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Centro de Educagéo e Desenvolvimento Infantil "Porta Magica” - Creche \

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Norma |
Ambito de Aplicacdo

A Associacdo Cultural e de Apoio Social de Olhdo, adiante designada por ACASO ou
Instituic@o, € uma InstituicGo Parficular de Solidariedade Social, reconhecida como
pessoa coletiva de utilidade piblica, criada com alvard de origem do Governo Civil de ooy
Faro, n® 73,de 18 de Janeiro de 1932, com Estatuios atualizados em 14 de novembro (328
de 2015. A Creche do Cenfro de Educagdo e Desenvolvimento Infaniil "Porta Magica”  ©
e parte integrante da ACASO e ndo tem personalidade juridica auténoma.

Norma Il
Legislagdo Aplicavel

Para além do Guiao Técnico para as Creches, a Resposta Social rege-se pelos seguintes
principios legislativos:
* Protocolo de Cooperacdo entre o Estado e as IPSS's para Creches:
Portaria 262/2011, de 31 de agosto;
Portaria n.® 411/2012, de 14 de dezembro:
Decreto-lei n."33/2014, de 04 de margo, que altera e republica o Decreto-lei
n.°64/2007, de 14 de marco:
Fortaria n.® 196-A/2015 de 1 de julho;
Portaria n.® 2946/201 4. de 28 de novembro,
Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho;
Fortaria 218-D/2019, de 15 de julho
Fortaria n.® 271/2020, de 24 de novembro,

Norma Il
Objetivos do Regulamento

A presente Regulamento intermo visa:

1. Promover as regras e os critérios de funcionamento pela utiizagdo destinada a
Creche;

2. Promaver o respeito pelos direitos das criancas e demais interessados:

3. Assegurar a divulgagcdo e o cumprimento das regras de funcionomento do
Centro de Educacgdo e Desenvolvimento Infantil:

4. Promover a participacdo ativa das criangas e seus Encarregados de Educagdao
ao nivel da gestdo das respostas sécio educativas.

Norma IV
Servigos Prestados e Alividades Desenvolvidas

1. A Creche assegura a prestagdo dos seguintes servicos:

* Alividades da componente lefiva [afividodes pedagégicas e Iludicas
adequadas & faixa etdria);

= Afividodes de animagdo socioeducativa:

*+ Acompanhamento e apoio terapéutico e psicossocial, em caso de necessidade
avaliada das criangas (psicologia e terapia ocupacional)

« Cuidados prestados e afividades da componente de apoio @ familia,
nomeadamente:
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o Cuidados de higiene _
o Servico de alimentacao; : ﬂ I/
o Semnvigo de tratamento de roupas, tais como roupa dos bergos dos catres, W
toalhas, babetes.
Participagdo em projetos e atividades do conselho;
Frojeto Pedagogico no &mbito dao defesa dos direitos das criangos e inclusdo.
Participagdo em projetos e iniciativas nacionais/internacionais que sejam
consideradas imporfantes para o desenvolvimento da formagdo pessoal e social

da crianga. -
+ Celebracdo com formato especial para o "Dia de Aniversario” [ .-__'.I;.'_:: 7
CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAOD
Norma V

Critérios de Admissibilidade

1. Na Resposta Social admifem-se criancas de ambos os sexos, dos frés meses alé aos
trés anos de idade.

2. Poderdo ser admitidas na Resposta Social crigngas com necessidades especiais de
educagdo, tendo sempre em conia os seguintes aspetos:

a) O grupo que integra criancas com necessidades de salde especiais [NSE)
poderad ter de ser reduzido em 1 ou 2 lugares consoante o fipo de
dificuldades/necessidades e de acordo com o perfil de funcionalidade das
criangas com NSE;

b) No caso de criangas com necessidades de saude especiais deverd haver
arliculagdo com outras Instituigdes e com o educador de apoio destacado pelo
Ministério de Educacdo;

c) As condicdes previstas aplicam-se apenas aos Casos em que as necessidades
de saude especiais estejam comprovadas.

3. A instituic@o reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre gue se verifiquem
as seguintes condicdes:

a) Circunst@ncias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica de
criangas e colaboradores;

b} Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais
a resposta social ndo estd vocacionada;

c} Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/atividades em
qualguer resposta social ou servico da instituicdo;

d) Sempre que o candidato ou seu significativo/familiar tenha perturbado o bom
funcionamento de qualquer resposta social ou servigo da instituigdo.

4. Em caso de admissGo urgente pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura
e respetivos documenios probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o
processo de obtencdo dos dados em falta.

Norma Vi
Candidatura

1- Para efeitos de condidotura o interessado deverd inscrever-se afravés do
preenchimento de uma ficha de inscric@o que constitul parle integrante do processo
do crianca, devendo fozer prova das declaracdes efetuadas, mediante a andlise da
seguinte documentagdo:

1.1 Comprovativos dos rendimentos do interessado e do seu agregado familiar;
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a) Dois Ultimos recibos de vencimento (antes da candidatura) auferido pelo
agregado familiar e/ou encarregado de educacao; ¥/
b) Fotocdpia da declaragdo do IRS do agregado familiar efou do encarregado }/{J
de educacao;
¢) No caso de doenca, matemidade, desemprego ou usufruir de RSl deve
entregar documento comprovative da situacao em causa:
d) Fotocopia de documento comprovativo das despesas com a habitagdo
propria e permanente (renda e/ou empréstimo bancdrio);
e) Comprovativo de despesas com transportes, no caso de usufruir de transporte
publico para se deslocar para o emprego: " 5/24
f) Fotocdpias dos documentos comprovativos de despesas de salde com 1=
doenca (s) cronica (s), devidomente acompanhadas por declaragao -
médica que comprove a (s) devida (s) situacdo (Bes) familiar (es):
g) Fotocopia da regularizacdo do poder poternal, bem como a atribuico da
pensdo de alimenios.
2- Casos ndo sejam enfregues os documentos sinalizados no ponto anterior efou nao
cumpram com os critérios de admissibilidade a inscricao ndo serd validada.
3- O periodo de inscricdo decorre enfre 1 de outubro a 30 de abril, A inscric@o deve ser
feia preferencialmente através da pagina de intemet Www.IDSS-acaso.org mas pode ser
feita nas instalagdes do CEDI "Porta Magica” se necessario.
4- Em caso de admissGo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo da candidaturg
e respelivos documentos probaldrios, devendo todavia ser desde loge iniciado o
processo de obtengdo dos dados em falia.
5- As copias dos documentos necessdrios para a realizac@o da candidatura deverdo
ser enfregues nas instalagdes do C.E.D.I. Porta Magica, 09h00 e as 13h00 e das 14h00 &s
17h00 ou através do e-mail: di-cedipm@ipss-acaso.org
é- Para as criangas que j@ frequentam a Instituic@o, as renovacdes da matricula serdo
efetuadas entre o dia 1 @ 15 de margo. A entrega dos documentos mencionados no
ponto 1.1, alineas, a), b). c). d), ), ). g) e h) & até o dia 15 de maio.

Norma VII
Critérios de Hierarquizacdo

1. As criancas gue frequentaram no ano fransato a Resposta Social terdo a vaga
gorantida para o ano seguinte desde que:

a) seja essa avontade da familia manifestada através da renovacao de matricula:

b) né&o existam dividas 4 Instituicdo;

¢) seja cumprido, por parte da familia, o presente requiamento interng;

d) Cumpra o critério de hierarquizagdo definida na alinea d), do n.° 2 da presente
norma, caso o mesmo tenha sido preponderante para a admisséo da crianca
na instituicao.

