letivo.

3. Sempre que seja necessario, poderao ainda existir outras atualizagbes ao pregario,
justificados pela inflagdo de custos ou outras situagdes que ndo sejam possiveis de ser
previstas no inicio do ano letivo, sendo estas comunicadas a todos os Encarregados de

Educacdo e afixadas no placar de informacdo com sessenta dias de antecedéncia a
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entrada em vigor dos novos valores, para que desta forma todos figuem informados,
mantendo-se apoés isso afixado em lugar bem visivel, cumprindo o disposto no n.° 1
deste artigo.

Em caso de alteragdo ao precario em vigor a instituicdo efetuara a devida alteragédo de
acordo com a totalidade das despesas e alteragdes dos servigos prestados, integrados
na mensalidade.

O pregario em vigor encontra-se no Anexo 1 do presente documento.

Artigo 18°

Forma do Pagamento
A frequéncia na instituicdo obriga ao pagamento de uma mensalidade, 12 vezes por ano,
independentemente da frequéncia diaria ou ndo do aluno na instituicdo.
Na frequéncia estdo integrados os servicos de alimentagédo, higiene, conforto,
actividades ludico-pedagdgicas.
O pagamento tera de ser realizado até ao dia oito de cada més.
Se o0 pagamento das mensalidades ndo suceder até essa data a mensalidade ira ficar
sujeita a taxa fixa anualmente.
Em situagbes de encerramento obrigatério de toda a instituicdo, determinado por parte
de alguma entidade competente, fica ao critério da geréncia analisar e decidir aplicar um
desconto na mensalidade, assim como o valor do mesmo, em fungédo do periodo de
encerramento que for determinado.
Nao sera restituido qualquer valor pago referente a mensalidades, inscrigdes, renovagao

de inscricdo ou atividades.

Artigo 19°

Frequéncia de Irmaos

1. Quando se verificar uma frequéncia de irmaos na instituicdo o Encarregado de Educacgéo

podera beneficiar de uma redugdo na mensalidade.

2. Aredugéo da mensalidade ficara afixada no precario a vigorar.

3. Caso se verifique a existéncia de um outro apoio monetario (M.E., S.S., empregos ou outros),

para comparticipagdo da mesma mensalidade o Encarregado de Educacdo devera optar por

apenas uma forma de apoio, uma vez que nao é permitido a conjugacao de dois ou mais apoios,

sobre a mesma mensalidade.

Artigo 20°
Atividades Extra-Curriculares
As atividades de expressao fisico-motora e adaptacdo ao meio aquatico, funcionam
durante o ano letivo e sdo leccionadas por uma Professora de Educagdo Fisica e

Desporto.
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No presente ano letivo (2023/2024), estas duas atividades continuardo a ser uma oferta
da instituicdo, no entanto o custo das mesmas, sera objeto de analise no inicio de cada
ano letivo, mediante as despesas inerentes aos equipamentos e manutengcédo de cada
uma delas.

O valor das atividades extra-curriculares sera comunicado aos pais nas reunibes de
inicio de ano letivo (Setembro) e, caso seja necessario, deverao realizar a inscricao nas
mesmas apos conhecimento dos custos associados a cada uma delas.

No decorrer de cada ano letivo poderdo ser adicionadas novas atividades extra-
curriculares, sendo sempre dado conhecimento aos pais pelas Educadoras de sala e dos

custos das mesmas.

Capitulo VI
Instalagoes

Equipamentos Interiores e Exteriores da Instituicao

Artigo 21°

Definicao Geral

Para os devidos efeitos entende-se por equipamento todos os materiais utilizados que visem

desenvolver as aptiddes especificas das criancas, exercita-las a nivel motor, criativo e intelectual,

bem como estimular o desenvolvimento social com base nas caracteristicas fundamentais do seu

desenvolvimento.

