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Capitulo | - Introducao

Artigo 1.2 Ambito de Aplicacdo
1. A Olhar Poente € uma Instituicao Particular de Solidariedade Social, de utilidade
publica e sem fins lucrativos, que desenvolve a sua ac¢ao de apoio as familias, tem
acordo de cooperagao Valor-Cliente com o Instituto de Seguranga Social dos Acgores,

IPRA., para a resposta social de creche, que se rege pelas seguintes normas.

Artigo 2.° Disposicdes Aplicaveis
1. As presentes normas aplicam-se as respostas sociais sitas nos equipamentos sociais
geridos por Olhar Poente — Associagao Desenvolvimento, respetivamente: Caminho da
Abrigada, Centro Multisservigos, 9760-701 Vila Nova; EB1/Jl Irmaos Goulart, Rua
Ribeira do Marques, 9760-211 Fontinhas; EB1/JI de Fonte do Bastardo, Rua da Igreja,
9760-180 Fonte do Bastardo; EBI dos Biscoitos, Ponta Negra, 9760-056 Biscoitos.
2. A resposta social Creche rege-se pelo estipulado na/no:
a. Legislagao aplicavel,
b. Acordo de cooperagao Valor-Cliente celebrado com o Instituto da Seguranca
Social dos Acores, IPRA;
c. Compromisso de Cooperagao para o Setor Social e Solidario em vigor;
d. Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS;
e. A pedido das familias ou quem exerca as responsabilidades parentais a
Creche disponibiliza a identificacdo dos instrumentos legais e regulamentares

aplicaveis a esta resposta social.

Artigo 3.° Organizacgéo
1. A Instituicdo presta um servigco de atividades e servigos, adequados a satisfacao das
necessidades da crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com
as suas capacidades e competéncias, designadamente:
a. Nutricdo e alimentacao adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da
crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo medica;
b. Cuidados de higiene pessoal,

c. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias
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das criancas;

d. Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fun¢do da idade e
necessidades especificas das criangas;

e. Disponibilizagdo de informagéo, a familia, sobre o funcionamento da creche e
desenvolvimento da crianga;

f. Existéncia de uma Equipa de Inclusdo e Intervengao Precoce, composta por
Terapeuta da Fala, Musicoterapeuta, Psicomotricista, Psicologa e outros/as

profissionais que se entendam necessarios.

2. A creche destina-se a criangas entre os 4 meses e 0s 3 anos, distribuidas por:

a. Sala de Bercgario (sala amarela) — capacidade constante na licenca emitida
pelo ISSA, IPRA;

b. Sala de 1 Ano (sala verde) — capacidade constante na licenga emitida pelo
ISSA, IPRA;

c. Sala de 2 Anos (sala laranja) — capacidade constante na licengca emitida pelo
ISSA, IPRA.

Artigo 4.° Objetivos

1. A creche tem como objetivos:

a.

Proporcionar o bem-estar e o desenvolvimento integral das criangas num clima
de seguranca afetiva e fisica, durante o afastamento parcial do seu meio familiar
através de um atendimento individualizado;

Colaborar estreitamente com as familias ou quem exerca as responsabilidades
parentais numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
evolutivo das criancgas;

Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de qualquer inadaptacdo ou
deficiéncia, assegurando o encaminhamento adequado;

Proporcionar as criancas momentos que favorecam o contato com o mundo
envolvente, nomeadamente através da realizacdo de experiéncias, para que
desde a primeira infancia tenham aprendizagens significativas e com sentido;
Fomentar a insergdo da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela
pluralidade das culturas;

Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas

caracteristicas individuais, incutindo comportamentos que favoregam
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aprendizagens significativas e diversificadas;

Desenvolver pedagogicamente a expressao e a comunicagao atraves da utilizagao
de linguagens multiplas como meios de relagao, de informacao, de sensibilizagao
estetica e de compreensdo do mundo;

Despertar a curiosidade e a criatividade;

Incentivar a participacao das familias ou quem exerca as responsabilidades
parentais no processo educativo e estabelecer relagcbes e efetiva colaboragao
com a comunidade;

Disponibilizar um Projeto Pedagdgico elaborado anualmente que respeita o Plano
Educativo da Instituicao e os objetivos expressos na Lei-quadro da Educacéao de

Infancia.

Capitulo Il - Processo de Inscricao e Admissao

Artigo 5.° Admisséo / Inscrigéo

Inscricdes, Matriculas e Renovacdes

1. As inscricbes nas diversas respostas sociais efetuam-se nos servigos administrativos,

nas seguintes datas:

a.
b.

Pré-inscricdes e matriculas: durante todo o ano;
Entrega de documentos para renovagdes e calculos de mensalidades: meses de
junho e julho.