2. Sempre que a capacidade do estabelecimento ndo permita a admissao do total de
criangas inscritas, as admissdes far-se-do de acordo com critérios de hierarquizagdo. A
ponderagdo percentual na selecdo das criangas & definida pela DirecGo e consta em
documento proprio. Os critérios de hierarquizacao séio:

a) Criangas com irm@os a frequentarem o estabelecimento ou que ja tenham
frequentade;

b) Criancas em situagdo de risco (ambiental, biclégico e adquirido);

¢) Descendentes diretos de colaboradores da ACASO:

d) Criangos socios efou filhos de sdcios da ACASO, ha mais de 3 meses e com as
quotas em dia & data da andlise da candidatura;

e) Criangas cujos pais frabalhem ou residam no Concelho de Olhd@o;

f) Criangas de familias monoparentais;

ASSOCIAC AD CULTURAL E DE APCHO SOCIAL DE OUHAD
Rid04_v 09
Eloboradao: Direcdo de 08 de Morgo de 2021 | aprovade: Assemblein Geral em 15 de Moo de 2021

e S ——



REGULAMENTO INTERNO ¥
Centro de Educagdo e Desenvolvimento Infantil "Porta Magica” - Creche “'u(>

g) Criancos de familias numerosas;

h} Criangas com necessidades educativas especiais;

i} Criancas de familios com condigdes socioecondmicas desfavorecidas.
3. Caso se verifique a mesma ponderacdo percentual de critérios de hierarquizagdo
prevalecerdo os seguintes itens:

a) N°de vezes darenovacdo de inscricao;

b) Data de candidaturg;

c) A idade € preponderante na seleg@o dos candidatos de modo a fazer cumprir

os requisitos pedagdgicos das salas onde a crianga serd integrada.

" '6f2a

Naorma VIl
Processo de AdmissGo/Renovagdo de matricula

1. A admissGo do candidato estd sujeita & existéncia de vaga.
2. A candidatura é analisada pela Diregdo Técnica do estabelecimento a quem
compete elaborar a proposta de admissdo e submete-la a consideracdo da Diregdo
da Instituigdo.,
3. Serd dado conhecimento aos Encarregados de Educagdo da decisdo de admissdo
até 01 de junho do ano civil,
4. Ser@o afixadas as listagens das criangas admitidas no respetivo ano letivo.
5. No ato de admiss@o sGo devidos os sequintes pagamentos:

» A mensalidade referente ao més que inicia a frequéncia;

»  25% da mensalidade do més de agosto do ano letivo a decorrer;

»  Maftrcula, Seguro escolar, Material didatico;

» Bala+ chapeu;
6. Os dados fornecidos no ate de admissGo sGo de atudlizacdo continua pelo que &
dever do Encaregado de Educocdo informar todas as alieragdes que se verificarem
relativas & residéncia, telefone, alteracdo do agregado familiar, rendimentos e oulros
dados relevantes;
7. A renovagdo de matricula sé se tornard efetiva com o cumprimento do disposto no
n.” 1 da norma Vil bem como a liquidagdo dos seguintes pagamentos até o dia 15de
aboril:

= Valor fixado pela Direcdo para renovagdo de matricula;

=  Seguro Escolar.
8. Mo inicic do ano letive, ou ao iniciar a frequéncia, é devido 75% da mensalidade do
més de Agosto do ano letivo a decorrer, dividida em trés parcelas de 25% em acréscimo
as frés primeiras mensalidades, sem direito a devolugcdo em caso de desisténcia. Aplica-
se esta regra para todas as admissdes ou renovagoes de matricula.,
2. No ano em que a crianga ndo rencva a matricula o ditimo més a pagamento tera de
ser liquidado até o dia 8, caso contrario a crianca terd de cessar com efeitos imediatos
a sua freguéncia.
10. Sempre que se verifiquem desisténcias, estas dever@o ser comunicadas por escrito
pelos Encarregados de Educacdo com a antecedéncia minima de 15 dias. A ndo
comunicag@o naquele prazo implicara © pagamente da comparlicipagdo mensal
comespondente ao prazo de aviso em falta, mesmo sem a frequéncia da crianca.
11. A inferrupcdo da frequéncia da Creche, por periodo superior a 30 dias, poderd
implicar uma nova inscricdo, sendo as faltas ndo justificadas motive para gue o Centro
Infantil se considere desligade de todos os compromissos assumidos em relagdo &
matricula da crionga.
12. No ato de admiss@o serd eniregue o regulomento interno da resposta social, e outras
indicacdes consideradas Uteis.

ASSOCIAG A CULTURAL E DE APCIO SOCIAL DE OLHAD
Ri404_v.0F
Bloborodoe: Direg bo de 08 de Morgo de 2021 | Aprovodo: Assemblela Geral em 19 de Moio de 2021



REGULAMENTO INTERNO 18
Centro de Educagdo e Desenvolvimento Infantil "Porta Mdagica" - Creche \5
Norma IX j

Acolhimento ; 2}/{ W

1. O acolhimento de novas criangas é efetuado pelo Educador de Infancia responsavel
pela integracdo da crianga na Instituicao;
2. Sera dada a conhecer & familia e & crianco, a equipa de profissionais que ird@o
contactar diretamente com a crianga;
3. Sera realizada uma visita com a crianga e o familia & sala onde a crianca ird -
desenvolver as suas afividades; [ 2124
4. De forma a prestar um melhor acompanhamento e maior proximidade e alencdo a ek
cada crianga a sua enfrada na Instifuicdo é realizada com base numa calendarizacdo '
pré-estabelecida, previamente acordada com as familias e que determing:
a) Tempe de permanéncia no estabelecimento. Menos tempo nos primeiros
dias aumentando progressivamente conforme a adaptacao:
b) Cuidados inicigis a prestar de acordo com o levantamento das
necessidades.
3. Durante o periodo de adaptacao a familia poderd eventualmente permanecer na
sala e envolver-se nas afividades por um tempo estabelecido pelo educador de
infancia.

Norma X
Processo Individual da crianca

1. Depois da infegracdo da crianga € elaborado o seu processo individual. Este &
constituido por um conjunto de documentos, nomeadamente:

a) Ficha de Inscric@o

b) Critérios de admisséo aplicados;

c) Exemplar do confrato de prestacdo de servicos:

d) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

e) Hordrio habitual de permanéncia da crianca na creche;

f) Idenfificagc@o. endereco e telefone da pessoa o contatar em caso de
necessidade;

9) Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais, com identificagdo dafs) pessoa(s) a quem
a crianga pode ser entregue;

h) Identificacdc e contato do médico assistente:

i) Declaragcao médica comprovativa do estado de salde da crianca e
outras informagées, tais como receitas e declaragdes médicas pontuais,
dieta, medicagdo, alergias;

J) Comprovagdo da situagdo das vacinas e grupo sanguineo:

k) Informacdo sobre a situagdo sociofamiliar:

) Anamnese;

m} Plano Individual e respetiva avaliacao:

n) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situacdes
anomalas e outros considerados necessarios:

o) Registo da daota e mofivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de
prestacdo de servigos.

p} Documento onde conste a sentenga homologada do poder paternal
[quando aplicavel);

q) Registos e avaliagdes.
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2. O processo individual é de acesso restito e € permanentemente atualizado, ﬁ
assegurando a creche o seu arquive em conformidade com a legislagdo vigente. b L{//
3. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais f (\Q

ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

4. Pode a Instituicdo recorrer a plataformas digitais para melhorar o registo e conirolo l

dos dados constante no processo da crianga,

Norma XI e
Lista de espera " Bl2a

1. As criangas gue satisfazem as condicdes de candidatura mas para as quais ndio exista
vaga, sao inscrifas na lista de espera;

2. A inscricdo na lista de espera respeita a pontuagdo obtida na avaliagdo de critérios
de hierarquizacao;

3. A fomilia do condidato serd informada da posic@o do mesmo na lista de espera
sempre que a solicitar,

4. Quando a familia informa que ndo quer a inscricdo do candidalo na lista de espera,
este é refirado e o processo de candidatura eliminado.

