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APRESENTACAO

O Colégio de Santa Clara é uma IPSS, valéncia da Obra Social Madre Maria Clara - Agores, que
por sua vez é pertenga da Congregac¢ao das Irmas Franciscanas Hospitaleiras da Imaculada Conceigdo.
E uma escola catdlica com Creche, Jardim de Infancia, 12 e 22 ciclos do Ensino Basico. E titular do

Alvara n? 1858, concedido pelo Ministério da Educacdo, em 6 de setembro de 1968.

A Obra Social Madre Maria Clara - Acores é considerada Instituicdo Particular de Solidariedade
Social, nos termos do n?2 1 do artigo 949, do Estatuto das Instituicbes Particulares de Solidariedade
Social, aprovado pelo artigo 12 do Decreto-Lei n? 119/83, de 25 de fevereiro, aplicado a Regido

Auténoma dos Acores pelo Decreto Legislativo Regional n? 26/84/A, de 28 de Agosto.

A Obra Social Madre Maria Clara - Acores é uma resposta ao imperativo Onde houver o Bem a
fazer que se faca, que foi lema na vida dos Fundadores da Congregacdo, e tem como objetivo
contribuir para a promocgao integral das populagdes onde estd inserida, coadjuvando os servigos
publicos competentes ou outras instituicdes particulares, em espirito de solidariedade humana,

crista e social.

A Obra Social Madre Maria Clara - Acores e a Congregacao sao representadas, no Colégio, pela

Diretora.




REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO |
OBJETIVOS E AMBITO DE APLICAGAO DO REGULAMENTO INTERNO
Artigo 1°
Em qualguer comunidade ha necessidade de estabelecer um quadro geral de principios e normas de
funcionamento e de convivéncia de todos os agentes. Este Regulamento define o regime de

funcionamento da Creche.

A decisdo sobre a revisdo, alteracdo e atualizacdo deste Regulamento serd da competéncia da

Direcdo, que o fard sempre que entenda necessario.

Artigo 22
Objetivos

1. Proporcionar o atendimento personalizado da crianca num clima de seguranca efetiva que
contribua para o seu bom equilibrio e desenvolvimento global.

2. Colaborar estreitamente com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo
o processo educativo de cada crianca.

3. Desenvolver o sentido de seguranca e autoestima positiva que envolve um sentimento de
dominio sobre o prdprio corpo, comportamento e mundo; sentido de identidade e de pertenca;
sentimento de que, nas diferentes atividades, as probabilidades de sucesso sao maiores que as
de insucesso e que os adultos podem ajudar. No fundo, sentido de confianca e competéncia,
bases da autonomia.

4. Desenvolver a curiosidade e o impeto exploratdério que envolve o sentimento de que descobrir
coisas é positivo e gera prazer, o desejo e capacidade de perceber e ter um efeito nas coisas e
de atuar nesse sentido com persisténcia.

5. Desenvolver a competéncia social e comunicacional que envolve desenvolvimento do
autocontrolo (capacidade de controlar os comportamentos, de formas adequadas a idade),
estabelecimento de relagdes positivas, sentido de cooperacdo (a capacidade de conjugar as
necessidades e desejos individuais com as de outros numa situacdo de grupo), e ainda o desejo
e capacidade de partilhar experiéncias, ideias e sentimentos com outros, de formas diversas,
com confiangca e competéncia crescentes.