Condigcbes de Admisséao

1. Para a admisséo das criangas serao tidos em consideragao o0s seguintes critérios de

prioridade:

a.

~ ® oo T

«Q

Criangas em situacgao de risco e exclusdo social (10%);

Renovacao de inscri¢ao (20%);

Criancgas que tenham irmaos/as a frequentar a Instituicdo (20%);

Criangas com Necessidades Educativas Especiais (10%);

Residir na area geografica a qual pertence a resposta social (10%);

Filhos/as de pessoas colaboradoras (10%);

Tratar-se de crianca cujos pais/maes ou quem exerga as responsabilidades parentais
exergam a sua atividade profissional na freguesia onde esta instalada a resposta
social (10%);
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2.

3.

h. Lista de espera elaborada por data de inscri¢cao (10%).
A Instituicdo disponibilizara o Regulamento Interno em suporte digital para que os/as
Encarregados/as de Educagao tomem conhecimento do mesmo.

S0 serao renovadas matriculas cujo pagamento das mensalidades esteja regularizado.

Procedimentos

1.

No nucleo familiar ou quem exerca as responsabilidades parentais deverao identificar
um elemento que assuma o contacto direto e as responsabilidades relacionadas com a
crianga, sendo denominado/a como Encarregado/a de Educacgao.

As entrevistas com os/as Encarregados/as de Educacgdo, com vista a admissao das
criancas utentes serdo marcadas presencialmente ou por videoconferéncia consoante o
numero de vagas existentes para os diversos niveis etarios. A nao comparéncia do/a
Encarregado/a de Educacao nas datas e horas estabelecidas, podera originar a perda
do lugar.

Apds a admissao, a inscricdo da crianca so € considerada valida depois de confirmacao
remetida por correio eletronico para o/a Encarregado/a de Educacao.

A inscrigao da crianga implica a aceitagao, por parte do/a Encarregado/a de Educacéo,
do Regulamento em vigor e a assinatura de um contrato que constitui parte integrante do
Processo Individual da Crianca (PIC).

A entrada da crianga so € autorizada apos celebragao do contrato e pagamento de taxa
de inscrigao.

Todos os anos, entre junho e agosto, o Encarregado de Educacgao devera entregar
obrigatoriamente os documentos para calculo de mensalidade. A falta destes

documentos invalidade a mensalidade gratuita.

Ato de inscricao

1.

No ato da inscricdo € necessario apresentar os seguintes elementos:
a. Dados do cartao de cidadao da crianga e do/a Encarregado/a de Educacao;
b. Ficha de Inscrigao, devidamente preenchida;
c. Declaragido de IRS e nota de liquidagdo do ano anterior dos componentes do
agregado familiar;
d. Declaragdo assinada pelo/a Encarregado/a de Educagdo sobre a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo

individual.;
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e. Recibos de renda de casa do ano anterior (no caso de arrendamento) ou de
prestacao do crédito a habitacao (declaracao emitida pela entidade bancaria
em caso de empréstimo bancario de 12 habitagcao permanente);
f. Demonstragcao de Liquidagao de IRS (quando as despesas de saude nao
constem da declaracdo de IRS nem da respetiva nota de liquidacao).
g. Copia do Boletim de Vacinas.
h. Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de

cuidados especiais.

2. Outras situagdes para calculo de mensalidades:

a.

b.

Pensdes de alimentos (comprovadas atraves de certiddo da sentenca que as
fixou ou homologou).

Apoios no ambito de arrendamento (comprovadas através de subsidio de
apoio ao arrendamento).

Declaragdes de situacao de desemprego emitida pelos Servigos da Seguranca
Social: indicando a data da ultima remuneracido efetuada e certificando a
inscricao na Agéncia de Emprego e o valor da prestagcdo do desemprego que

eventualmente seja recebido.

. Inexisténcia de declaracdo de IRS (processo encaminhado para os servigos

competentes na area da agao social).

3. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos,

nomeadamente certiddao da decisdo judicial que regule as responsabilidades parentais

(ou documento que homologue essa regulacido) ou determine a tutela.

4. A ficha de inscricao e os documentos probatorios referidos no numero anterior deverao

ser enviados para o correio eletronico (administrativos@olharpoente.pt) ou fisicamente

na morada Caminho da Abrigada, Centro Multisservigos, 9760-701 Vila Nova.