2,

Artigo 22°

Equipamentos
Os equipamentos a utilizar deverédo obedecer as seguintes caracteristicas:
1.1. Cumprimentos das normas de seguranca legalmente estipuladas, nomeadamente o
disposto no Decreto-Lei n.°379/97;
1.2. Serao utilizados equipamentos fixos e moveis;
1.3. Adequagéo as idades de cada grupo de criangas;
1.4. Respeito pelas regras de higiene.
A disposig¢édo do equipamento sera feita de forma a proporcionar seguranga € um espago

acolhedor.

Capitulo VI
Pessoal, horarios e dias de funcionamento da instituigcao

Artigo 23°
Pessoal
O pessoal da instituicao é constituido por:

1.1. Geréncia;
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1.2. Técnica Pedagdgica;

1.3. Educadoras de Infancia.

1.4. Auxiliares de Acgao Educativa.

1.5. Cozinheiro

1.6. Auxiliar de Cozinha;

1.7. Administrativo/a;

1.8. Funcionarios de Limpeza.

2. Sao competéncias das respectivas categorias profissionais nas seguintes alineas:

2.1. Geréncia:

2.1.1. Gerir o capital monetario da instituicao.
2.1.2. Pagar as remunerag¢des mensalmente a todos os funcionarios.

2.1.3. Receber dos Encarregados de Educacdo as mensalidades de cada
educando, de acordo com o pregario em vigor.
2.1.4. Zelar pela conservagao, substituicao e controle do material da instituigao.
2.1.5. Apoiar e participar em todas as efemérides e eventos promovidos na
instituicao.
2.1.6. Representar a instituicdo junto da populacdo externa @8 mesma, bem como
as familias.
2.1.7. Realizar reunies semanais com a técnica pedagodgica para aferir o ponto
de situagao do funcionamento da instituicao.
2.1.8. Manter em cada um a das salas uma educadora de infancia e uma auxiliar
de acgéo educativa.
2.1.9. Entrevistar as funcionarias com competéncia para o local aonde irdo
exercer fungdes.
2.2.0. Seleccionar as funcionarias de acordo com as suas competéncias para
execucgao de fungdes na instituigcao.

2.1.8. Fazer cumprir as disposi¢des nhomeadas neste documento.

2.2. Técnica Pedagogica
2.2.1. Fungbes Coordenativas

I. Apresentar a instituicdo junto dos Encarregados de Educagdo ou representante legal bem
como a outras pessoas externas a mesma, sempre com marcagao prévia de reunido (hora e data
estipulada).

Il. Realizar reunides quinzenais com a equipa técnica para, analisar, reflectir e cooperar na
pedagogia e actividades a desenvolver na institui¢cao.

lll. Realizar reunides mensais com as auxiliares de acg¢do educativa para analisar o
desenvolvimento da pratica educativa nos diferentes contextos (salas, espagos comuns,
efemérides).

IV. Realizar reunides bienais com todos os funcionarios para analisar o funcionamento da
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instituicao.
V. Realizar reunides semanais com a geréncia para analisar e reflectir o funcionamento da
instituicao.

VI. Cumprir e fazer cumprir as disposicdes nomeadas neste documento.

2.2.2. Funcgbes Pedagogicas
I. Incentivar a relagéo familia e instituigéo.
II. Promover no inicio de cada ano lectivo, e sempre que se entenda necessario, a realizagdo de
reunibes com os Encarregados de Educagdo para a apresentacdo e prestagdo de
esclarecimentos sobre o Plano de Actividades, e a respectiva aplicagao pratica, bem como sobre
o desenvolvimento dos seus educandos e/ou outras observagdes que considerem importantes.
lll. Promover a insergao da instituicdo na comunidade.
IV. Coordenar o desenvolvimento do Projecto Educativo de Escola.
V. Realizar no inicio de cada ano lectivo um Plano Anual de Actividades estimulante e adequado
as valéncias que a instituicdo acolhe.
VI. Coordenar, dinamizar e organizar as actividades de acordo com os Projectos a desenvolver.
VII. Coordenar a acgao do restante pessoal da instituicao.
VIIl. Assegurar a integridade fisica das criangas e salvaguardar o cumprimento das normas de
seguranca.
IX. Divulgar na comunidade os projectos e actividades realizadas na instituigdo.
X. Promover a solidariedade e igualdade na instituigao.