5. Procede-se 4 retirada de lista de espera quando se efetue 2 contatos telefdnicos em
dias alfemados sem sucesso, ficando este registo na lista de espera. O processo de
condidatura € eliminado.

CAPITULO I
Secgdol
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma Xl
Instalagdes

A creche do Centro de Educagdo e Desenvolvimento Infantil "Porta Magica” estd
sediada em Olhdo, Urbanizagdo Zona Alta, Lote 15, As dreas gque constituem as zonas
reservadas &s criangas sdo todas, com a excegdo da dlinea (j):

a. Bercdrio [até 12 meses) com sala de repouso, zona de higienizacdo,
copa de leites e sala parque;
Sala 1 (12 a 18 meses);
Sala 2 (18 a 24 meses);
Sala 3 (24 a 36 meses);
Sala Polivalente (comum a resposta social de Jardim de Infancia);
Refeitério ([comum & resposta social de Jardim de Inféncia);
Instalacdes saniidrias;
Dois espacos exteriores [um deles comum a resposta social de Jardim de
infanciay);

i. lona de higienizagdo e muda de fraldas;

j. Cozinha e anexos;

k. Gabinete terapéutico e de Primeiros Socorros;
Todes os espagos destinados as afividades das criangaos estéo apefrechados com
material diddtico cujo objetivo € o harmonioso desenvolvimenio da crianca.

@~0apo

=
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s
Norma Xl

Hordrio de Funcionamento

1. A Resposta Social funciona de Segunda a Sexta-Feira, com o seguinte hordrio:

Abertura as 07h30 e encerramento as 19h30; "

2. A entrada das criangas terd que ser feita até &s h00, salvo situacdes excecionais e " afag
devidamente justificadas;
3. Naorespeitar o cumprimento do horério de funcionamento pode determinar arecusa

da enfrada da crianca.

4. A Creche encerra aos Sabados, Domingos, Feriados nacionais e ocais, bem como
Terga-Feira de Carmaval.

5. Qualquer outro dia de encerramento serd comunicado aos pais/encaregados de
educagdo, com uma antecedéncia minima de 2 dias, apds deliberac@o da Direcdo

da Instituicao.

Norma XIV
Interrupg@o da Atividade Letiva

1. O periodo anual de interrupcao letiva serd de:
24, 26 e 31 de dezembro

2 de janeiro

Terga-feira de Carmnaval

Segunda quinzena de agosto.

09 00

Norma XV
Rececdo e Entrega das criangas

1. A entrega e recolha das criangas devem ser feitas, de preferéncia, pelos pais ou
encaregados de educagdo, na respetiva sala de atividades ou sala designada para o
efeito, em situag@e alguma devem as criangas ser deixadas sozinhas numa sala, pelo
responsavel que fraz a crianga para o Centro de Educac@o e Desenvolvimento Infantil
2. As criangas sdo, preferencialmente, recebidas diariamente pelas Ajudantes de Acdo
Educativo, ou pelo Educador(a) de Infancia. Por excegdo pode arececdo das crianga
ser feita por um outro elemento da equipa CEDI "Porta Magica".

3. A recegdo e entrega das criangas séo momentos determinantes da forma como se
processa a sua estadia na instituic@o. Os pais/ Encaregados de Educacdo deverdo
estar disponiveis para uma froca de impressdes/informacdes didrias.

4. As informagdes dadas pela familia no ato da entrega, referentes a cuidados a fer
com as criangas, ou outras situagdes, deverdo ser anotadas e rubricadas por quem
enfrega e por quem recebe a criango;

5. Aguando da enfrega didria da crianga, no espago de acolhimenio & permitido aos
pais um periodo de estadia, que ndo deve exceder os 5 minutos de forma a facilitar a
desvinculaco dos progenitores e causar menos ansiedade para ambos.

6. Privilegia-se a ufilizacdo de plataforma digital onde constam os dados pessoais gerais
e onde deverd ser anotada toda a comrespondéncia familiafinstituicde e
InstituicGo/Familia. Este cademo digital esta disponivel com acesso restito e exclusivo e
a ulilizagcdo do mesmo é da responsabilidade do Encaregadofa) de educagdo
durante o ano letivo.
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7. Mo caso de serem outras pessoas a recolherem efou enfregarem as crigngas, o5 seus
nomes terdo de constar, obrigatoriomente na autorizacdo de saida.,

8. Nao sera permilido de modo algum a recolha de criancas por menores de 146 anos,
sem que os pais ou encaregados de educacdo tenham assinado um termo de
responsabilidade.

Norma XVI
Pagamento da mensalidade

Com base nos documentos pedidos e na tabela anexa é afribuida a mensalidade de
cada crianga e doda a conhecer aos pais até 15 de agosto;

k.

2

3)

4)

3)

é)

7)

8)

O pagomento da Comparticipagdo Familiar é efetuado até ao dia 08 de cada

més a que se reporfa a frequéncia, a excegdo de situacfo devidomente

justificada e aprovada pela Diregdo. Caso contrario serd aplicada o menor dos

dois valores, taxa de 10% da mensalidade ou 20,00€, que serd acrescido &

faturacao do més seguinte.

a) Ospagamentos deverdo ser feitos preferencialmente com recurso ao débito
direto ou transferéncia bancaria;

b) Sdo aceites pagamentos com recurso a dinheiro ou cheque numa das
tesourarias da Instituicdo,

¢) o©s dados necessarios ser@o fornecidos pelos servigos administrativos.

O eventual atraso no pagamento por um periodo superior o 2 meses poderd

determinar a suspensdo da frequéncia, ficando a readmisséio sujeita a existéncia

de vagas, depois de regularizada a situagao;

Quando os comprovativos dos rendimentos aos pais efou encaregados de

educacdo para determinagdo da mensalidade, ndo sao entregues no prazo

previsto, a mensalidade a atribuir & crionga serd o valor maximeo da tabela

respetiva. Qualquer refificacto d mensalidade 6 terd efeitos no més em que

enfregam os documentos, sem efeitos retroativos;

O pagomento do seguro escolar e matricula & determinado no inicio de cada

ang letivo

As criancas gue permanecam no Cenfro de Educacdo e Desenvolvimento

infantil depois das 19h30. sem justificag@o valida, ser-lhes-a aplicado um

adicional de pagamento por incumprimento de hordrio no valor de 7,50 €/dia

(posteriormente, esse dinheiro sera convertido em material para a sala).

Erm caso de desemprego, RSl ou outros subsidios, poderd ser solicitado aos

membros do agregado familior a declarag@o comprovativa da situagdo de trés

em frés meses.

