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REGULAMENTO INTERNO
Centro de Educagdo e Desenvolvimento Infantil "Porta Magica” - Creche

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Norma |
Ambito de Aplicacdo

A Associacto Cultural e de Apoio Social de Olhdo, adiante designada por ACASO ou
InstituicGo, € uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, reconhecida como
pessoa coletiva de utilidade pUblica, criada com alvard de origem do Governo Civil de
Faro, n° 73.de 18 de Janeiro de 1932, e com Estatutos atualizados em 14 de novembro
de 2015. A Creche do Centro de Educagéo e Desenvolvimento Infantil "Porta Magica”
é parte integrante da ACASO e ndo tem personalidade juridica auténoma.

Norma |l
Legislacdo Aplicdvel

A Resposta Social rege-se pelos seguintes principios legislativos:

«  Portaria 158/2024/1, de 06 de Junho

+  Despacho n.°2567/2024

+ Poriaria n.°426/2023

+  Portaria n.°75/2023

« Portaria n.® 266/2023, de 18 de agosto

+ Despacho n.® 7637-A/2023, de 21 de julho

« Portaria n.® 190-A/2023, de 5 de julho

+  Despacho n.° 14837-E/2022 de 29 de dezembro de 2022

+  Portaria n.? 304/2022

+  Portaria n.? 305/2022, de 22 de dezembro Portaria n.° 304/2022, de 22 de dezembro
+ Portaria n.® 198/2022, de 27 de julho

+ Lein.®2/2022, de 3janeiro

+  Despacho n.°14837-E/2022

+ Portarian.® 199/2021, de 21 de sefembro

« Portaria n.” 271/2020, de 24 de novembro

« Portarian.° 411/2012, de 14 de dezembro Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto

Norma Il
Objetivos do Regulamento

A presente Regulamento interno visa:

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

2. Promover o respeito pelos direitos das criangas e demais interessados;

3. Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento do
Centro de Educacao e Desenvolvimento Infantil;

4, Promover a parficipac@o ativa das criangcas e seus Encaregados de
Educagdo ao nivel da gestdo das respostas sécio educativas.

ASSOCIAG AD CULTURAL E DE APOIQ SOCIAL DE CLHAD
Aprovado: Assembleia Geral em 31 de Margo de 2025
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REGULAMENTO INTERNO
Centro de Educagdo e Desenvolvimento Infantil "Porta Magica” - Creche

Norma IV
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. A Creche assegura a prestagao dos seguintes servicos:
* Afividades da componente letiva (atividades pedagédgicas e IUdicas
adequadas & faixa etaria);
+ Afividades de Enriguecimente Curricular;
+  Afividades Extra Curriculares;
+ Cuidados prestados e atividades da componente de apoio & familia,
nomeadamente:
o Cuidados de higiene o Servigo de alimentaco;
/ ; o Servigo de tratamenteo de roupas, tais como roupa dos bercos dos catres,
/ toalhas, babetes.
( 1’ ¥ * Parficipagdo em projetos e atividades do concelho:;
v * Projeto Pedagégico no @mbito da defesa dos direitos das criangas e inclusdo.
+ Participag@o em projetos e iniciativas nacionais/internacionais que sejam
consideradas importantes para o desenvolvimento da formacao pessoal e social
da crianga.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO

Norma V
Critérios de Admissibilidade

1. Na Resposta Social admitem-se criangas de ambos os sexos, dos trés meses até aos
frés anos de idade.

2. Poderao ser admitidas na Resposta Social criancas com necessidades educativas/
necessidades especificas (NE), devidamente comprovadas, em articulacdo com outras
Instituigbes/ Entidades e apoiadas por um técnico de intervencao precoce, destacado
pelo Ministério de Educacao;

3. A instituicdo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verifiquem
as seguintes condicoes:
a) Circunstancias 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 gue o candidato tenha dividas pendentes de servicos/atividades em
qualquer resposta social ou servico da instituicao;
d) Sempre que o candidato ou seu significativo/familiar tenha perturbado o bom
funcionamento de qualquer resposta social ou servigo da instituic@o.

4. Em caso de admissé@o urgente pade ser dispensada a apresentacdo de candidatura
e respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o
processo de obtengdao dos dados em falta.

ASSOCIAGAD CULTURAL E DE APOID SOCIAL DE OLHAD
Aprovode: Assembleia Geral em 31 de Marco de 2025
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REGULAMENTO INTERNO
Centro de Educagdo e Desenvolvimento Infantil "Porta Magica” - Creche

Norma VI
Candidatura

1. O periodo de inscricGo decorre entre 01 janeiro a 30 de abril de cada ano.

2. Para efeitos de candidatura o interessado deverd inscrever-se, através do
preenchimento de uma ficha de Pré- inscricao on-line, site www.ipss-acaso.org, que
constitui parte integrante do processo do crian¢ca, devendo fazer prova das
declaracdes efetuadas, mediante a andlise da documentagdo requerida:

a)Comprovativo de Deficiéncia/Incapacidade da Crianga;

b)Comprovativo de Frequéncia Escolar dos Pais Menores;

c)Comprovativo em como € Beneficidrio de assisténcia pessoal no ambito de Apoio &
Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangcas em
situacd@o de acolhimento ou em casa abrigo;

d)Comprovativo em como a crianga beneficiaria da prestagdo social Garantia para a
Infancia e/ou com abono de familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos
encarregados de educagdo de educagdo residam, comprovadamente, na drea de
influéncia da resposta social.

e)Comprovativo em como a Crianca beneficidria da prestagdo social Garantia para a
Infancia e/ou com abono de familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos
encarregados de educacdo de educagdo desenvolvam atividade profissional,
comprovadamente, na darea de influéncia da resposta social.

f)Comprovativo em como a Crianga reside em agregados monoparentais ou familias
numerosas, cujos encaregados de educacdo residam, comprovadamente, na drea de
influéncia da resposta social.

g)Comprovativo em como o encarregado de educagao resida, comprovadamente,
na drea de influéncia da resposta social.

h)Comprovativo em como o encarregado de educag¢do desenvolva a atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

3. Caso ndo sejam entregues os documentos sinalizados no ponto 2 e/ou nGo cumpram
com os critérios de admissibilidade a candidatura ndo serd validada.