Artigo 6.° Comparticipacéao / Precario

1. A Taxa de Inscricdo/Renovacgao: 20,00€;
2. Valor da bata: 15,00¢€;

3. A comparticipagao familiar para as vagas contratualizadas com o ISSA, IPRA, durante o

ano de 2023, independentemente do escaldo em que sejam enquadradas, estao isentas

do pagamento de mensalidade, por forca do Decreto Legislativo Regional n.° 1/2023/A,

de 5 de janeiro - Orgamento da Regidao Autonoma dos Agores para o ano de 2023.
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. As Atividades Complementares tém um custo extra, nomeadamente a musica, servigco
de babysitting e animacgao infantil tanto como outras atividades (consulta em precgario).
. Havera lugar a reducao da mensalidade para as vagas contratualizadas pelo Governo
dos Acgores nas seguintes situacdes:
a. Reducgao de 20% - Sempre que se verifique a frequéncia em creche (IPSS) e
CATL, por mais do que um membro do agregado.

Artigo 7.° Pagamentos

. A taxa de inscrigdo € cobrada aquando da inscri¢ao da crianca. A sua auséncia invalida
a entrada da crianca na creche.

. O valor da bata é cobrado quando a crianca faz a inscrigdo ou renovag¢ao de matricula
para frequentar a sala verde ou laranja, sendo faturada apenas 1 vez durante a
frequéncia da creche.

. Os pagamentos sao realizados até ao dia 6 de cada més.

4. O pagamento podera ser realizado preferencialmente por transferéncia bancaria, em

numerario ou cheque.

. O comprovativo deve ser enviado para a contabilidade@olharpoente.pt com a indicagao
do nome completo da crianga.

. Os/as Encarregados/as de Educacdo devem comunicar na secretaria a forma de
pagamento escolhida.

. No caso de existirem dificuldades no pagamento da mensalidade, estas deverdo ser
comunicadas antecipadamente por escrito a Direcdo da Instituicdo, a fim de serem
analisadas.

. Caso as faltas sejam injustificadas e excedam os 30 dias ininterruptos sera cancelada a
prestacao de servigos.

. Na auséncia de pagamento, a instituigdo podera impedir a permanéncia da crianga.

Artigo 8.° Férias

. O/a Encarregado/a de Educacao devera preencher e entregar o documento “Marcagao
de Feérias” até abril do corrente ano letivo, podendo este periodo ser continuo ou
interpolado (maximo 3 periodos), desde que pelo menos um dos periodos seja de 10
dias uteis nos meses de julho e/ou agosto e os restantes periodos no minimo de 5 dias
uteis. Caso nao seja possivel cumprir com o estipulado em Regulamento, € requerida a

8
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apresentacao de uma declaracao emitida pela entidade patronal de ambos os
progenitores que comprovem essa indisponibilidade.

. Os documentos devem ser enviados, por e-mail, para os servigcos administrativos ou
para a educadora responsavel.

. As férias sdo agendadas de acordo com a programacao de férias dos/das pais/maes,
mas devem ocorrer por ano letivo, no total de 22 dias uteis, ou de 2 dias uteis por cada
més de frequéncia.

. Aplica-se isencdo do pagamento da mensalidade no més correspondente ao maior
periodo de férias, sendo que o valor nao pode exceder o correspondente a um més de
mensalidade (Portaria 38/2004, 20 de maio).

. Em caso de alteracao de férias, o/a Encarregado/a de Educacdo devera solicitar o
pedido de aprovacdo via e-mail, para a educadora responsavel, at¢ um minimo de 5

dias uteis das datas pretendidas.

Artigo 9.° Seguro
. A frequéncia das criangas na Instituicdo esta coberta por um seguro de acidentes
Pessoais Escolar, com cobertura em morte, invalidez permanente, despesas de

tratamento e responsabilidade civil.

2. O seguro ficara ativo no momento da inscrigdo.

3. O seguro nao cobre danos com proéteses e oculos, sendo estes da responsabilidade do/a

Encarregado/a de Educac&o do/aeducando/a que utiliza as proteses ou oculos.

. Existe um Seguro de Acidentes de Trabalho para as pessoas colaboradoras.
Capitulo 1Il - Normas de Funcionamento
Artigo 10.° Calendario Escolar

. Nas respostas sociais de Creche, o ano letivo tem inicio no primeiro dia util de setembro

e término no ultimo dia util dejunho.

2. Na Creche nos meses de julho e agosto a Olhar Poente promove atividades de verao.

3. As respostas sociais funcionam nos dias uteis, com as seguintes excegoes:

a. Feriados nacionais, dias santos, feriado municipal de Praia da Vitéria;

b. Terca-feira de Carnaval,

c. Ultima sexta-feira de agosto e segunda-feira seguinte para limpeza e desinfecéo.
(Portaria 98/2002, de 17 de outubro).
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No inicio de cada ano letivo sera elaborado e distribuido um calendario escolar no qual
serao fixados os dias de encerramento para além dos referidos anteriormente.