A instifuicdo reserva-se no direito de convencionar uma comparticipagdo

familiar até ao limite do valor de comparticipacdo familior maxima de acordo

com o anexo da Portaria n.® 196-A/2015 de 1 de julho.

Em caso de desisténcia ndo havera lugar & devolugcdo de quaisquer valores

liquidados.

Norma XVil
Tabela de Comparticipagdes/Precario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a legislacdo
em vigor & encontra-se afixada em local bem visivel.
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2. Considera-se comparticipagdo familiar, o valor pago pela ulilizaco dos servicos e
equipamentos sociais, determinado em fungdo da percentagem definida para a
resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

3.Para determinacdo da comparticipacao familiar pela utilizacao dos equipamentos e
servicos da drea de infancia e juventude, o agregado familiar, de acordo com o
rendimento per capita mensal apurado & posicionado num dos seguintes escaldes
indexados @ RMMG (Rendimento Minima Mensal Garantida):

Escaldes 1o 20 2 4° By &%

RMMG | s30% | >30% <50% | >50%<70% | >70%<100% | >100% < 150% | >150%

4. O valor da comparticipagao familiar mensal determina-se pela aplicagdo de uma
percentagem ao rendimento per capito mensal do agregado familiar, conforme

ﬁ
Y
},(J/

(11/24
'I-\.

quadro seguinte:
' Escaldes de rendimento
Servicos e 0oy
Equipamentos T 28 ae 4° 5° 6.2 g g g‘
90 E2
8258
cgEBD
D 5= 0
. e
Creche 21,5% | 26.5% | 29% | 31.5% | 34% | 36.5% 200

5.0 rendimento per copita mensal & calculado de acordo com a seguinte farmula:

_RAF/12-D
n

RC

Sendo;

RC= Rendimenio per capita mensal

kAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anudlizado)
D= Despesas mensais fixas

N= Mumero de elementos do agregado familiar

6. RENDIMENTO PER CAPITA MENSAL
é.1 Para efeitos de terminag¢do do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:;
d. Do trabalhe dependente;
b. Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
C. De pensdes;
d. De Prestagdes sociais [exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);
€. Bolsas de estudo e formagao (exceto as atibuidas para frequéncia e
conclusdo, até ao grau de licenciatura);
f. Prediais;
d. De caopitais;
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h. Cutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores
pelo Tribunal, no Gmbito das medidos de promocdo em meio natural de
vida), = (J/
6.1.1. Para os rendimentos empresariais e profissionais no émbito do regime r(
simplificade € considerado © montante anual resultante da aplicac@o dos \
coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servicos prestados.
6.1.2. Consideram-se rendimenios para efeitos da alinea ¢) no ponto 5.1.. pensdes
de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposenta¢do, reforma ou outras de idéntica r
natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias A2
de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.
6.1.3 Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8° do
Cédigo do RS, designodamente, as rendas dos prédios risticos, urbanos e mistos,
pagas ou colocadas & disposicdo dos respetivos, fitulares, bem como as
importancios relativas & cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos
relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entfre a
renda recebida do subamrendatdric & a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total
ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios,
4.1.3.1 Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendos, ou destas resulte
um valor inferior ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser
considerado como rendimento igual a 5% do valor mais elevado que conste da
caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor malricial, emitida pelos
servigos de finangas competentes, ou do documento que haja fitulado a
respetiva aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.
6.1.3.2 O disposto no ponto anterior ndo se aplica ac imével destinado a
habitagdo permanente do requerente e do respetive agregado familiar, salve
se 0 seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuicao Minima
mMensal Garantida [RMMG), situagcdo em gue € considerado como rendimento
o montante igual a 5% do valor que exceda aguele limite.
4.1.4 Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5°
do Cédigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancdrios, dividendos de
agdes ou rendimentos de oufros ativos financeiros, sem prejuize do disposto no ponto
seguinte.
6.1.5 Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do
valor dos creditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobilidrios,
de que o requerente ou qualquer elemento do seu agregadoe familiar sejam titulares
em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se come rendimento o montante
resultante da aplicacdo daguela percentagem.
6.2 Para apuramento do rendimento do agregado familior consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados.

7 AGREGADO FAMILIAR

7.1 Para além da crianga da resposta social, integra o agregado familiar o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade. ou outras situacdes
similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

Conjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de dois anos;

. Parentes e afins maicres, na linha reta & na linha colateral, até ao 3.2 grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

. Tutores e pessoas a quem a crianga esleja confiado por decisdo judicial ou
administrava;

Adotados e tutelados pela crianga ou qualguer dos elementos do agregado
familiar & criangas e jovens confiados por decis@o judicial ou administrativa
a crianga ou a gualquer dos elementos do agregado familiar,

QanoQ

@
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11.2 As faltos interpoladas dadas pela crianga ndo serGo motive para qualquer

desconto.
11.3 As criangas admifidas em Setembro, mas que ndo tenham ainda atingido a idade _ RS
minima de frequéncia pagordo 75% da mensalidade. Em caso de desisténcia ndo ,-)/

haverd lugar a devolucdo deste montante.,

12. REVISAQ DA COMPARTICIPACAD FAMILIAR

12.1 As comparlicipagoes familiares, em regra, séo objeto de revisdo anual, a efetuar
no inicio do ano lefivo.

12.2 Por alteragGo das circunstncias que estiveram na base da definicdo da 14/24
comparticipagdo familiar de determinado agregado familiar pela utilizagdo de uma k -
resposta social designadamente no rendimento per capita mensal, pode a instituicdo
proceder & revisGo da respetiva comparticipacao.

12.3 Se houver alteragao que implique aumento de rendimentos do agregado familiar,
sem fer havida comunicagdo dos mesmos & instituicdo, reserva-se esta o direito de
cobrar uma taxa adicional de 75% do valor da nova mensalidade.

13. SITUAGOES ESPECIAIS

13.1 A InstituicGo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipagdes fomiliares, sempre que, airavés de uma andlise socioecondmica do
agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

13.2 No meés de admissGo e/ou de saida da crianga serd calculado o valor equivalente
aos dias gue o mesmo usufruiv do servigo, com base na comparticipagao familiar
mensal com base em 30 dias,

13.3 Em conformidade com a Portaria n.® 271/2020 o pagamento da comparticipacao
familiaor devida dos agregados familiares que se enquadram no 1° escal@o de
rendimento da comparticipacdo familiar e no 2.° escaldo, para o segundo ou mais
filhos, & suportado pelo Instituto da Seguranca Social, . P,

Norma XVl
Seguro Escolar

1. A InstituicGo contratard anualmente um seguro escolar gque abrange todas as
criangas que frequentam a Resposta Social.

2. O pagaomento do referido segure & da responsabilidade dos pais e € pago no ato da
maftricula.

3. O referido seguro ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou
frazer, como por exemplo: oculos, aparelhos, objetos de ouro ou prata, bringuedos, etc.

Norma XIX
Alimentagdo/RefeicBes

1. Durante o permanéncia da crianga ser-lhe-a formecidas pela instituicGo duas
refeices didrias (almoco e lanche da tarde).

2. O peqguenc-almogo terd de ser fomado em casa.

3. E do responsabilidade dos pais/encaregados de educacdo trozer diariamente
merenda complementar &s refeicdes fornecidas pela Instituigc@o. A merenda da manha
devera ser constituida por um elemento leve como por exemplo: fruta, bolachas, iogurte
ou leite.