4. As inscrigdes sdo vdlidas durante o Ano Letivo a que se candidata. Caso ndo sejom
admitidos os candidatos os interessados devem efetuar nova inscricdo no Ano letivo
seguinte.

5. Para as criancas que & frequentam a Instituicgo, as renovagdes da matricula serdo
efetuadas entre o dia 1 a 15 de margo.

Norma VIl
Critérios de Hierarquizagdo

1. As criangas que frequentaram no ano transato a Resposta Social terdo a vaga
garantida para o ano seguinte desde gue:
a) Sejaessa avontade da familia manifestada através darenovagao de matricula;
b) Nao existam dividas & Instituigdo;

ASSOCIAC AC CULTURAL E DE APOIO SOCIAL DE QLHAD
Aprovado: Assembleia Geral em 31 de Margo de 2025

T T o T e e L S e A gy



REGULAMENTO INTERNO
Centro de Educagdao e Desenvolvimento Infantil "Porta Magica" - Creche

¢) Seja cumprido, por parte da familia, o presente regulamento interno; -W

2. Sempre que a capacidade do estabelecimento ndo permita a admiss@o do total de
criangas inscritas, as admissdes far-se-do de acordo com critérios de hierarquizacao.

3. A Medida de Gratuitidade aplica-se a todas as criangas nascidas a partir de 01 de
setembro de 2021.

4. SGo critérios de admissdo e Priorizagao:

a) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;

/ b)Criangas com irm&os, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado
/ familior, que frequentam as respostas sociais do Centro de Educacao e
V7 Desenvolvimento Infantil “Porta Magica”.
/[ 4 c)Criangas cujos encarregados de educacao residam, comprovadamente, na drea de
7 s influéncia da resposta socidal.

d)Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social e)Criangcas com
deficiéncia/incapacidade;

f)Criangas filhos de maes e pais menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no
ambito de Apoio & Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal
principal, ou criangas em situag@o de acolhimento ou em casa abrigo.

g)Criangas beneficidrias da prestagao social Garantia para a Infancia e/ou com abono
de familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educacdo
de educagdo residam, comprovadamente, na érea de influéncia da resposta social.
h)Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono
de familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encaregados de educagdo
de educagdo desenvolvam atividade profissional, comprovadamente, na dérea de
influéncia da resposta social.

i)Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educagdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.
j)Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educagdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de
influéncia da resposta social.

5. Caso se verifique a mesma ponderagdo percentual de critérios de hierarquizacé@o
prevalecerdo os seguintes itens:
a) Data de pré-inscricdo (ordem de posicionamento);
b) A idade € preponderante na selegdo dos candidatos de modo a fazer cumprir
0s requisitos pedagadgices das salas onde a crianga serd integrada.

Norma VIii
Processo de AdmissGo/Renovacdo de matricula

1. A admiss@o do candidato estd sujeita G existéncia de vaga.

2. A candidatura é analisada pela Direg@o Técnica do estabelecimento a quem
compete elaborar a proposta de admiss@o e submete-la & consideracdo da Direcao
da Instituicdo.

ASSOCIAC AQ CULTURAL E DE AROIO 5OCIAL DE OLHAO
Aprovado: Assembleia Geral em 31 de Margo de 2025
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REGULAMENTO INTERNO
Centro de Educagao e Desenvolvimenta Infantil "Porta Magica" - Creche

3. Sera dado conhecimento aos Encarregados de Educacgdo da decisGo de admissGo
ate 01 de junho do ano civil, das criangas que ja frequentam a resposta social de
creche. Para os restantes candidatos as vagas existentes serdo informados entre os
meses junho e julho.

4, Serdo afixadas s listagens das criangas admitidas no respetivo ano letivo na respetiva
Sala.

5. Os dados fornecidos no afo de admissd@o sGo de atualizag@o continua pelo que é
dever do Encarregado de Educacgdo informar todas as alteracdes que se verificarem
relativas & residéncia, telefone, alteracé@o do agregado familiar, rendimentos e outros
dados relevantes;

4. A renovacdo de matricula sé se tornard efetiva com o cumprimento do disposto no
n.° 1 da norma Vi

7. Sempre que se verifiquem desisténcias, estas deverdo ser comunicadas por escrito
pelos Encarregados de Educag¢do com a antecedéncia minima de 15 dias

8. No ato de admiss@o serd entregue o regulamento interno da resposta social, e outras
informacgdes consideradas Uteis.

Norma IX
Acolhimento

1. O acolhimento de novas criangas é efetuado pela Equipa Pedagdgica da sala
responsavel pela integra¢cdo da crianca na Instituicdo;

2. Serd dada a conhecer a familia e a crianga, a equipa de profissionais que irGo
contactar diretamente com a crianga;

3. Serd redlizada uma visita com a crianca e a famiia & sala onde a crianga ird
desenvolver as suas atividades;

4. De forma a prestar um melhor acompanhamento e, maior proximidade e atencdo a
cada crian¢a, a sua entrada na Instituicao é realizada com base numa calendarizacéo
pré-estabelecida, previamente acordada com as familias e que determina:
a) Tempo de permanéncia no estabelecimento. Menos tempo nos primeiros
dias aumentando progressivamente conforme a adaptacao;

b) Cuidados iniciais a prestar de acordo com o levantamento das
necessidades.