S6 havera encerramento das respostas sociais por motivo de obras, sempre que tal
facto se revelar como absolutamente necessario. Nos restantes casos, serao

prosseguidas nos meses de menor afluéncia de criangas.

Artigo 11.° Horério de Funcionamento

1. A Creche funciona de segunda-feira a sexta-feira das 07h30 as 19h00.

Para o bom funcionamento da Creche, a hora limite de entrada das criancas devera ser
até as 09h30. S6 em casos excecionais e justificados esse horario sera alterado,
devendo os pais avisar atempadamente os servigcos administrativos ou a educadora
responsavel.

. A Instituicdo apresenta um alargamento de horario nos dias uteis que decorre entre as
19h00 e as 23h00 para os servicos complementares de Explicagbes, Babysitting e

animacao de eventos.

4. As criangas nao deverao permanecer mais de 9 horas na Instituigao.

5. As criangas deverao ser sempre acompanhadas por um adulto autorizado na entrada e

saida dos equipamentos sociais, e que conste no documento Proteg¢do de Dados,

devidamente preenchido e assinado pelo/a Encarregado/a de Educacao.

Artigo 12.° Atividades Complementares

1. As atividades complementares da Creche serao definidas no inicio de cada ano letivo.

. As modalidades de funcionamento - horarios, pagamentos — serdo formuladas de
acordo com as condicoes de desenvolvimento das atividades, as quais serao
comunicadas na reuniao inicial do ano letivo e comunicadas por e-mail.

. A participacdo das criangas nas atividades complementares & facultativa depende, por

isso, do interesse e da vontade do/a Encarregado/a de Educacao.

Artigo 13.° Alimentacéao

. A alimentacao das criangas € assegurada pelas respostas sociais e divide-se em duas

refeigoes:
b. almoco;
c. lanche.

O almoco sera fornecido por servi¢o de catering devidamente licenciado para o efeito.
10
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3. As refeigdes fornecidas sao qualitativa e quantitativamente adequadas a idade das
criancas, a quem deve ser dada a possibilidade de repetir a refeicdo que Ihe for servida,
sendo as ementas estabelecidas por uma nutricionista qualificada.

4. As ementas sao afixadas e facultadas em modo digital ao/a Encarregado/a de
Educacao.

5. Sempre que exista qualquer alteragdo na ementa, sera dado o devido conhecimento
ao/a Encarregado/a de Educacgéo.

6. As criancas deverdo tomar o pequeno-almogo em casa, SO em casos excecionais e
devidamente justificados esta refeicao podera ser fornecida pela Institui¢ao.

7. Durante o periodo latente (até 1 ano), sao os pais a fornecer as refeicées para as criancas
(almogo e lanche), sendo seqguidos os regimes estabelecidos pelos Médicos ou pelo/a
Encarregado/a de Educacao.

8. O/A Encarregado/a de Educagao deve informar quando o/a seu/sua filho/a necessitar de
uma dieta alimentar especial, apresentando declaracao meédica que o comprove. A dieta
alimentar especial sera da responsabilidade do/a mesmo/a.

9. No caso de dietas temporarias prescritas, as criangas devem trazer de casa a
alimentacgao, sendo realizado um desconto na mensalidade da crianga.

10.Em dias de festividades ou aniversario da crianga, o/a Encarregado/a de Educagao pode
trazer um lanche partilhavel, desde que este inclua alimentos que favorecam uma

alimentacgado saudavel e com baixo teores de sal, agucar e gordura.

Artigo 14.° Vestuario

1. O vestuario oficial devera ser adquirido nas respostas sociais de forma a respeitar as
uniformidades do respetivo modelo e cores.

2. As criangas da Sala de 1 ano e Sala de 2 anos devem usar o vestuario oficial de acordo
com a resposta social.

3. Cabe aos pais, representantes legais ou familiares vestir as bastas aos utentes a
chegada a sala.

4. A lavagem do uniforme constitui responsabilidade do Encarregado de Educagdo ou
representante legal.

5. Ouso de panama da Instituicdo é obrigatério ao longo de todo o ano letivo.
O vestuario diario deve ser pratico. As criancas devem ter sempre uma a duas mudas

de roupa na mochila, saco para roupa suja e as que ainda usam chupeta deverao trazé-

11
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la numa caixa propria.

O material necessario para a higiene e conforto da crianga, nomeadamente lencais,
cobertores, almofadas e a respetiva manutengao € da responsabilidade da Instituigao.
Todos os objetos pessoais (casacos, roupa extra, chupetas, fardas, brinquedos, etc.)
deverao estar bem identificados, ndo se responsabilizando a Instituicdo por danos ou

extravio dos mesmos.