4. O reforgo da tarde & dado exclusivamente as criangas que saem apds as 18h00, e é
também da responsabilidade exclusiva dos pais.
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7.1.1 Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sGo considerados para efeitos
do agregado familiar, pessoas que se encontrem nas seguintes condicoes:
f. Tenham entre si um vinculo contfratual (por ex. hospedagem ou
arrendamento de parte da habitacdo);
d. Permanecem na habitagdo por um curto periodo de tempo.
7.2 Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se
verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum
dos membros do agregade familiar e, ainda que por periodo superior, se o mesma for
devida a rozdes de salde, escolaridade. formagdo profissional ou de relagdo de
trabalho que revista carater tempordrio.

8. DESPESAS FIXAS DO AGREGADO FAMILIAR
8.1 Para efeitos de determinacao do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a. O valor das faxas e impostos necessarios & formacdo do rendimento liquido;

k. Renda de casa ou prestagde devida pela aguisicGo de habitagdo propria e

permanenie;

c. Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia;

d. Despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso contfinuado em
caso de doenga crénica.

8.2 Ao somatério das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do ponto 7.1 estabelece
a instituig@o um limite méximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que
o mesmo ndo seja inferior & RMMG. Nos casos ern que a soma & inferior a RMMG, é
considerado o valor real do despesa.

2.PROVA DOS RENDIMENTOS E DAS DESPESAS FIXAS.
9.1 A prova dos rendimentos do agregado familiar € feita mediante a apresentagdo da
declaracdo de IRS, respetiva nota de liguidagdo e ouiros documentos comprovativos
da real situagd@o do agregado .
9.1.1 Sempre gue hagja fundadas dovidas sobre a veracidade das declaragbes
de rendimento, e apds efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, o
instituic@o pode convencionar um montante de comparlicipacao familiar até
ao limite da comparticipagae familiar mdxima.
9.1.2. A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponfo 2.1, no prazo
concedido para o efeito, determina a fixacdo da comparticipacdo maxima-~

9.2 A prova dos despesas fixas do agregado familior & efetuada mediante a
apresentagdo dos respetivos documentos comprovativos.

10. MONTANTE MAXIMO DA COMPARTICIPACAQ FAMILIAR

10.1 A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real por
utente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resuliado
das disposices legais, instrumentos regulamentares e outorgados enfre as entidades
representativas das Instituicdes e o Ministério responsavel por esta drea.

10.2 Considera-se custo médio real por utente aguele que & calculado em funcdo do
valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da
resposta social atualizado de acordo com ¢ indice de inflag@o e o niUmero de criangas
que frequentaram a resposia social nesse ano.

11. REDUCAC DA COMPARTICIPACAQ FAMILIAR MENSAL
11.1 Ha lugar a uma redugdo de 10% na comparticipagdo mensal, quando o periodo
de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.
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5. O horario das refeicdes encontra-se determinado em documento préprio e é definido

conforme cada faixa etdria. Os hordrios das refeicdes poderdo sofrer alteracdes

consoante as necessidades das crioncas.

é. As ementas sdo ofikadas semanalmente em local visivel, de modo a serem faciimente

consuliadas;

7. Por motivos imprevistos as ementas poderdo sofrer alteracées que serdo dadas a
conhecer;

8. Nas dietas motivadas por questao de solde é obrigatéria prescricao médica:

9. Sugestdes e preferéncias alimentares manifestadas pelos pais/encaregado de

educagao devem ser devidomente fundamentadas pelos mesmos e registadas em 15124

impresso proprio. Posteriormente serdo analisadas pelo servico de refeictes e dietética

que validard asua integracto na ementa.

Norma XX
Cuidados de Salde e Higiene

1. NGo serd permitida a entrada ou frequéncia das criangas na Creche, quando:

o Apresentem sinfomas e sinais de doenco; (especialmente doencas
infetocontagiosas faciimente transmissiveis por contato corporal, como gripe,
papeirg, sarampo, varicela, conjuntivite, estomatite aftosa, sapinhos, etc.).

o Casos de manifestagdes e alteracdes evidenies na pele.

o Febre, diarreia aguda, e vémitos repetidos.

o Apresentem a existéncia de parasitas e enquanto durar a situacao.

2. Caso a crianca apresente sintomas de febre, diarreia que se manifeste mais de uma
vez no mesmo dia ou “vomitos repetidos”, deverd ficar em casa até que asituacao se
regularize para fazer o despiste de doenga infetocontagiosa.

3. Por pericdo a determinar pelo médico, ndo poderéo ser aceites criancas, cujo estado
de sadde inspire cuidados especificos:

4. Os pais deverdo informar dos casos de indisposicdes noturnas, ou outras perturbagdes
que fenham notado no crianga, assim como, casos de estado febril, infetocontagiosos,
ou convalescentes ainda em periodo de contagio, pois nestes casos a crianca esté
impedida de frequentar a resposta social.

5. Caso a crianga regresse depois do periodo de resguardo em casa e volte a manifestar
sintomas, devera cumprir novo periodo minimo de resguardo de 3 dias para que o
organismo possa ter mais tempo para se restabelecer.

6. sempre que se note, na crianga, algum sinal de doencga, os pais serdo informados o
mais breve possivel, devendo comparecer na Instituicdo, a fim de tomarem conta da
situagdo, no perode maximo de duas horas.

7. Sero respeitados os prazos legais de afastamento tempordrio da frequéncia escolar
dos criangas ou colaboradores afingides por doencas transmissiveis;

8. A crianga devera ficar em casa, a receber os cuidados necessarios caso necessite
de medicacdo de fratamentos especificos, medicacao de confrolo de febre ou dores,
e enquanto durar a situagdo.

9. NGo serGo administrados quaisquer medicamentos sem que o responsavel pela
crianga preencha e assine o impresso de regisio de medicacao.

10. E autorizada a administrac@o de antibiético, sendo que o mesmo deve ser
acompanhado de guia de fratamento.

11. Quando surgir necessidade de administrar medicamentos que nao sejam para
fratamento de febre e/ou dores, é da responsabilidade dos pais assinar o respetivo
termo de responsabilidade, bem como entregar na sala o guia de tratamento e o
medicamento devidamente identificado e com o respetive hordrio de toma e
posologia.
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12. Apenas sera administrada medicagdo para controlo de felbwe, em caso de 508,

13. Em caso de acidente, queda ou situacdo andmala ocorrida com a crianca os pais -
serdo contatados para tomarem conhecimento do sucedido. & /
14. Qualquer ocoméncia deverd ser participada no periodo de 3 dias Uteis [em impresso ,-\L"_)/
da companhia seguradora) aos servicos do estabelecimento. “(
15. As despesas referentes a acidentes com danos fisicos serio cobertas pelo seguro

escolar.

16. Sempre que o educador notar falta de higiene na crianga, tem autoridade para

recusar receber essa crianga ou telefonar para que a venham buscar; e

17. O eslabelecimento tem um programa de higiene e limpeza dos instalacdes e 16/24
material em uso, de forma a permitir o funcionamento de todos os servicos em perfeitas i
condicdes;

18. Os objefos para os cuidados de higiene das criangas devem ser individuais,
identificados e mantidos em perfeilo estado de limpeza, conservacdo e arumacdo.