5. Durante o periodo de adaptac@o e consoante a integrac@o da crianca, a
Educadora pode acordar com a familia ou outro familiar a sua permanéncia na sala e
envolver-se nas atividades por um tempo estabelecido pelo Educador de Infancia,

ASSOCIAC AQ CULTURAL E DE APDIQ SOCIAL DE OLHAD
Aprovado: Assermblela Geral em 31 de Margo de 2025
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REGULAMENTO INTERNO
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Norma X
Processo Individual da crianga

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

a) Capa de Processo

b) indice

¢) Identificac@o do Aluno
d) Contatos/Autorizacdes de Saida
e) Documentos

f) Declaragoes Médicas

g) Registos

h) Dados Educativos

i)y Ouftros

2. O processo individual € de acesso restrito e é permanentemente atualizado,
assegurando a creche o seu arquivo em conformidade com a legislacdo vigente.

3. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais
ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

4. Pode a Instituicao recorrer a plataformas digitais para melhorar o registo e controlo
dos dados constantes no processo da crianca.

Norma XI
Lista de espera

1. As criangas que satisfazem as condi¢gdes de candidatura mas para as quais ndo exista
vaga, sdo inscritas na lista de espera;

2. A inscricdo na lista de espera respeita a avaliagdo dos critérios de hierarquizagao;
3. A familia do candidato serd informada da posi¢&o do mesmo na lista de espera.

4. Quando a familia informa que pretende a inscrigdo do candidato na lista de espera,
esta é retirada e o processo de candidatura eliminado.

5. Procede-se & retirada de lista de espera quando se efetue 2 contatos telefénicos em
dias alternados sem sucesso, bem como o envio de e-mail, ficando este registo na
lista de espera. O processo de candidatura é eliminado.

ASSOCIACAC CULTURAL E DE APQIO SQOCIAL DE OLHAD
Aprovado: Assembleia Geral em 31 de Margo de 2025

e T OIS e e e i



REGULAMENTO INTERNO
Centro de Educacdo e Desenvolvimento Infantil "Porta Magica" - Creche

CAPITULO 1l
INSTAI.ACGES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma Xll
Instalagoes

A creche do Centro de Educagado e Desenvolvimento Infantil “Porta Magica™ esta
sediada em Olhdo, na Rua Pedro Indcio Lopes n.°1 8700-215 Quelfes, Olhdo. As dreas
que constituem as zonas reservadas as criangas sao fodas, com a excecao das
alineas

(1), (K).{1):

a. 2 Bercgdrios dos 3 até 12 meses com sala de repouso, zona de
higienizagdo, copa de leifes e sala de atividades
2 Salas 12-24 meses

2 Salas 24 a 36 meses

Sala Polivalente

Reteitorio

Instalacdes sanitérias

2 Parques Infantis

Zona de higienizagdo e muda de fraldas
Cozinha € anexos;

Gabinete da Equipa Técnica e Pedagdgica

Sala de Reunides

YT SQ@T0 Q00

Norma Xlii
Hordario de Funcionamento

1. A Resposta Social funciona de Segunda a Sexta-Feira, com o seguinte hordrio:
Abertura éis 07h30 e encerramento as 18h45.

2. A entrada das criangas serd realizada até as $h00 com a folerancia de 30 minutos.
Apos as h30 ndo é possivel a entrada das criangas na Creche apenas em situagoes
exceciondis € devidamente justificadas.

3. Nao respeitar o cumprimento do hordric de funcionamento pode determinar arecusa
da entrada da crianga.

4. A Creche encerra aos Sdbados, Domingos, Feriados nacionais e loccis, bem como
Terca-Feira de Carnaval.

5. Qualquer outro dia de encerramento serd comunicado aos pais/encarregados de
educacgdo, com uma antecedéncia minima de 2 dias, apdés deliberacdo da Dire¢gdo
da Instituigdo.

ASSOCIAC AD CULTURAL E DE APQIO SOCIAL DE OLHAG
Aprovodo: Assembleia Geral em 31 de Margo de 2025
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REGULAMENTO INTERNO
Centro de Educacdo e Desenvolvimento Infantil "Porta Magica" - Creche
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Norma XIV
Interrupcao da Atividade Letiva

1. O periodo anual de interrupgdo letiva sera de:
o 24, 2é6e 3] de dezembro
o 2dejaneiro
o Terca-feira de Carmaval
o Segunda quinzena de agosto.

Norma XV
Rececdo e Enfrega das criancgas

1. Arecec¢do e a entrega das criangas deve ser realizada, de preferéncia, pelos pais ou
encarregados de educagdo, ou por outros familiares autorizados, na respetiva sala ou
sala designada para o efeito.

2. As criangas sao, preferencialmente, recebidas diariamente pelas Ajudantes de Acdo
Educativa, ou pelo Educador(a) de Inféncia. Por excegao pode arececdo das crianga
ser realizada por um outro elemento da equipa CEDI “Porta Mdagica” designado pela
Diretora Pedagdgica.

3. A rececdo e enfrega das criangas s@o momentos determinantes da forma como se
processa a sua permanéncia na instituicdo. Os pais/ Encaregados de Educacao
deverGo estar disponiveis para uma partiiha de informacdes didrias sobre os seus
educando através da Plataforma digitall,

4. As informagodes facultadas pela familia, no ato da rececao, referente ao estado de
saude das criangas, devem ser reportadas & Equipa da Sala ou através da Plataforma
Digital.

9. Aguando da entrega didria da crianga, no espaco de acolhimento é permitido aos
pais um periodo de permanéncia, que ndo deve exceder os 10 minutos, de forma a
facilitar a desvinculagdo dos progenitores e causar menos ansiedade para ambos.

é. Privilegia-se a utilizagdo de plataforma digital onde constam os registos didrios e
outras informagdes da crianga, nomeadamente a correspondéncia familia/instituicdo
e Instituicao/Familia. Este caderno digital esta disponivel com acesso restrito e exclusivo
e a ulilizagao do mesmo € da responsabilidade do Encarregado(a) de educacdo /ou
pais durante o ano letivo.