Artigo 15.° Transporte
Em dias de saidas, o/a Encarregado/a de Educacdo devera fornecer cadeira identificada
e deixar no espaco definido pela instituicao.
. A instituicdo nao se responsabiliza por danos causados nas cadeiras, aquando nao
guardados no espaco definido.
. As alteracgdes de horarios deverao ser comunicadas com antecedéncia a Educadora no

sentido de serem ponderadas as solugbes com o devido tempo.

Artigo 16.° Saude

. As criangas que frequentam as respostas sociais terao um Seguro Escolar contratualizado
pela Olhar Poente.

Nao podera frequentar a Instituicdo qualquer crianga que se encontre com febre e/ou
apresente sintomas de doencas infetocontagiosas (varicela, sarampo, escarlatina,
mononucleose, etc.), virais (diarreia e vomitos) ou sinais de infestacao (piolhos, sarna e
outros parasitas), assim como, sinais evidentes associados a qualquer pandemia,
nomeadamente, ao COVID-19 (discriminados na versdo mais atualizada do Plano de
Contingéncia).

Em situacao de pediculose a crianga devera permanecer em casa no minimo de 3 dias
uteis para proceder ao tratamento.

Sempre que a crianga adoeca em casa, o/a Encarregado/a de Educagao devera
informar sobre a natureza da doenca e o periodo provavel de afastamento, a fim de
serem tomadas precaucdes em relacao as outras criangas, se necessario.

Em caso de acidente ou doenga subita a Instituicdo assegurara os cuidados imediatos a
crianga recorrendo a sala de isolamento, sempre que se justifigue. Tendo em atencgao a
gravidade de cada situacao, recorrer-se-a aos Servicos de Saude adequados e o/a
Encarregado/a de Educacgao sera imediatamente contactado/a.
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Qualquer medicamento que tenha de ser administrado ao aluno na Instituicdo a pedido
do/a Encarregado/a de Educacgdo, devera vir bem-acondicionado, identificado e
acompanhado pelo termo de responsabilidade (medicamentos de venda livre) e receita
médica.

No caso de doencas cronicas ou alérgicas, devera ser entregue uma informag¢ao meédica
precisa, por escrito, indicando as medidas a tomar em caso de emergéncia.

. As criancas caso sofram de doencas infectocontagiosas, poderao ser impedidas de
frequentar a instituicao.

Em caso de epidemia ou pandemia, a Direcao contactara a Autoridade de Saude
Regional ou em alternativa a Delegacao de Saude da Praia da Vitdria a qual decidira

quais as medidas a aplicar.

Artigo 17.° Normas de Higiene

1. A Creche deve cumprir todas as normas legais de higiene e seguranga.

Relativamente a limpeza e higiene diaria dos espacos, o servico € efetuado pela/o
Auxiliar de Servicos Gerais.

Relativamente a higiene diaria das criangas, € da responsabilidade das/os Ajudantes de
Educagao, sendo obrigagcao dos pais fornecer as mudasde roupa, saco para roupa suja,
3 bibes, toalhetes, fraldas, pomada, escova ou pente para cabelo, copo, pasta e escova
de dentes, devidamente identificados.

Relativamente a limpeza e higiene das instalagbes e material em uso, o estabelecimento
baseia o funcionamento do seu servigo num programa para o efeito, com os servigos de
saude competentes.

Nao é permitida a entrada na Creche a pessoas estranhas ao servico, de modo a nao
perturbar o bom funcionamento e dinamica da sala.

Para visitas, reunides, esclarecimentos e/ou reestruturagbes nas instalacbes devera
existir um contacto previo e respetivo agendamento com a Diregao, podendo ser
utilizado para tal os diferentes meios de comunicacdo da Creche (correio eletrénico,
telefone e/ou telemovel). Desta forma fica salvaguardado o devido acompanhamento
permanente as criangas, respeitando as devidas regras de seguranga, higiene e

salubridade.

13



olhar
poente

REGULAMENTO INTERNO Aprovado a: 01/09/2023
Rev: 03

Capitulo IV - Recursos Humanos

Artigo 18.° Equipa Técnica

A Equipa Técnica da Creche é constituida pelos seguintes elementos:
1. Diretor/a Técnico/a-Pedagdgico/a:

d.
e.