Xl. Realizar saidas e contactos com a comunidade envolvente e ndo envolvente.

2.3. Educadoras de Infancia
2.3.1. Assumir a gestdo da sala que lhe é configurada e exercer a accao
educativa, atendendo as necessidades individuais de cada crianga, bem como
do grupo que esta a seu cargo.
2.3.2. Coordenar, organizar e dinamizar as tarefas dos funcionarios directamente
dependentes.
2.3.3. Colaborar no Plano Anual de Actividades da instituicao.
2.3.4. Zelar pela saude e bem-estar das criangas e tomar conhecimento das
circunstancias individuais ou familiares com vista ao adequado exercicio da
accao educativa.
2.3.5. Detectar ou fornecer elementos necessarios ao despiste de deficiéncias
nas criancas e acompanhar, em ligacdo com a familia, as situagdes necessarias.
2.3.6. Colaborar com a familia na educagéo da criangca, nomeadamente através
de contactos individuais e de reunides.
2.3.7. Promover e participar em todas as actividades promovidas pela instituigéo.

2.3.8. Zelar pelo material didactico existente na sala.

11
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2.3.9. Integrar todas as actividades estipuladas pela equipa técnica.

2.4.0. Construir o Projecto Curricular de Turma Anual, tendo em conta o grupo e
o Projecto Educativo da Instituigao.

2.4.1. Criar um Plano individual de trabalho para cada crianga.

2.4.2. Realizar a avaliagdo semestral de cada crianga.

2.4.3. Ter registado e fixo em local visivel a hora de atendimento dos
Encarregados de Educacao ao responsavel legal.

2.4.4. Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des nomeadas neste documento.

2.4. Auxiliares de Acgao Educativa

2.5.

2.4.1. Exercer trabalho directo com as criangas e participar, sob orientagéo e
enquadramento do Educador na execugao das actividades a desenvolver.

2.4.2. Participar, sempre que necessario, nas reunides que se desenvolverem
com os Educadores e/ou Encarregados de Educacgéo.

2.4.3. Auxiliar na hora das refeigoes.

2.4.4. Encaminhar as criangas nos cuidados de higiene.

2.4.5. Assegurar a limpeza diaria da sala.

2.4.6. Incentivar a interaccao entre as familias e a instituigéo.

2.4.7. Zelar pelo espago educativo.

2.4.8. Ajudar e apoiar todas as actividades a dinamizar na e/pela instituigao.
2.4.9. As auxiliares de acg¢ado educativa poderdo desempenhar as fungbes num
local fixo ou moével, pois cabe a geréncia decidir e comunicar onde devem

exercer fungdes.

Cozinheira

2.5.1. Confeccionar, no horario estabelecido, as refeicbes definidas nas
respectivas ementas semanais.

2.5.2. Orientar e coordenar o pessoal auxiliar durante a preparacao, confecgéo e
apresentagao das refeigbes.

2.5.3. Registar os géneros alimentares existentes, bem como aqueles que
necessita.

2.5.4. Registar em folha adequada as temperaturas das arcas e frigorificos de
refrigeragao.

2.5.5. Realizar a recolha diaria dos alimentos confeccionados e administrados
pelas criangas.

2.5.6. Confeccionar uma refeicdo diferenciada sempre que o Encarregado de

Educacéo ou responsavel legal o solicite.

2.6. Auxiliar de Cozinha
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2.6.1. Colaborar, sob coordenacgao da Cozinheira, na confeccéo das refeigdes.

2.6.2. Proceder a limpeza da cozinha e respectivos utensilios e sala de refeitério.

2.7. Limpeza
2.7.1. Alimpeza e higiene de toda a instituicdo sera executada por todas as

auxiliares.

2.8. Administrativo/a
2.8.1. Atender os utentes de forma amavel e delicada.

2.8.2. Receber as mensalidades dos alunos.

2.8.3. Informar a geréncia de algum problema ou situagao inesperada.

2.8.4. Realizar todo o tipo de fungdes administrativas sempre que a geréncia o

solicite.