19. Sempre que haja atualizag@o do boletim de vacinas, os pais deverdo entregar no
CEDI uma fotocopia atualizada.

20. Sempre que exigido pela Direg@o Técnica nos casos de eventual ou suposta doenca
ou readmissGo apds restabelecimento, devem os encamegados de educacdo
apresentar cerfificaodo médico de sanidade no prazo maximo de 24 horas.

21. Em caso de ndo observancia das regras impostas, ou apds solicitacdo da Direcao
Técnica ou responsaveis de sala, os pais ndo retirem a crianga que apresente sintomas
febris, ou oufros que inspirem cuidados, num prazo maximo de 2 horas, o
estabelecimento tomard todas as medidas para evitar riscos maiores, mas declinard
qualguer responsabilidade no agravomento do estado da crionca nas situaches
denunciadas e ndo acatadas pelos pais.

22. No caso de ocorrer qualquer fipo de acidente, o CEDI prestard os primeiros socormos,
devendo, sempre gue a gravidade da situacdo o exija, conduzir a crionga ao Centro
de Saude, ou Hospital mais proximo. Os pais serdo contactades de imediato para virem
buscar o crianga ou dirigirem-se ao Centro de Sadde ou Hospital, conforme a gravidade
da situagdo.

23. Sempre gue a crianga for a uma consulta ou atendimentoc de salde, poderd
regressar a sala mediante apresentagdo de comprovativo do mesmo, desde que nao
hgja impedimenio médico;

24. Qualquer sinal de higiene duvidosa ou de parasitas ficard assinalado em registo
proprio e o encaregado(a) de educacdo serd avisado e nofificado por escrifo.

25. A resposta social tem um registo histérico, informative do estado da crianca e da
forma como decorreu o seu dia na escola, onde fombém se assinalam quaisquer
ocoréncias ou alteragdes que acontecido com a mesma.

Norma XXI
Quadro de pessoal

1. O guadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se aofixado em local bem
visivel, contendoe a indicagdo do nimero de recursos humanos e categoria profissional,
definide de acordo com a legislacdo em vigor:

2. A politica de substituicao, descric@io de fungtes e responsabilidades dos profissionais
integrados na resposta social, encontram-se descritos no Manual de Funcdes da
Instituicdo, cujo mesmo tem como base o confrato coletive de trabalho em vigor enire
¢ CNIS e a FNE.

3. © horario do pessoal serd organizado de acordo com o estipulado no Instrumento de
Regulomentagdo Coletiva de Trabalhe aplicdvel & InstituicGo e de acordo com as
fungdes desempenhadas por cada colaborador.
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Norma XXI j
Atendimento aos Encarmregados de Educagdo

O atendimento aos encaregados de educagdo serd efetuado pela Diregdo Técnica (| ’é :,/If"
e/ou Educador de Infancia, com dia e hordrio pré definido. e afixado anualmente.

Nerma XXl
Parlicipagdo dos Encarregados de Educacdo

1. A participagao ativa dos Encaregados de Educacdo é considerada fundamental, (AL
uma vez que a agdo desempenhada pela InsfituicBo se assume como um :
complemento & acdo educativa da familia.

2. Os Encaregados de Educagdo devem faculiar todas as informacdes consideradas
pertinentes para o desenvolvimento/aprendizagem dos seus educandos.

3. Parlicipar em reunides periddicas com o educador de modo a permilir um
acompanhamento integrado da crianga.

4. Participagdo ativa nas reunides agendadas pela Instituicdo.

5. Cooperar na elaboracdo do projeto educativo da instituicdo.

é. Colaborar na preparagdo e realizagdo das festas promovidas pela Instituicdo,

Norma XXIV
Passeios e deslocagdes

1. Mo ato da admisséo serdo enfregues ao Encaregado de Educagdo, as autorizagdes
de saidas noc concelho.

2. As diversas saidas previstas no decorrer do ano letive dentro ou fora do Concelho, 56
serBo efetuadas com o conhecimento e consentimento dos Pais/Encamregados de
Educacdo.

3. A nGo entrega da autorizagdo assinada pelos Pais/Encaregados de Educacdo, na
data estipulada, implica a ndoe autorizagdo da soida.

4. Sempre que os Pais/Encaregados de Educaco nao pretendam que o seu
educando realize a saida, deverdo informar com a devida antecedéncia, de forma a
permitir a organizacao interna da Instituicdo.

CAPiTULO I

Secgdoll
Atividodes

Todas as atividades e rofinas das criongas estdo devidamente organizados de forma a
contribuir para o seu desenvolvimento integral, respeitando sempre a sua
individualidade, caracteristicas, ritmos e necessidades.

Norma XXV
Atividades pedagédgicas

1. O Centro de Educac@o e Desenvolvimento Infantil “Porta Magica" define-se como
um servigo a sociedade e 4 familia, uma Resposta Social da ACASO aberta a todos os
niveis sociais, uma comunidade educativa em que todos participam, Direcdo da
Instituicdo, pais, pessoal docente e ndo docente e criancas, cada um a seu nivel e a
seu modo, na vida da ACASO.
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2. O Centro de Educacdco e Desenvolvimento Infantil “Porta Magica”, nas suas
atuagdes, tem como objelivos: g

a) Eslabelecer esireila colaborac@o com as familias; W

b) Favorecer o desenvolvimento eguilibrado da crianga, tendo em vista a sua ‘u’“‘z\
plena insercdo na seciedade como ser auténomo, livre e solidario;

¢} Promover o respeito pelos direitos das criangas. |

3. Para alcancor os seus objetivos, a Creche do Cenfro de Educacdo e Desenvolvimento
Infantil “Porta Magica”, atenderd de modo especifico ds seguintes dreas do
desenvolvimento: >

a) Area de Formacao Pessoal e Social; 18/24

b) ﬁfb.rer.l de Expressdo e Comunicacdo; Vo

c) Area de Conhecimento do Mundo. -

4, A Resposia Social de Creche tern como objetivos os referidos na legislagdo em vigor:

a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em
experiéncias de vida democrdtica numa perspetiva de educacdo para a
cidadania;

b) Fomentar ainsercGo do crignga em grupos sociais diversos, no respeito pela
pluralidade das culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu
papel como membro da sociedade;

¢) Conftribuir para o igualdade de oportunidades no acesso & escola e para o
sucesso da aprendizagem;

d) Estimular o desenvolvimento global de cada crianca, no respeito pelas suas
caracteristicas individuais, incutindo comportamentes que favoregam
aprendizagens significativas e diversificadas;

g) Desenvolver a expressdo e o comunicacdo através da ullizacdo de
linguagens multiplas come meios de relagdo, de informagdo, de
sensibilizacto estélica e de compreenséo do mundo;

f) Despertar o curiosidade e o pensamento critico;

g) Proporcionar a cada crionga condigdes de bem-estar e de seguranca,
designadamente, no Gmbito da salde individual e colefiva;

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

i} Incentivar a participagdo das familias no processo educative e estabelecer
relacdes de efetiva colaboracdo com a comunidade,

5. Em conformidade com alegislagdo em vigor & constituida uma equipa mullidisciplinar
de apoio & educacdo inclusiva.

Norma XXVI
Afividades de animagdo e apoio @ familia

1. Com o objetivo de assegurar as crigngas afividades de animagdo e apoio & familia,
a instituicdo pode celebrar confratos de prestag@o de servigos com professores,
empresas e / ou associagoes;

2. No inicio de cada ano letivo, os pais ser@io informados das atividades propostas,
podendo optar por algumay/s dela/s.

3. As alividades de animagdo e apocio & tamilia sGo na sua totalidade comparticipadas
pelos Encarregados de educacao.

4. O custo de cada uma das atividades sera estabelecido anualmente, O pagamento
serd efetuado em simulténec com a mensalidade do més a que se reporta.