Exerce funcdes de Direcao nas respostas sociais de Creche e CATL;
Coordena a elaborac&o do Projeto Educativo da Instituigdo, no respeito pelos
objetivos estatutarios da mesma e do que legalmente estiver regulamentado;

Coordena a aplicagédo do Projeto Educativo da Instituicao;

. Coordena a atividade educativa, garantindo, designadamente, a execu¢ao das

orientacbes curriculares, bem como as atividades de animacgédo

socioeducativa;

. Orienta tecnicamente em matéria pedagdgica toda a acao do pessoal docente,

técnico/a e auxiliar na componente educativa do funcionamento da Instituicao;
Organiza, de acordo com as normas da Instituicdo, a distribuicdo do servico
docente e ndo docente na vertente de atendimento pedagadgico as criangas;
Propde aos 6rgaos de Direg¢ao da Instituicao o horario de funcionamento, de
acordo com as necessidades das criancas e das suas familias,
salvaguardando o seu bem-estar, o sucesso pedagogico e as normas da
Instituicao;

Representa a Instituicdo junto da administracao regional autonoma em todos os
assuntos de natureza pedagogica;

Planifica as atividades curriculares;

Promove o cumprimento do Plano Anual de Atividades;

Garante a qualidade de ensino;

Zela pelo cumprimento dos direitos e deveres dos/as docentes e das criancas

da Instituicao.

2. Educadoras/es de Infancia:

a.

Exercem a acao educativa de acordo com as necessidades de cada crianca e

do grupo;

. Zelam pela saude e bem-estar das criangas;

Inteiram-se das circunstancias individuais ou familiares de cada crianga com

vista ao estabelecimento de uma relacao de proximidade com ela;
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d. Recebem e atendem o/a Encarregado/a de Educacgao das criangas dentro dos
horarios estabelecidos;
e. Detetam e fornecem elementos necessarios a despistagem de necessidades
educativas e limitagdes que se possam verificar nas criangas;
f. Participam e colaboram, em trabalho de equipa, nas reuniées com familiares e
nas de programacao, organizacgao e distribuicao das atividades;
g. Participam e colaboram nas formacgdes promovidas pela instituigao;
h. Cuidam e zelam pela conservagdo dos equipamentos e dos materiais

-

educativos;
Colaboram nas acoes de aperfeicoamento profissional destinadas ao pessoal
auxiliar;

Coordenam e orienta as atividades das/os Ajudantes de Educacao.

3. Ajudantes de Educagao:

a.
b.

Participam nas atividades socioeducativas;

Participam nas tarefas de alimentagado, cuidados de higiene e conforto das
criangas, no exercicio das atividades e na ocupacao de tempos livres;

Apoiam e vigiam as criangas, e procedem ao acompanhamento dentro e fora
do estabelecimento;

Providenciam a manutencao das condigbes de higiene e salubridade dos
espacos utilizados pelas criangas;

Participam e colaboram nas formacdes promovidas pela instituicao;

Colaboram no atendimento aos familiares das criancas.

4. Auxiliares de Servicos Gerais:

® a o o

Procedem a limpeza e arrumacgao das instalagoes;

Asseguraram o transporte de alimentos e outros artigos;

Servem refeicdes nos refeitorios;

Participam e colaboram nas formacdes promovidas pela instituicao;
Desempenham outras tarefas ndo especificadas que se enquadrem no ambito

da sua categoria profissional, designadamente, tratamento de roupa.

5. A Diregao da Instituicdo podera nomear chefias intermédias sempre que entenda

justificar-se.

6. Todos as pessoas colaboradoras afetas as respostas sociais, estao sujeitos ao regime
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de mobilidade interna, no sentido de exercerem fun¢des, onde seja mais necessario.

Artigo 19.° Conselho Consultivo e Pedagogico

1. O Conselho Consultivo e Pedagodgico é constituido por:

a.
b.
C.

um representante da Direcao da Instituigdo que preside;

um/a Diretor/a Técnico/a-Pedagdgico/a nomeada pela Diregao;

um Encarregado/a de Educacao por resposta social, eleitos em escrutinio
secreto de entre todos/as os/as Encarregados/as de Educagao dos utentes da

Instituicao;

. um Educador/a de Infancia por resposta social, eleito/a por escrutinio secreto

de entre os/as Educadores/as de Infancia que prestem servico na Instituicio;
um Ajudante de Educacao por resposta social, eleita em escrutinio secreto de
entre os/as Ajudantes de Educacao que prestem servigo na Instituicao;

um membro do Governo Regional dos Agores com competéncia na area da
Solidariedade Social;

um membro da Camara Municipal da Praia da Vitéria com competéncia na

area da Solidariedade Social;

. um representante da Junta de Freguesia local onde estdo instaladas as

respostas sociais; outros/as membros, fixados de acordo com o que estiver

estabelecido nos estatutos ou regulamentos.

2. Compete ao Conselho Consultivo e Pedagogico:

a.
b.