6. Colaborar no despiste precoce de qualquer inadaptacdo ou deficiéncia, tentando dar (com a

colaboragdo da familia) encaminhamento adequado as situagdes detetadas.
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Artigo 32
Este Regulamento deve ser conhecido, respeitado e seguido por todos os elementos da Comunidade
Educativa.
Qualquer elemento da Comunidade Educativa deve incentivar a que todos procedam de acordo com

o estabelecido.
A Comunidade Educativa da Creche é composta por:

1. Utentes - dos 4 aos 36 meses - sdo os primeiros agentes da construcao da nossa Comunidade
Educativa. O nosso objetivo é contribuir para a formacao integral destas criangas, nas vertentes

cognitiva, moral/religiosa, fisica, social...;

2.  Pais/Encarregados de Educacdo - sdo os primeiros responsaveis pela educacdo dos seus filhos.
Ao optarem pela Creche, estao a optar por um Regulamento Interno, Projeto Educativo e Plano
Anual de Atividades, comprometendo-se a colaborar ativamente na educacdo que esta

Instituicao promove;

3.  Pessoal docente - educadoras que, pelo testemunho pessoal, empenho e competéncia

profissional, colaboram na formacao integral das criancas;

4.  Pessoal auxiliar de educacdo - elementos de ajuda e apoio que, a seu modo e no desempenho

das suas tarefas, se integram na missao educativa da Creche;

5. Qualquer outro elemento que, temporariamente, colabore na formacdo dos alunos, deve
conhecer o Projeto Educativo, respeita-lo e testemunhd-lo (pelo menos enquanto estiver a

intervir no processo de formacgdo/crescimento dos alunos);

6. Aplica-se ainda a visitantes e utilizadores das instalacGes e espacos escolares do Creche.

Artigo 42
Localizacao
A Creche é uma valéncia do Colégio de Santa Clara, com sede na Av. Tomas de Borba, 34, Pico da
Urze, Sdo Pedro, Angra do Heroismo.
Artigo 52
Caracterizacao
“A creche é um meio educativo de apoio a familia que presta cuidados educativos e assistenciais a

crianga e contribui para a socializagdo, para o ser desenvolvimento global e para o despiste de




REGULAMENTO INTERNO

inadaptacdes, deficiéncias e precocidades e para o seu equilibrio emocional e afetivo” (Decreto
Regulamentar Regional n221/2001/A)
A creche estd atualmente dividida em 6 salas:
e duas salas de bebés (4-12 meses) com lotacdo de 10 utentes cada;
e duas salas de um ano (12-24 meses) com lotagao para 14 utentes cada;
e duas salas de dois anos (24-36 meses) com lotacdo de 18 utentes cada.
1. As fraldas, as toalhitas e as pomadas utilizados pelas criancas sdo fornecidos pelos pais.
2. Todas as criangas deverao trazer:
e uma mochila devidamente identificada, bem como todos os objetos no seu interior;
e duas mudas completas de roupa;
e um chapéu;
e objetos de transi¢do (chucha, fraldinha);
® COpo para a agua;

e toalhitas, fraldas e pomada.

CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO, INSCRICAO, MATRICULA E MENSALIDADES
Artigo 62
CONDIGOES GERAIS

Sdo admitidas criancas na Creche entre os 4 e os 36 meses de idade.

Artigo 72
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
A admissdo das criancas na Creche rege-se pelos critérios de prioridade inerentes a plataforma do

ISSA.
Artigo 82

INSCRIGOES E MATRICULAS

1. A organizacdo do processo de inscricdo realiza-se na plataforma do ISSA.

2. As pré-inscricdes sdao aceites durante todo o ano na secretaria do Colégio e em simultdneo na
plataforma do ISSA.

3. As admissdes serdo efetuadas sempre que existam vagas e de acordo com o art. 79.

4. No ato dainscrigdo é obrigatdrio apresentar os seguintes documentos:
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e cartdo de cidadao da crianga;

e Dboletim de salide e de vacinas devidamente atualizado;

e declaracdo de IRS do ano anterior e respetiva nota de liquidacdo. em caso de pais separados
devem entregar o IRS de ambos;

e recibos de vencimento ou comprovativos de rendimento dos elementos do agregado
familiar, caso ndao facam declaracdo de IRS;

e a fim de se organizar cada ano com a devida antecedéncia, os encarregados de educacgao
devem renovar a inscricdo do seu educando na secretaria, dentro do prazo indicado pela
mesma.