5. O custo das atividades de animagao e apoio 4 familia, com a excecao da atividade
psicomotricidade, nao estd contemplade na mensalidade, sendo pogo apds
autorizacdo da mesma. pelo encaregado de educacdo.
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REGULAMENTO INTERNO '
Ceniro de Educagao e Desenvolvimento Infantil "Porta Magica” - Creche \S&

4. E de responsabilidade dos pais efou encaregado de educacdo fodo o
equipamento necessario a prafica das atividades, cujo mesmo é determinado por
cada responsavel da olividade.

Norma XXV
Outros servigos - drea de reabilitagdo

1.A instituico pode disponibilizar outros servicos e acompanhamento na area de
reabilitacdo, tois como Terapia da Fala e Psicologia ou outras terapias para as criangas [ 19/2a
que apds avaliagdo diagndstica e/ou rastreio sejo determinado necessitar do mesmo. i
2.0 custo deste servico serd estabelecido anualmente.,

Norma XXVIII
Medidas de intervencdo em situagdes de negligéncia/ maus tratos

1. Caso se detetem indicios que levantem suspeita de maus-tratos, neglicéncia ou
abusos de ordem variada, sobre as crioncas, o Educador de Infancia responsavel
comunicara & Direcao Técnica e serdo pedidas explicagdes aos Pais/Encaregados de
educacdo sobre a origem dos sinais detetados.

2. Caso se detetem marcas fisicas consideradas relevantes a Direc@o Técnica
comunicard ds autoridades para que registe a ocorréncia.

3. Sempre que as explicacdes solicitadas no ponto 1 ndo sejam claras, o Educador de
Infancia apds registar a ocoréncia, comunicard a Diregdo Técnica e esta denunciard
o facto na Comiss&io de Protecto de Criancas e Jovens em risco, com o conhecimento
e aprovagdo da Diregdo da Instituigao.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

Norma XXIX
Direitos dos familiares

Sao direitos dos fomiliares/Encaregados de Educacdo:

Ter acesso a um exemplar das Regulamento interno da Instituigao:

Exigir respeito pela sua maneira de ser e estar;

Exigir qualidade e eficiéncia nos cuidados prestados;

Reclomar junto da Instituicdo, sempre que se justifigue, utilizando para isso o Livio

de Reclomagies;

+ Informar-se junto do educador responsavel pela sala das guestbes respeitantes
ao (s) seu (s) Educando (s);

« Solicitarjunto do Educadora Responsavel pela sala ou da Direcao Técnica todos
os esclarecimentos que considerar necessarios e sinalizar situacdes gue
considere pertinentes;

« Parficipar nos festividades e eventos em prol da crianco:

Nas situacdes de pais separados e ndo conciliados, o que ndo goza do estatuto
de Encaregado de Educagdo poderd visitar a crianga em situagdes
excecionais fazendo-se acompanhar da folocdpia da decisGo judicial e
obedecendo &s condicdes nela indicadas.
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REGULAMENTO INTERNO
Centro de Educagdo e Desenvolvimento Infantil "Porta Magica” - Creche

Norma XXX
Deveres dos familiares

S@o deveres dos familiores/encamregados de educacao:
«  Cumprir as regulomento interno;
« Colaborar com a equipa do Cenfro de Educacao e Desenvolvimento Infantil na
medida das suas possibilidades;
Proceder ao pagamento pontual da mensalidade;
Entregar a (s) crianga (s) até as $h00 salvo situagdes excecionais e justificadas;
Entregar a (s) crianga (s) limpa (s) e bem cuidada (s); £
Parficipar nas reunides para as quais sejam convocados; iR
Colaborar, conforme possivel, nas agcdes que forem solicitados e servir de elo de e
ligagdo facilitador de insergdo da Instituicdo na comunidade;
Prestar toda a informacdo acerca da (s) crianga (s).
« Entrar na sala onde os filhos se encontram ndo perturbando o desenrolar das
atividades;
« Nao perfurbar o ambiente do Centro de Educagde e Desenvolvimento Infantil
efou sala de afividades, ulilizando um fom de voz alterado, podendo esta
atitude determinar o impedimento da frequéncia ao estabelecimento.
« FParticipar em regime de veluntariado, sob a orientagdo da Direcdo Técnica do
estabelecimento, em afividades educativas de animacao.

Norma XXXI|
Direitos dos colaboradores

1. Para assegurar niveis adequados na qualidade da prestac@o de cuidados, os
colaboradores deverdo possuir os seguintes requisitos:

s Formagdo necessdria e adequada a realizacdo das funcdes gue desempenha,
de forma a assegurar a gualidade dos mesmos;

Ter elevado senfido de responsabilidade e capacidade para autoavdliagao;
Ter conhecimentos que garantam uma intervengdo adequada em situagdes
especificas;

+ Dispor de caopacidade de comunicacdo e, facil relacionamento, de modo a
que lhe permita adotar uma afitude de escuta e observacdo quanto ds
necessidades das criangas.

+ Os colaboradores em servigo tém os direitos:

« Consignados na legislag@o em vigor;
« A ulilizar os espagos comuns das crioncas e os destinados aos colaboradores.

Norma XXXII
Deveres dos colaboradores

Sdo deveres dos colaboradores em servigo:

« Cumprir e fazer cumprir as leis. regulamentos e determinacdes da Direcdo
da Instituicao;

* Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os superiores hierarquicos, os
companheiros de trabalhe e demais pessoas que estejam ou enfrem em
relacdo com a Instituicdo;

Cumprir e respeitar as determinagtes da Direcdo Técnica;
Comparecer ao servico com assiduidade e redlizar o trabalho com zelo,
diligéncias e competéncias;
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REGULAMENTO INTERNO
Centro de Educacéo e Desenvolvimento Infantil "Porta Magica” - Creche

« lIelar pela conservac@o e boa ulilizacdo dos bens da Instituicto, quer
estejam relacionados com o seu trabalho e Ihe estejom confiados ou Nao;

« Observar as normas de higiene e seguranga no frabalho;

« Contribuir para maior eficiéncia dos servigos da Instituigdo de modo @
assegurar & melhorar o bom funcionamento;

« Proceder dentro da Instituico como verdadeiro profissional com comegdo e
aprumo moral;

+ Nao exercer qualguer influéncia nas criangas ou familiares com © objelivo
de ser presenteado pelos mesmos, levando-os a acreditar que desta forma
serdo melhor servidos. 21124

« Zelar pelo bom ambiente com as criangas e colaboradores sem elevacao .
constrangedora do tom de voz. '

« Cumprir e prestar e garantir todos os cuidados necessarios de, bem-estar,
higiene, seguranca fisica/ emocional, e alimentacdo das criangas do
estabelecimento.

« Promover o bom funcionamento do estabelecimento socioeducativo,
respeitando a privacidade e mantendo o sigilo profissional sobre os cuidados
prestados.