7. No caso de serem outras pessoas a recolherem e/ou entregarem as criangas, os seus
nomes terdo de constar, obrigatoriamente na autorizagdo de saida.

8. NGo serd permitido de modo algum a recolha de criancas por menores de 16 anos,
sem que os pais ou encaregados de educacgdo tenham assinado um termo de
responsabilidade.

ASSOCIAC AC CULTURAL E DE APCIO SOCIAL DE DLHAD
Aprovado: Assembleia Geral e 31 de Margo de 2025
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REGULAMENTO INTERNO
Centro de Educacdo e Desenvolvimento Infantil "Porta Magica” - Creche

Norma XVI
Medida de Gratuitidade 7

1. A medida da gratuitidade aplica -se a fodas as criangas nascidas a partir de 1 de
setembro de 2021.

2. Para suportar os encargos por cricn¢a decorrentes da aplicagdo da medida prevista
na presente portaria é estabelecido um valor utente/més, a pagar pelo 1SS, I. P, as
instituicoes de forma a assegurar o custo técnico da resposta e substituir, na integra, as
comparticipagoes familiares.

3. Os valores para as creches, creches familiares ou amas do ISS, |. P, sdo definidos no
Compromisso de Cooperacdo para ¢ Setor Social e Soliddrio e respetivas adendas,
outorgado pelo Governo e as entidades do setor social e solidario.

4. A medida da gratuitidade abrange:

a) Todas as afividades e servigos constantes dos artigos 5.° e 6.° da Portaria
262/2011, de 31 de agosto, na sua redagdo atual, que estabelece as normas
reguladoras das condigdes de instalacéo e funcionamento da creche; b) A
alimentacao;

c) Todas as despesas inerentes ao processo de inscricfio € seguros;

d) A frequéncia de periodos de prolongamento de hordrio e extenséo semanal;

5. Apenas as atividades extra projete pedagoégico, de cardter facultativo, que as
instituicoes pretendam desenvolver € nas quais 0§ pais ou representantes legais
inscrevam as criancas bem como a aguisicdo de fardas e uniformes escolares, e a
plataforma digital, estdo excluidas da medida da gratuitidade.

6. Os valores das fardas, atividades e plataforma digital encontra-se afixados em
Precdrio em local proprio para o efeito. O valor das fardas e do Plataforma Digital e
anual e terd de ser efetuado até ac dia 08 do més sinalizado pela equipa. Caso
contrario serd aplicada o menor dos dois valores, taxa de 10% do valor a pagamento
ou 20,00€, que serd acrescido & faturagdo do més seguinte.

7. Existe algum material diddtico que serd adquirido durante o ano letivo pelos
encarregados de educagdo.

Norma XVII
Seguro Escolar

1. A Instituicdo contratard anualmenie um seguro escolar que abrange todas as
criangcas que frequentam a Resposta Social.

2. O pagamento do referido seguro € da responsabilidade da Instituicdo.

3. O referido segurc ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou
trazer, como por exemplo: dculos, aparelhos, objetos de ouro ou prata, brinquedos,
etc.

ASSOCIACAD CULTURAL E DE APCIO SOCIAL DE OLHAO
Aprovado: Assembleic Geral em 31 de Margo de 2025
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Norma XVIII "0
Alimentacdo/Refei¢oes

1. Durante a permanéncia da crianga ser-lhe-do fornecidas pela instituicdo duas
refeicdes didrias (almoco e lanche da tarde);

2. O pequeno-almocgo terd de ser tomado em casa;

3.E da responsabilidade dos pais/encarregados de educacdo trazer diariamente
merenda complementar as refeicdes fornecidas pela Instituicdo. A merenda da
manh& devera ser constituida por um elemento leve como por exemplo: fruta,
iogurte, leite ou autros alimentos;

4. O reforgo da tarde é fornecido exclusivamente as criancas que saem apds as 18h00,
e & tambem da responsabilidade exclusiva dos pais;

5. O hordrio das refeicoes encontra-se determinado em documento préprio e é definido
conforme cada faixa etdria. Os hordrios das refeicdes poderao sofrer alteracdes
consoante as necessidades das criangas;

6. As ementas sao afixadas semanalmente em local visivel, de modo a serem facilmente
consultadas, e divulgadas na Plataforma Childdiary;

7.Por motivos imprevistos as ementas poderdo sofrer alteracées. As alteracdes serdo
comunicadas atempadamente aos encaregados de educacdo;

8. Nas dietas motivadas por questdo de satde é obrigatéria prescricéo médica;

9. Sugestoes e preferéncias dlimentares manifestadas pelos pais/fencaregado de
educagao devem ser devidamente fundamentadas pelos mesmos e registadas em
impresso proprio. Posteriormente ser&lo analisadas pelo servico de refeicdes e
dietética que validard a sua integrac@o na ementa.

Norma XIX
Cuidados de Savude e Higiene

Doenca

1. Sempre que se observe, na crianga, algum sinal de doenga, os pais serdo contatados,
por um elemento da Equipa (primeiramente pela Educadora titular de sala e na
ausencia desta pela Ajudante de A¢do Educativa), a fim de tomarem conhecimento
da situagdo, devendo comparecer na Instituic@o o mais breve possivel.

2. Nao serd permitida a entrada ou frequéncia das criangas na Creche, quando:
a)Apresenfem sinfomas e sinais de doenga; (especiamente doencas
infetocontagiosas facimente transmissiveis por contato corporal ou através de
gofticulas eliminadas pelos espirros ou tosse, como gripe, papeira, sarampo,
varicela, conjuntivite, estomatite aftosa, maos-pés e boca, gastroenterite,
faringite e laringite causados por infe¢des bacterianas virais ou fungicas etc.).