Artigo 24°
Horéario de Funcionamento

O horario de funcionamento do Centro Infantil Palmo e Meio é o seguinte: Abertura as
7:30 e Encerramento as 19:30.
Apés as 19:30 o Encarregado de Educacgéo encontra-se sujeito a pagar uma multa por

cada 15 minutos que chegue atrasado.

Artigo 25°
Dias de Funcionamento

A instituigdo funcionara de Janeiro a Dezembro, diariamente de Segunda a Sexta-feira,
excepto nos seguintes casos:

1. Feriados nacionais e municipais;

2. Dias de tolerancia de ponte préximo do Ano Novo; Carnaval; Pascoa; Natal;

3. Por razdes excepcionais que a Geréncia o determine, sendo que os

Encarregados de Educagdo ou responsavel legal informado com 48h de

antecedéncia.

Capitulo VIiI

Dossié

Artigo 26°
Dossié da Crianga
Cada uma das criangas tera um dossié individual que a acompanhara ao longo da sua
permanéncia na instituicao;
O dossié da crianga tem como fung¢édo permitir uma maior facilidade de interacgéo entre o
Educador de Infancia e os Encarregados de Educacgéo;
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3. O dossié tera designadamente:
a. Fichas de sugestbes e criticas.
b. Declaragao de autorizagao para entrega excepcional de criangas a terceiros.
c. Fichas especificas de comunicagéo entre o Educador de Infancia e os Encarregados
de Educacéo.

d. Recolha de informagéo avaliativa face ao desenvolvimento da crianga.

Capitulo VI

Interacgao entre Familias e Educadores

Artigo 27°
Interacg¢ao Familia/Estabelecimento
1. Visando assegurar a continuidade educativa, a programag¢do e o funcionamento da
instituicdo desenvolver-se-a uma estreita articulagdo com a familia, designadamente
através de:
a. Participagdo dos Encarregados de Educacao na rotina diaria do seu
educando desde de que sejam convidados pelo educador responsavel, ou em
casos pontuais, devidamente autorizados pelo educador responsavel,
b. Comunicagdo aos Encarregados de Educacdo sempre que se detecte uma
situacao digna de registo;

c. Realizagao de reunides sempre que se entenda necessario.

Artigo 28°
Entrega das Criangas

1. As criangas s6 poderdo ser entregues aos Encarregados de Educagéo ou responsavel
legal.

2. Enquanto as criangas sao entregues aos Encarregados de Educacdo, os mesmos
deverao preencher a ficha de entrega (nos dois periodos: de manha e de tarde).

3. Excepcionalmente, as criangas poderdo ser entregues a terceiros, mediante a
apresentacao da respectiva declaracado de autorizacdo devidamente datada e assinada
pelo Encarregado de Educacao.

4. A declaragdo de autorizagéo referida no numero anterior devera constar do processo

individual da crianga e podera ser concebida a qualquer momento.

Capitulo VIII
Cuidados de Saude

Artigo 29°
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Vigilancia Médica

1. Avigilancia médica periddica € da responsabilidade dos Encarregados de Educagéo.

Artigo 30°
Medicamentos
Sempre que a crianca esteja a ser medicada, os Encarregados de Educagédo ou responsavel
legal deve entregar a respectiva medicacdo a Educadora de Infancia ou Auxiliar da sala,
acompanhada pela prescricio médica e por um termo de responsabilidade devidamente
assinado na instituicdo, no qual constem indicagdes precisas da forma como devem ser

administrados os medicamentos.

Artigo 31°
Acidente/Doenca Subita
1. Em caso de acidente ou doenga subita, a crianga sera assistida na instituicdo ou no
Hospital de Evora, sendo dado o conhecimento de imediato aos Encarregados de
Educagéao ou ao responsavel legal.
2. Caso a gravidade da situagéo nao justifique a deslocagdo ao Hospital de Evora, mas a
crianga ndo se encontre em condi¢gdes normais para permanecer na instituicido, sera

dado conhecimento aos Encarregados de Educagéo ou responsavel legal.