%‘ ==

Norma X0
Deveres da Entidade Gestora

sao deveres da entidade gestora do estabelecimento:

« Promover o bom funcionamento da resposta socioeducativa, garantir a
prestaca@o de todos os cuidados previomente contratados, respeitando a
privacidade e mantendo o sigilo profissional sobre os cuidados prestados;

« Faciitar contaclos com o exterior promovendo visitas, passeios & outras
atividades ludicas sujeitas a tarifario a elaborar pontualmente:;

« Organizar um processo individual por crianga, onde conste, dados pessoaqis,
contacto dos responsaveis e familiares, confrato de prestacao de servicos,
termo de responsabilidade e outras informagdes tidas como importantes:

s Afixar em local visivel a ementa semanal.

Norma XXXIV
Contrato de Prestagdo

Nos termos da legislag@io em vigor, entre a crianga ou seu representante legal e
entidade gestora do estabelecimentio & celebrado, por escrifo, um contrato de
prestacfio de servicos onde constem os principais direitos e obrigacdes de ambas as
partes, cujo mesmo é assinado no ato de admissdo e renovado no inicio de cada ano
letivo.

Norma XXXV
Cessagdo da Prestagdo de Servigos

1. Situacdes gue obrigam a cessacdo da prestacdo de servigos:
a) O incumprimento reiterado do regulamento interno;
b) O n@o pagamento das comparticipacoes familiares nos  pPrazos
estabelecidos e durante dois meses consecutivos;
¢) Acordo das partes ou ndo renovagdo;
d) Caducidade (idade limite);
e) Inadaptagdo da crianga.
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REGULAMENTO INTERNO
Centro de Educagdo e Desenvolvimento Infantil "Porta Magica” - Creche

2. No caso do encarmegado de educacdo pretender cessar o confrato, tera de

comunicar por escrito a sua decisao a Instituicdo com quinze dias de antecedéncia. { -(,
3. A nGo comunicagdo naguele prazo implicard o pagamento da comparticipacao W
mensal corespondente ao prazo de aviso em falta. \\’

4. Poderd ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por
inadaptacdo da crianga, sendo neste caso, devida o comparticipacdo daquele més
e respetivas despesas.

Norma XXXVI [ 2272
Livro de reclamacgdes iy

Mos termos da legislagao em vigor, este estabelecimento possui Livio de Reclamacdes,
que podera ser solicitado junto da Diregdo Técnica ou agentes educativos da instituicao
sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSIGCOES FINAIS

Norma XXXVl
Alteracdes ao regulamento

1. O presente regulamento serd revisio sempre que se considere necessdrio.

2. Mos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis dos servicos
deverdo informar e contratualizar com os Encarregados de Educacao sobre quaisquer
alteragdes ao presente regulomento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolucao do
contrato a que estes assiste.

3. Estas alteracdes deverdo ser comunicadas & entidade competente para o
licenciomento/acompanhamento técnico da resposta social,

Norma XXXVIII
Sitvagdes Omissas

As situagdes omissas ou eventuais lacunos neste regulamento interno, serdo alvo de
interpretac8o e decisGo por parte da Diregdo. tendo em conta a legislacao e
normativos em vigor sobre a matéria.

Norma XXXIX
Disposicbes Complementares

1. A Resposta Social fornece todo o material diddtico e lUdico necessario as atividades
das criangas pelo que ndo se responsabiliza por perdas, extravios, ou danos surgidos
em bringuedos ou materiais frazidos de casa.

2. Para frequentar a creche a partir da Sala 1 & obrigatério o uso de bata e de chapéu.

a) O modelo de bata, bem como os tecidos serdo estipulados pela instituic@o
e os pais/encaregodos de educagdo informados no ato de admisso.

b) © poagomenio da bata e do chapéu é de responsobilidade dos
pais/encaoregado de educacdo,

3. A crianga deve fazer-se acompanhar de uma muda de roupa devidomente
identificada;

ASSOCIACAD CULTURAL E DE APOIO SOCIAL DE CUHAD
RE404_ w09
Boborodo: Direcdo de 08 de Margo de 2021 | Aprovado: Assembieio Geral em 19 de Moio de 2021



e

REGULAMENTO INTERNO
Centro de Educacéo e Desenvolvimento Infantil "Porta Magicda' - Creche

4. O chapéu é usado durante o periodo em gque crianca se encontra na Creche e
devera ficar nesta, durante o periodo letivo.
5 Em caso de esquecimento da bata, a familia deve, caso seja possivel, entregar a W

mesma na sala com a maior brevidade possivel.

4. A instituic@o nao se responsabiliza pelo esirago e/ou extravio da roupa e chapéus
pessogis da crianga, bata, assim como pulseiras, brincos e outros adomos.

7. Podera ser solicitado uma lista de material necessario para a realizagdo de
atividades.

8. Edaresponsabilidade e obrigacdo da familia a entrega do material necessario para -
a utilizacéo na Creche, nomeadamente: -

« Avental para afividades de pintura, preferencialmente com mangas;

2 Babetes plasticos lavaveis, preferenciglmente com bolso;

2 Pacotes de toalhitas (entregues no inicio de cada mes);:

Fraldas;

Copo ou biberdo de agua;

« Copo, escova de dentes com tampa e pasta dentifrico.

9. E daresponsabilidade da familia proceder com a lavagem da roupa [bata, todas
as sermanas ou sempre que for solicitado pelos responsaveis da sala).

10. Apenas serd permitido & educadora responsavel e restante equipa de sala ou
elemento de referéncia escolar, a repreensao de alguma crianga por motivos
comportamentais dentro do CEDI “Poria Magica".

11. A recolha de imagens dentro do CEDI * Porfa Magica” s6 poderd ser realizada pelos
pais/fencarregados de educagdo, mediante autorizac@o prévia da educadora
responsavel pela sala ou pela Direcdo Técnica. As imagens recolhidas de criangas
nao poderdo em hipétese alguma ser divulgadas sem autorizagdo prévia dos outros
Encamegados de educagdo.

12. A partiha de alimentos por parte das criangas ou pais/encarregados de educacdo
deverd previamente ser acordada com © educador responsavel pela sala.

13. 56 serdo permitidas visitas @ crianga, de pessoas devidamente autorizadas pelos
encarregados de educagdo.

14. As visitas deverdo ser atempadamente comunicadas & Educadora de Infancia
responsavel pela sala, e acordado o horario mais adequado, para gque a crianga as
receba e sem que o servigo seja perturbado.

15. Em situagdes em que o poder paternal ndo seja regulado, ou dele ndo tenha sido
dado conhecimenio, mediante apresentacdo de documento préprio, a Instituic@o
nio poderd impedir gue qualguer dos progenitores leve a crianga.

14. De forma a nao perturbar o normal desenrolar das atividades de rofina didria, nem
destabilizar a crianca, os pais ndo devem visitar a crianca, sem ser para a levar.

17. Assuntos ndo urgentes relacionados com a crionca devem ser comunicados o]
equipa de sala de forma a nao perfurbar o normal desenrolar das atividades de
rofina didria, e assim nao destabilizar as criangas da sala. A comunicagdo decorre
sempre em conformidade com © hordrio determinado pela respetiva Educadora da
sala.
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REGULAMENTO INTERNO
Centro de Educagdo e Desenvolvimento Infantil "Porta Magica® - Creche

Norma X004
Entrada em Vigor

O presente Regulamenio revoga todos os antericres e entra em vigor no dia 1 de
setembro de 2021

Visto e oprovado em Assembleia Geral de dia 1% de Maio de 2020.

T
O Presidente da pssembleia [ 24f:

Jo

012 /SecreTQrio

e YWY <= T

ST Benedita Cusfddio

O 2° Secretdrio

W

Maria FIiIomenc:r Caldo
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