ASSOCIACAD CULTURAL E DE APOID SOCIAL DE DIHAQ
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b)Casos de manifestagdes e alteragdes evidentes na pele.

c) Caso a crianga apresente sintomas de febre, diarreia que se manifeste mais
de uma vez no mesmo dia ou "vomitos repetidos”, os pais serGo contatados para
que se desloquem & Creche para virem buscar o seu educando. Se no dia
seguinte a crianga apresentar os mesmos sinfomas devera permanecer em casa
até que a situacao se regularize.

d)Apresentem a existéncia de parasitas. As criangas apenas podem regressar a
Creche apds ter sido efetuado o fratamento e alimpeza total das cabegas.

3. Em caso do ndo cumprimento das regras impostas, caso os pais ndo retirem a crianga,
tao breve quanto possivel, que apresente sintomas febris, ou outros que inspirem
cuidados, e que afetem as outras criangas de sala, deverd delegar noutro familiar essa
responsabilidade. O estabelecimento declinard qualquer responsabilidade no
agravamento do estado da crianga nas situagdes denunciadas e ndo acatadas pelos
pdais.

4. Os pais deverdo informar dos casos de indisposigdes noturnas, ou outras perturbacoes
que tenham notado no crianga, assim como, casos de estado febril, infetocontagiosos,
ou convalescentes ainda em periode de contagio, pois nestes casos a crianga estd
impedida de frequentar a resposta social.

5. Sempre que haja atualizacdo do boletim de vacinas, os pais deverdo enfregar no
CEDI uma fotocédpia atualizada.

Regresso a Creche apds Doenca

1. Nos casos de doenca, na readmisséo da crionga apoés recuperagdo devem 0s
encaregados de educacdo, se possivel, apresentar uma declarag&o médica em
como a crianga pode frequentar a Creche.

2. Caso a crianca regresse, depois do periodo de resguardo em casa, € volte a
manifestar sinfomas, deverd cumprir novo periodo de resguardo a determinar pelo
médico. N&o poderdo ser aceites criangas, cujo estado de saude inspire cuidados
especificos;

3. Sempre que a crian¢a frequente uma consulta ou atendimento de sadde, poderd
regressar & sala mediante apresentagdo de comprovativo do mesmo.

Administracdo Terapéutica

1. N@o serdo administrados quaisquer medicamentos sem que © encaregado de
educacao da crianca preencha e assine o impresso de registo de medicagdo.

2. Quando surgir necessidade de administrar medicamentos que ndo sejam, em caso
de SOS, é da responsabilidade do encarregado de educagdo assinar o respetivo fermo
de responsabilidade, bem como entregar na sala o guia de tratamento e o
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medicamento devidamente identificado € com o respetivo hordrio de toma e
posologia.

3. Apenas serd administrada medicag¢do para controlo de febre, em caso de SOS,
com a autorizag@o do encarregado de educacdo.

Acidente ou Ocorréncia

1. Em caso de situagdo anémala ocorrida com a crianga os pais seréio contatados para
tomarem conhecimento do sucedido.

2. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, o CEDI prestard os primeiros socorros,
devendo contatar os pais de imediato para virem buscar a crianga e dirigirem-se ao
Centro de Saude ou Hospital, conforme a gravidade da situacéo.

3. Qualguer ocorréncia deverd ser participada no periodo de 24 horas (em impresso da
companhia seguradora) aos servigos do estabelecimento. Existe igualmente um Registo
de Ocorréncia gue deverd ser preenchido no dia da ocorréncia pelos Elementos da
Sala presentes (Educadora de Infancia ou Ajudante de Ac&o Educativa).

4. As despesas referentes a acidentes com danos fisicos serdo cobertas pelo seguro
escolar.

5. A Creche, através da Plataforma Digital, regista informacées sobre o estado da
crianga e da forma como decorreu o seu dia na escola, onde também se assinalam
quaisquer ocorréncias ou alteragcdes que tenham acontecido com a mesma.

Condigoes de Higiene

1. Sempre que o Educador de Sala verificar/observar falta de higiene pessoal na
crianga, devera alertar o encarregado de educacao da situagao.

2. O estabelecimento tem um programa de higiene e limpeza das instalagcdes e material
em uso, de forma a permitir o funcionamento de todos os servicos em perfeitas
condi¢cdes;

3. Os objefos para os cuidados de higiene das criangas devem ser individuais,
identificados € mantidos em perfeito estado de limpeza, conservacao e arumacao.

Norma XX
Quadro de pessoal

1. O guadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem
visivel, contendo a indicag@o do nimero de recursos humanos e categoria profissional,
definido de acordo com a legislagao em vigor:

ASSOCIAGCAQ CULTURAL E DE APOIO SOCIAL DE OLHAD
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2. A politica de substituicdo, descricgo de fungoes e responsabilidades dos profissionais
integrados na resposta social, encontram-se descritos no Manual de Funcdes da
Instituic@o, cujo mesmo tem como base o confrato coletivo de trabalho em vigor entre
a CNIS e a FNE.

3. O hordrio do pessoal serd organizado de acordo com o estipulado no Instrumento de
Regulamentagdo Coletiva de Trabalho aplicavel a Instituicdo e de acordo com as
funcdes desempenhadas por cada colaborador.

Norma XXI _
Atendimento aos Encarregados de Educacao
O atendimento aos encarregados de educagao serd efetuado, consoante o assunto,
pelo Educador de Inféncia da Sala, pela Diretora Pedagdgica ou pela Direcdo Técnica. V

Norma XXII
Participacdo dos Encarregados de Educagdo

1. A participagdo ativa dos Encarregados de Educagdo € considerada fundamental,
uma vez que a acdo desempenhada pela InsfituicGo se assume como um
complemento & agdo educativa da familia.