Capitulo IX

Funcionamento da instituigao

Artigo 32°
Rotina Diaria
1. No Bergario (4 aos 12 meses)
8.30 — Entrada no Bergario
9.30 — Reforgo Alimentar
10.00 — Sesta da manha

10.40 — Higiene

11.00 — Almocgo

12.00 — Higiene

12.20 — Sesta

14.40 — Higiene

15.00 — Lanche

16.00 — Higiene

16.20 — Actividade livre
17.00 — Higiene

19.30 — Saida
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1.1. Tendo em conta a especificidade desta faixa etaria, a rotina diaria podera ser

adaptada/reajustada a crianga ou ao grupo de criangas.

2. Na Creche (12 aos 36 meses)
8.30 — Entrada na sala
9.45 — Suplemento Alimentar (Bolacha)
10.00 - Inicio das Actividades

11.00 — Higiene
11.15 — Almogo
12.45 — Higiene
13.00 — Sesta

15.00 — Higiene
15.30 — Lanche
16.00 — Higiene

16.30 — Actividade livre
17.45 — Suplemento Alimentar (Bolacha/Fruta/Pao)
19.30 — Saida

Artigo 33°
Refei¢oes da responsabilidade da instituicao
E da responsabilidade da instituicdo fornecer o almogo e o lanche diariamente a todas as
criangas.

Artigo 34°
Tipo de Refeigcoes

1. O almogo é constituido por:

a. Sopa.

b. Prato de carne ou peixe, com o respectivo acompanhamento.

c. Sobremesa (doce ou fruta).
2. O lanche é constituido por:

a. Leite ou logurte e/ou papa.

b. Pado com manteiga, fiambre, doce ou queijo.
3. Sempre que tal se justifique, sera fornecido um suplemento alimentar a meio da
manha e/ou meio da tarde (Bolacha/Pao/Fruta).
4. A compra de todos os géneros alimentares sera a cargo da instituicdo, bem como a
escolha da sua marca, todavia, se algum encarregado de educagédo ndo achar a mesma
adequada para a alimentacdo do seu educando tera de trazer esse mesmo produto

alimentar para sua substituicido (exemplo: leite ou iogurte).
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Artigo 35°
Divulgacdo da Ementa Semanal
1. A ementa sera afixada em quadro proprio, situado em local visivel na instituicdo e de
livre acesso aos Encarregados de Educacao ou responsavel legal.

2. Em casos excepcionais, por motivos de ultima hora, a ementa podera ser alterada.

Capitulo X

Direitos e Deveres

Artigo 36°
Direitos das Criangas
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, as criangas da
valéncia de Creche tém ainda os seguintes direitos:

1. Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade,
sexo ou condigao social;

2. Serem tratados com delicadeza, amizade e competéncia pelos Educadores e demais
funcionarios;

3. Utilizar os equipamentos da Instituicdo disponiveis para a respectiva sala de
actividades e espacos de recreio;

4. Terem acesso a um conjunto de actividades educativas adequadas as suas idades,
interesses e necessidades de forma a proporcionar um desenvolvimento global (nivel
cognitivo, psicomotor e sdcio-afectivo);

Receberem cuidados adequados de higiene, seguranga e alimentagéo;
Terem uma alimentacdo cuidada e diversificada de modo a satisfazer as

necessidades proprias da sua idade;

~

. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e
familiar;

8. Nao estar sujeito a coagao fisica e/ou psicoldgica.

Artigo 37°
Deveres das Criangcas
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes da
valéncia de Creche tém ainda os seguintes deveres:
1. Cumprir as normas da valéncia de acordo com o estipulado neste Regulamento
Interno;
2. Cumprir os horarios fixados;
3. Serem correctos e educados nos contactos a estabelecer com todos os funcionarios
da Instituicao;
4. Ao entrar nas instalagdes da Creche, a crianga devera ser acompanhada por um
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adulto e entregue, directamente, ao colaborador destacado para esse fim;

5. O uso de adornos (fios, brincos, anéis, entre outros) ndo é permitido nos casos em
que os responsaveis dos servigos entendam que tais objectos constituam um factor
de risco para o proprio ou para outros;

6. A Instituicdo ndo se responsabiliza por brinquedos, adornos ou outros objectos que a
crianga leve para Creche, independentemente do seu valor.