Coadjuvar o/a Diretor/a Técnico/a-Pedagogico/a;
Propor acdes concretas visando a participacao das familias nas atividades da

Creche e a integracao na comunidade;

c. Cooperar na elaboragao do Projeto Educativo;

d. Dar parecer sobre as necessidades de formagao do pessoal docente e nao

docente;

Analisar a proposta do Plano Anual de Atividades e o respetivo relatorio de
execucao;

Apresentar e apreciar os interesses dos familiares e/ou Encarregados/as de

Educacao;

. Dar parecer sobre a organizag¢ao funcional do estabelecimento;

Cooperar nas agbes relativas a seguranca e conservacdo do edificio e
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equipamentos.

3. O Conselho Consultivo e Pedagdgico reunira extraordinariamente sempre que o
Presidente o convoque ou a maioria dos seus membros o requeira e, ordinariamente,
uma vez por ano.

4. As decisdes do Conselho Consultivo e Pedagogico sao tomadas por maioria, tendo o
presidente Voto de qualidade.

5. As reunides do Conselho Consultivo e Pedagodgico realizam-se sem prejuizo das
atividades normais da Instituic&o.

Capitulo V - Direitos e Deveres
Artigo 20.° Direitos e Deveres das Criancas
Direitos

1. Ter acesso a uma Educacao de qualidade que permita a realizagao de aprendizagens
enriquecedoras, que fomente as suas capacidades e atitude critica, bem como, o
desenvolvimento de habitos de cooperagao e de autonomia.

2. Receber uma Educagao que garanta o desenvolvimento integral da sua personalidade e
potencialidades, sendo-lhes asseguradas a prestacdo dos cuidados de saude, formacao
escolar e a participagao em atividades culturais, desportivas e recreativas.

3. Receber uma formagao que assegure o pleno e equilibrado desenvolvimento da sua
personalidade.

4. Ser tratado/a com respeito e correcado, de acordo com a sua integridade e dignidade
pessoal.

5. Usufruir de um ambiente seguro, acolhedor, afetuoso, estavel e de confianga, que
permita ter uma experiéncia educativa de exceléncia.

6. Frequentar as atividades complementares de acordo com as suas motivagdes e
capacidades individuais, desde gue inscrito.

7. Serinformado/a sobre todos os assuntos que lhe digam respeito, tais como:

a. Regulamento Interno;

b. Normas de utilizagao dos varios espagos das respostas sociais;

c¢. Normas de utilizagao e seguranga dos materiais e equipamentos com que
tenha detrabalhar;

d. Atividades extracurriculares;
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e. Concursos em que possa participar e de que a Instituicido tenha
conhecimento;

f. Participar noutros eventos (visitas de estudo, datas festivas...).

Deveres

Cumprir e respeitar as orientacées de docentes e ndo docentes.

2. Trazer o material necessario para as diferentes atividades e/ou saidas.

3. Ultilizar os diferentes espagos de acordo com as suas fungdes e zelar pela sua defesa,
conservacao e asseio.

4. Cumprir as normas de conduta aprovadas neste Regulamento.

Artigo 21.° Direitos e Deveres dos/as Encarregados/as de Educacao
Direitos

1. Ver o/a seu/sua educando/a receber uma Educacdo de exceléncia, integral e
equilibrada.

2. Receber informagdes acerca do funcionamento da Instituicio e o modo como se
desenvolve o Projeto Educativo/Pedagaogico.

3. Receber informacdes peridodicas sobre o desenvolvimento e evolugdo do/a seu/sua
educando/a, nos aspetos cognitivos, socio afetivos e comportamentais.

4. Ter acesso a toda a documentacao referente ao seu educando e ao funcionamento das
respostas sociais, nomeadamente, ao presente regulamento, Projeto Educativo, Projeto
Pedagdgico, fichas de inscricao, protecdo de dados, ementas, horarios das atividades,
mapas de limpeza, autorizagdo para saidas, autorizacdo de captacao e divulgagao de
imagem, documento onde identifica as pessoas a quem pode ser entregue a crianga,
mapa de registo para ministracao de medicamentos e plano de contingéncia.

5. Ser recebido individualmente pelos/as Educadores/as do/a seu/sua educando/a, em
datas pré-definidas e/ou quando acordado previamente.

Participar em reunides, acoes de sensibilizacao, debates ou féruns a si destinados.
Exprimir-se livremente, com respeito pela opiniao dos outros.
Deveres

1.

Conhecer, aceitar e respeitar as normas aprovadas neste Regulamento.

2. Comparecer as reunides convocadas pela Direcdo ou pelos/as Educadores/as de

Infancia. Sempre que ndo comparec¢a a reunido agendada, esta nao sera remarcada, a

nao ser mediante justificacao escrita.
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Manter uma relacdo aberta com os/as Educadores/as de Infancia de forma a promover
conjuntamente uma adequada formacao para o/a seu/sua educando/a.