2. Os Encarregados de Educagdo devem facultar todas as informagoes consideradas
pertinentes para o desenvolvimento/aprendizagem dos seus educandos.

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

4. Participacao ativa nas reunides agendadas pela Instituicdo.
5. Cooperar na elaborag@o do projeto educativo da instituic&o.

4. Colaborar na preparacéo e realizagdo das festas promovidas pela Instituicao.

Norma XXl
Passeios e deslocagoes

1. As diversas saidas previstas no decorrer do ano letivo dentro ou fora do Concelho, 5O
serdo efetuadas com o conhecimento e consenfimento dos Pais/Encaregados de
Educacdo.

2. E obrigatéric a autorizac@o de saida na Plataforma Childdiary pelos Pais /
Encarregados de Educagdo ou afravés de documento escrito.

3. Sempre que os Pais/Encarregados de Educagdo ndo pretendam que o seu
educando realize a saida, a Creche ndo assegura o servigo as criangas que nao
participa nas saidas/atividades tendo em conta que todos os elementos da equipa se
encontram ausentes.

ASSOCIAGAD CULTURAL E DE APOIO SOCIAL DE OLHAD
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CAPITULO IV
ATIVIDADES !/

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

Norma XXIV
Atividades pedagégicas

1. © Centro de Educagae e Desenvolvimento Infantil “Porta Magica” define-se como
um servigo a sociedade e & familia, uma Resposta Social da ACASO aberta a todos os
niveis sociais, uma comunidade educativa em que todos participam, Direc@o da
Instituic@o, pais, pessoal docente e ndo docente e criancas, cada um a seu nivel e a
seu modo, na vida da ACASO.

2. O Centro de Educag@o e Desenvolvimento Infantii “Porta Mdgica”, nas suas
atuagdes, tem como cbjetivos:
a) Estabelecer estreita colaborag&o com as familias;
b) Favorecer o desenvolvimento equilibrado da crianga, tendo em vista a sua
plena insercdo na sociedade como ser auténomo, livre e soliddrio;
c) Promover o respeito pelos direitos das criangas.

3. Para alcangar os seus objetivos, a Creche do Centro de Educacdo e Desenvolvimento
Infantil “Porta Mdagica”, atenderd de modo especifico &s seguintes d@reas do
desenvolvimento;

d) Area de Formagdo Pessoal e Social;

e) Area de Express@o e Comunicac&o;

f) Area de Conhecimento do Mundo.

4. A Resposta Social de Creche tem como objetivos os referidos na legislac&o em vigor:

g) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianca com base em

experiéncias de vida democratica numa perspetiva de educacéo para a
cidadania;

h) Fomentar a insergdo do crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela
pluralidade das culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu
papel como membro da sociedade:

i) Conftribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o
sucesso da aprendizagem;

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

k) Desenvolver a expressdo e a comunicagdo através da utilizacGo de
linguagens multiplas como meios de relacdo, de informacdo, de
sensibilizagdo estética e de compreens@o do mundo;

I) Despertar a curicsidade e o pensamento critico;

m) Proporcionar a cada crianga condicdes de bem-estar e de seguranca,
designadamente, no dmbito da salde individual e coletiva;

ASSOCIACAQ CULTURAL E DE APQIO SOCIAL OE OLHAC
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n) Proceder & despistagem de inadaptagoes, deficiéncias e precocidades,
promovendo a melhor orientagdo e encaminhamento da crianga;
0) Incentivar a participagao das familias no processo educativo & estabelecer
relacdes de efetiva colaborag@o com a comunidade.
5. Em conformidade com a legislag@o em vigor € constituida uma equipa multidisciplinar
de apoio & educagdo inclusiva.

Norma XXV
Atividades Extra Curriculares

1. Com o objetivo de assegurar as criangas atividades extra curriculares, a instituic&o _W
pode celebrar contratos de prestagao de servicos com professores, empresas € / ou
associagoes;

2. No inicio de cada ano letivo, os pais serdo informados das afividades propostas,
podendo optar por alguma/s dela/s.

3. O custo das atividades, com a excecdo da atividade psicomotricidade (atividade de
enriquecimento curricular), ndo estd contemplado na mensalidade, sendo pagc apos
autorizag@o da mesma, pelo encarregado de educagdo.

4. As atividades de animagdo e apoio & familia sGo na sua totalidade comparticipadas
pelos Encaregades de educagdo e o seu valor encontra-se anualmente afixado em

local préprio (prec¢ario).

5. O custo de cada uma das atividades serd estabelecido anualmente. O pagamento
serd efetuado até ao dia 8 de cada més a que se reporta. Caso n&o seja pago o valor
da atividade até ao dia 8 serd aplicada uma taxa de 10% sobre o valor total dafs)

atividade (s) no més seguinte.

6. As atividades, mensalmente, sdo constituidas por 4 sessdes. Apenas havera redugcdo
mensalmente nas atividades nas seguintes condigdes: feriados, falta do professor da
atividade (sem reposicdio de aulas) e falta por parte da Instituicdo (justificada).
Independentemente do nimero de dias gque a crianga frequenta a atividade no més
serd cobrada a totalidade do valor mensal da atividade.

7. As desisténcias das atividades de um més para ¢ outro apenas serd possivel caso os
pais informem até ao dia 15 do més anterior a desisténcia. Caso contrdrio serd
cobrada a totalidade da atividade.

8. Caso o pagamento da a(s) afividade(s) exira curriculares ndo seja liguidado no
préprio més nao poderd frequentar no més seguinte.

9. E de responsabilidade dos pais e/ou encarregado de educagdo todo o
equipamento necessario & pratica das atividades, cujo mesmo é determinado por

cada responsavel da atividade.
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Norma XXVI »@
Medidas de intervengao em situagoes de negligéncia/ maus tratos

1. Caso se defeiem indicios que levantem suspeita de maus-tratos, neglicéncia ou
abusos de ordem variada, sobre as criangas, o Educador de Infancia responsavel
comunicard & Equipa Pedagogica e Técnica e serdo solicitadas informagdes aos
Pais/Encarregados de educacdo sobre a origem dos sinais detetados.