Artigo 38°
Direitos dos Encarregados de Educagao
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Encarregados de
Educacéo ou responsaveis legais tém ainda os seguintes direitos:

1. Ser informado e participar em todas as situagdes relacionadas com as suas criangas,
sejam de natureza pedagdgica ou outras;

2. Ser atendido individualmente pelos responsaveis da Instituicao;

3. Apresentar aos responsaveis de servigos ou a Direcgdo quaisquer problemas, criticas
ou sugestdes que considerem necessarias ou pertinentes;

4. Consultarem o processo de avaliagao das criangas.

Artigo 39°
Deveres dos Encarregados de Educacgao
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Encarregados de
Educacéo ou representantes legais tém ainda os seguintes deveres:

1. Pagar pontualmente, nos primeiros oito dias de cada més, a comparticipagao familiar, as
actividades extracurriculares ou qualquer despesa extraordinaria da responsabilidade do
utente;

2. Contribuirem pelas formas ao seu alcance para uma educacgédo integral das criangas,
colaborando na busca de solugdes para os eventuais problemas surgidos;

3. Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes
ao estado de saude do utente;

4. Informar o Responsavel da respectiva Sala sobre aspectos particulares do quotidiano da
crianga ou do seu comportamento e possiveis alteragdes;

5. Ser correcto e educado nos contactos que estabelecem com os diferentes colaboradores

da Instituicao.

Artigo 40°
Direitos da Entidade Gestora da Instituicdo
Sao direitos da entidade gestora da Instituigado:

1. Alealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas proximas;
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2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

3. Anular a inscricdo de qualquer crianga sempre que o Encarregado de Educagéo ou
responsavel legal seja mal educado e ndo cumpra as disposicdes nomeadas neste
regulamento interno.

3. Receber as comparticipagbes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos

fixados.

Artigo 41°
Deveres da Entidade Gestora da Instituicao
Sao deveres da entidade gestora da Instituicao:
1. Garantir a qualidade dos servigos prestados;
2. Garantir a prestagdo dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos
utentes;
3. Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;
4. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;
5. Desenvolver as actividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o
bem-estar dos utentes;

6. Possuir livro de reclamacgoes.

Capitulo XI
Disposi¢oes Finais

Artigo 42°

Alteragoes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos servicos deverdo
informar e contratualizar com os Encarregados de Educacdo ou representantes legais das
criangas 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 resolugéo do
contrato a que a estes assiste.

Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento /

acompanhamento técnico da valéncia de Creche.

Artigo 43°
Passeios ou Deslocagoes
1. Quando a Creche promover passeios ou desloca¢des em grupo, sera solicitado por escrito

uma autorizagdo expressa assinada pelo Encarregado de Educagéo ou responsavel legal do
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utente.

2. Os servigos regulares da valéncia continuardo a ser assegurados para todas as criangas que
nao possam usufruir das saidas referidas no numero anterior.

3. Este tipo de actividades pedagdgicas ndo estao incluidas na mensalidade mensal.

4. O custo deste tipo de actividade tera de ser suportada pelo Encarregado de Educagéo ou

responsavel legal.

Artigo 44°
Integragao das Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdao supridas pela entidade proprietaria do

estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 45°
Aprovacao e Entrada em Vigor

1. Este Regulamento Interno foi revisto e nele introduzidas alteragdes, sendo que as mesmas
foram aprovadas pela Diregdo, e dado conhecimento ao Instituto Seguranga Social, cumprindo o
prazo de 30 dias antes da entrada em vigor, conforme determina o n°® 39 C do Dec. Lei n°
33/2014 de 4 de Margo. A nova versao foi ainda publicitada no site da Instituicdo e afixada no
quadro de entrada da instituicdo a fim de que os interessados tenham dela conhecimento;

2. Pelo exposto no n° 1 deste artigo, o presente regulamento entra em vigor no dia 1 de
Setembro de 2023.
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