Informar o/a Educador/a sobre os aspetos particulares do/a seu/sua educando/a, que se
revelem importantes para a sua integragao e formacao.

Respeitar e incentivar o/a seu/sua educando/a respeitar o exercicio das competéncias
técnico-profissionais de equipa educativa das respostas sociais.

Propiciar condicbes que permitam uma agao educativa efetiva e equilibrada do/a
seu/sua educando/a, fora da Instituicéo.

Responsabilizar-se face a Instituicao por quaisquer danos provocados pelo/a seu/sua
educando/a: deterioragcao de materiais, bens ou instalacdes, quer da Instituicdo, quer de
terceiros a ele ligados (Educadores/as, Professores/as, pessoas colaboradoras,
fornecedores/as, Encarregados/as de Educagao ou outros/as).

Contribuir para a preservacao da seguranca e integridade fisica e moral da equipa
educativa das respostas sociais.

Responsabilizar-se e envolver-se no processo de ensino-aprendizagem do/a seu/sua

educando/a, tendo sempre em atencao a assiduidade e pontualidade.

10. Respeitar a alimentagao das criangas, fornecendo alimentos saudaveis nas festividades

aprovados pelo pela Direcao ou pelos/as Educadores/as de Infancia.

11.Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno.

Artigo 22.° Direitos e Deveres da Instituicéo

Direitos

1.

Ser informado/a relativamente as carateristicas e necessidades biopsicossociais de

cada criancga.

2. Ter sempre conhecimento atualizado do estado de saude e da prescrigao
medicamentosa de cada crianga.

3. Dispor da informacgao considerada necessaria relativamente a identificacdo da crianga e
do/a Encarregado/a de Educacao, bem como, contactos de familiares.

4. Reunir com o/a Encarregado/a de Educacdo da crianga em ordem a avaliagdo e
adequacio das respostas sociais.

5. Receber o pagamento das mensalidades nas datas previstas.

Deveres

1.

Proceder a celebracdo do contrato e a organizacdo do processo individual de todas as
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criangas.

Disponibilizar um exemplar do Regulamento Interno de funcionamento as familias no ato
da inscrigao (formato digital ou em papel).

Respeitar as criangas na sua individualidade, independéncia/dependéncia e formas de
estar na vida.

Ter registos de apoio ao funcionamento: fichas de inscricao/avaliacao, diagndsticos,
grelhas de avaliagdo, registos de entrada e saidas, registo diario de ocorréncias,
procedimentos de abertura e fecho, mapas de limpeza, entre outros que se considere
necessario.

Providenciar a todas as criancas um atendimento e acolhimento personalizado, de
acordo com as suas necessidades biopsicossociais.

Proceder a prestacdo de todos os servigos que estdo previstos, nomeadamente
alimentacgao (almogo e lanche, participagao em atividades curriculares e extracurriculares,
prestacao de cuidados de higiene, atendimento ao/a Encarregado/a de Educacgao e
organizacao de atividades de animacao, babysitting e convivio familiar e social).
Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo evolutivo das criangas.

Proceder a afixagao dos documentos obrigatérios em local visivel e acessivel.

Artigo 23° Direitos e Deveres dos Colaboradores
Os direitos e deveres das pessoas colaboradoras da Olhar Poente estdo promulgados

no Manual de Acolhimento e Fungdes.

Capitulo VI Conclusao

Artigo 24.° Disposic¢des Finais

Entradas

1.

Na Creche as criancas deverao entrar até as 09h30, ndo devendo permanecer mais de

9 horas na Instituigao.

Saidas

1.

Para maior seguranca das criangas, a saida com pessoas nao identificadas na

admissao, so € permitida mediante uma autorizagao por escrito ou, em caso de urgéncia,

informacao telefonica do/a Encarregado/a de Educacgéo.

Qualquer saida antes do final do periodo letivo tera de ser comunicada, pelo/a
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Encarregado/a de Educacgado por escrito, aos servicos administrativos, justificando a

Instituicao os motivos.

Aspetos Gerais

1. No acesso as respostas sociais deverdo ser respeitadas as regras previstas e

procedimentos implementados, com escrupuloso civismo e particular atencdo as

condic¢Oes de circulacao.

Os periodos das férias devem ser respeitados.

3. A Instituicdo ndo se responsabiliza pela perda ou danos de objetos ou valores que as

criangas tragam para a resposta social de Creche.

Artigo 25.° Casos Omissos

1. Os casos omissos no presente Regulamento, bem como quaisquer duvidas na sua

interpretacao, serdo resolvidos em reunido de Direcdo da Olhar Poente, sendo as

familias das criangas utentes informadas imediatamente.

Entrada em vigor a 01 de setembro de 2023
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