2. Caso se detetem marcas fisicas consideradas relevantes a Equipa Técnica e
Pedagdgica comunicara as avtoridades competentes para que registe a ocorréncia.

3. Sempre que as explicagdes solicitadas no ponto 1 ndo sejam claras, o Educador de
Inféncia  opds registar @  ocoméncia, comunicard G  Equipa Direcdo
Pedagoégica/Direcdo Técnica e esta comunicard &s Entidades Competentes,
nomeadamente, & ComissGo de Prote¢do de Criancas e Jovens em risco, com o
conhecimento e aprovagdo da Diregdo da Instituicdo.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

Norma XXVII
Direitos dos familiares

Sao direitos dos familiares/Encarregados de Educacao:
+ Teracesso a um exemplar das Regulamento intemo da Instituicao;

= Exigir respeito pela sua maneira de ser e estar;

+ Exigir qualidade e eficiéncia nos cuidados prestados;

* Reclamarjunto da Instituig@o, sempre que se justifique, utilizando para isso o Livro
de Reclamacdes;

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

« Solicitar junto do Educadora Responsdvel pela sala ou da Direcéo Técnica todos
os esclarecimentos que considerar necessdrios e sinalizar situagdes que
considere pertinentes;

« Participar nas festividades e eventos em prol da crianca;

* Nassituagdes de pais separados e ndo conciliados, © que ndo goza do estatuto
de Encarregado de Educagdo poderd visitar a crianga em situacdes
excecionais fazendo-se acompanhar da fotocopia da decisdo judicial e
obedecendo as condicées nela indicadas.

Norma XXVIII
Deveres dos familiares

SCo deveres dos familiares/encarregados de educagdo:
= Cumprir as regulamento intero;

ASSOCIACAC CULTURAL E DE APCIO SOCIAL DE OLHAD
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+  Colaborar com a equipa do Centro de Educagao e Desenvolvimento Infantil na

medida das suas possibilidades; /
+  Proceder ao pagamento pontual dos encargos financeiros (fardas & plataforma

digital anualmente e atividades extra curriculares mensalmente);

+  Entregar a () crianga (s) até as 9h00 salvo situagdes excecionadis e justificadas;

+  Entregar a (s) crianga (s) limpa (s) e bem cuidada (s); Ly

. Parficipar nas reunides para as quais sejam convocados;

« Colaborar, conforme possivel, nas acdes que forem solicitados e servir de elo de
ligacao facilitador de inser¢@o da Instituigdo na comunidade:;

« Prestar toda a informacao acerca da (s) crianga (s).

«  Entrar na sala onde os filhos se encontram nao perturbando o desenrolar das
atividades;

«  Ndao perturbar o ambiente do Centro de Educacao e Desenvolvimento Infantil
e/ou sala de atividades, utiizando um tom de voz alterado, podendo esta
atitude determinar o impedimento da frequéncia ao estabelecimento.

+ Participar em regime de voluntariado, sob a crientagdo da Dire¢do Técnica do
estabelecimento, em atividades educativas de animagao.

Norma XXIX
Direitos dos colaboradores

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

+  Formacdo necessdria e adequada a realizagdo das fungdes que desempenha,
de forma a assegurar a qualidade dos mesmos;

. Ter elevado sentido de responsabilidade e capacidade para autoavaliagdo;

« Ter conhecimentos que garantam uma intervengdo adequada em situagoes
especificas;

+ Dispor de capacidade de comunicagao e, facil relacionamento, de modo a
gue lhe permita adotar uma afitude de escuta e observacao quanto as
necessidades das criangas.

«  Os colaboradores em servigo tém os direitos:

« Consignados na legislagdo em vigor;

« A utilizar os espacos comuns das criangas e os destinados aos colaboradores.

Norma XXX
Deveres dos colaboradores

Sa@o deveres dos colaboradores em servico:

+  Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagoes da Direcdo
da Instituicdo;

«  Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os superiores hierarquicos, os
companheiros de frabalho e demais pessoas que estejam ou entrem em
relagdo com a Instituicdo;

«  Cumprir e respeitar as determinagoes da Diregcao Técnica;

- Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo,
diligéncias e competéncias;

.+ Zelar pela conservacdo e boa ulilizag@o dos bens da Instituicao, quer
estejam relacionados com o seu trabalho e lhe estejom confiados ou ndo;

ASSOCIAGAQ CULTURAL E DE APOIO SOCIAL DE OLHAG
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« Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho; /y

+ Contribuir para maior eficiéncia dos servicos da Instituicdo de modo a
assegurar € melhorar o bom funcionamento;

* Proceder dentro da InstituigGo como verdadeiro profissional com correcéo e
aprumo moral;

* Nao exercer qualquer influéncia nas criangas ou familiares com o objetivo
de ser presenteado pelos mesmos, levando-os a acreditar que desta forma
serdo melhor servidos.

+ Zelar pelo bom ambiente com as criangas e colaboradores sem elevacdo
constrangedora do tom de voz.

+  Cumprir e prestar e garantir todos os cuidados necessarios de, bem-estar,
higiene, segurancga fisica/ emocional, e alimentagdo das criangas do
estabelecimento.

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

Norma XXXI
Deveres da Entidade Gestora

Sao deveres da entidade gestora do estabelecimento:

+ Promover o bom funcionamento da resposta socioeducativa, garantir a
prestagcado de todos os cuidados previamente contratados, respeitando a
privacidade e mantendo o sigilo profissional sobre os cuidados prestados;

+ Facilitar contactos com o exterior promovendo visitas, passeios e outras
atividades ludicas sujeitas a tarifario a elaborar pontualmente;

+  Organizar um processo individual por crianga, onde conste, dados pessoais,
contacto dos responsaveis e familiares, confrato de prestacdo de servicos,
termo de responsabilidade e outras informagoes tidas como importantes:

+  Afixar em local visivel a ementa semanal.

Norma XXXII
Conirato de Prestagdo

Nos termos da legislagc@o em vigor, entre a crianga ou seu representante legal e a
entidade gestora do estabelecimento é celebrado, por escrito, um contrato de
prestagcdo de servigos onde constem os principais direitos e obrigacdes de ambas as
partes, cujo mesmo é assinado no ato de admiss@o e renovado no inicic de cada ano
letivo.

Norma XXXIII
Cessagdo da Prestacdo de Servigos

1. Situagdes que obrigam a cessagao da prestacdo de servicos:
a) O incumprimento reiterado do regulamento interno;
b) Acordo das partes ou n@o renovacdo;
c) Caducidade (idade limite);
d) Inadaptacdo da crianca.
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2.No caso do encarregado de educacdo prefender cessar o contrato, terd de
comunicar por escrito a sua decis@o a Instituigado com quinze dias de antecedéncia.

3. A ndo comunicacdo naquele praze implicaré o pagamento da comparticipagdo
mensal correspondente ao prazo de aviso em falta.

4. Poderd ainda o confrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por
inadaptacdo da crianga. sendo neste caso, devida comparticipag@o daguele més
e respetivas despesas.

Norma XXXIV
Livro de reclamagoes

Nos termos da legislag@o em vigor, este estabelecimento possui Livro de Reclamacades,
que poderd ser solicitado junto da Direg&o Técnica ou agentes educativos da
instituic@o sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Norma XXXV
Alterac¢does ao regulamento

1. O presente regulamento serd revisto sempre que se considere necessario.

2. Nos termos do regulamenio da legislag@o em vigor, os responsavels dos servicos
deverdo informar e contratudlizar com os Encaregados de Educagdo sobre
quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30
dias relativamente & data da sua enfrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resoluc@o do contfrato a que estes assiste.

3. Estas alteracdes deverdo ser comunicadas & enfidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Norma XXXVI
Situacoes Omissas

As situacdes omissas ou eventuais lacunas neste regulamento interno, ser@o alve de
interpretac@o e decisGo por parte da Dire¢do, tendo em conta a legislag@o e
normativos em vigor sobre a matéria.

ASSOCIAGAD CULTURAL E DE APQIO SOCIAL DEQLHAG
Aprovado: Assembleia Geral em 31 de Margo de 2025
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REGULAMENTO INTERNO
Centro de Educagdo e Desenvolvimento Infantil "Porta Mdagica" - Creche

Norma XXXVII
Disposicoes Complementares

1. A Resposta Social fornece algum material didatico e ludico necessdario as atividades
das criangas e ndo se responsabiliza por perdas, extravios, ou danos surgidos em
brinquedos ou materiais frazidos de casa.

2. Para frequentar a creche a partir da Sala 1 é obrigatério o uso de bata.
a) O modelo de bata, bem como os tecidos serdo estipulados pela instituicdo
e os pais/encarregados de educagdo informados no ato de admissdo.
b) O pagamento da bata é de responsabilidade dos pais/encarregado de

f educacdo.
3. A crianga deve fazerse acompanhar de uma muda de roupa devidamente
identificada;

4. Em caso de esquecimento da bata, a familia deve, caso seja possivel, entregar a
mesma nd sala com a maior brevidade possivel.

5. A instituicdo ndo se responsabiliza pelo estrago e/ou extravio da roupa e chapéus
pessoais da crianga, bata, assim como pulseiras, brincos e outros adornos.

6. Poderd ser solicitado uma lista de material necessdrio para a readlizac&o de
atividades.

7. Edaresponsabilidade e obrigacdo da familia a entrega do material necessdrio para
a utilizagao na Creche, nomeadamente:
+ Avental para atividades de pintura, preferencialmente com mangas;
* 2 Babetes plasticos lavaveis, preferencialmente com bolso;
* 2 Pacotes de toalhitas (entregues no inicio de cada més);
+  Fraldas;
+ Copo ou biberao de dgua;
* Copo, escova de dentes com tampa e pasta dentifrico.

8. E da responsabilidade da familia proceder com a lavagem da roupa (bata, todas
as semanas ou sempre que for solicitado pelos responsdveis da sala).

9. A partilha de alimentos por parte das criangas ou pais/encarregados de educacdo
devera previamente ser acordada com o educador responsavel pela sala.

10. SO ser@o permitidas visitas & crianga, de pessoas devidamente autorizadas pelos
encarregados de educacgdo.

11. Em situagdes em que o poder paternal nGo seja regulado, ou dele nao tenha sido
dado conhecimento, mediante apresentag@o de documento préprio, a Instituicao
ndo poderd impedir que qualquer dos progenitores leve a crianca.

ASSOCIACAQ CULTURAL E DE APCIO 50CIAL DE GLHAD
Aprovado: Assembleia Geral em 31 de Margo de 2025
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REGULAMENTO INTERNO
Centro de Educacgdo e Desenvolvimento Infantil "Porfa Magica" - Creche

Norma XXXVIil
Entrada em Vigor

O presente Regulamento revoga todos os anteriores e enfra em vigor no dia 17 de Junho
de 2025

Visto e aprovado em Assembleia Geral de dia 31de Margo de 2025 y

pleia Geral

.~ Anténio Francisco Pina

O 1° Secretario

gl [

O 2° Secretario

Wl

Maria Filomena Caldo

ASSOCIAC AQ CULTURAL E DE AROIO SOCIAL DE OLHAQ
Aprovado: Assembleio Geral em 31 de Margo de 2025
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