Artigo 92
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA
1. Do Processo Individual da Crianga deve constar:

a) fichadeinscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca, pais ou de quem exerca
as responsabilidades parentais;

b) data de inicio de frequéncia da Creche;

c) hordrio habitual de permanéncia da crianca na Creche;

d) identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

e) identificacdo e contacto do médico assistente;

f) declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicacao, alergias e outros), sendo necessaria a sua permanente atualizacdo;

g) comprovacao da situacdo das vacinas;

h) declaracdo com identificacdo e autorizacdo escrita da(s) pessoa(s) a quem a crianca possa ser
entregue;

i) informacdo sociofamiliar;

j) exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

k) registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagées andmalas e outros
considerados necessdrios;

I) outros relatérios;

m) registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servicos.

2. O Processo Individual da Crianga é arquivado em local préprio e de facil acesso ao Educador de
Infancia e a Diregdo Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser continuamente atualizado.
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1.

10.

11.

12.

Artigo 102
MENSALIDADE

Na Creche ndo ha mensalidade, ou seja, a Creche é gratuita para quem a frequenta a partir de

janeiro de 2023.

CAPITULO Il
FUNCIONAMENTO
Artigo 112
HORARIO E FREQUENCIA
A Creche esta aberta das 7:45 horas as 18:30 horas.
Os servigos administrativos funcionam das 9:00 horas as 17:15 horas.
A Creche encerra: ao fim de semana, nos feriados nacionais, regionais, locais e religiosos e
terca-feira de Carnaval.
A Creche encerra, por dois dias, dedicados a desinfestacado e limpeza a marcar, no inicio do ano
letivo, durante o periodo de Natal ou da Pascoa.
A rececdo das criancas é feita no periodo compreendido entre as 7h45 e as 9h30. Caso a crianca
tenha de chegar mais tarde, deve ser comunicada a informacdo a educadora de infancia da
sala. As entradas apds a hora sé sdao permitidas por motivos de consulta, vacinas e nao de
forma sistematica.
Apds o horario de rececdo a crianca devera entrar pelo portao da Secretaria.
N3o é permitida a entrada das criancas apds a hora do almoco, com excecdo de idas a
consultas, tratamentos ou outro motivo de forga maior.
Todas as criangas devem tirar, no minimo, 22 dias Uteis de férias, a gozar durante o ano letivo.
Destes 10 dias devem ser consecutivos, de preferéncia nos meses de verao.
As férias devem ser marcadas com 5 dias Uteis de antecedéncia.
A marcacdo das férias deve ser acompanhada da declaracdo de agendamento de férias do pai
e da mae.
Os dias em que as criangas faltam por motivos de doenca ou outros ndo sdo considerados
férias.
As férias tém que ser marcadas e gozadas durante o ano letivo (de 1 de setembro a 31 de

agosto), caso ndo seja possivel os pais/encarregado de educacdo devem entregar uma

10
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13.

14.

15.

declaragao da entidade patronal do pai e da mae com a indicagdo do periodo de férias
autorizado.
As férias devem ser marcadas em impresso préprio enviado, por e-mail, pelos Servigos
Administrativos.
As criangas que ingressem na Instituicdo a partir do més de janeiro deverao tirar dois dias de
férias por cada més que frequentem a Instituicdo até ao final do ano letivo.
Por motivos ndo referenciados, os encarregados de educac¢do/pais que ndo possam respeitar
as diretrizes mencionadas, deverdo acordar, por escrito, com a Instituicdo o periodo de férias
a gozar.
Artigo 122

ALIMENTACAO
A confecdo das refeicGes é efetuada na Instituicdo, de acordo com a ementa fixada
mensalmente no placard e na pagina web do Colégio.
As criancas até aos 9 meses tém de trazer a alimentagdo de casa.
A partir dos 9 meses, a refeicdo é confecionada no Colégio, havendo a hipdtese de os pais
continuarem a fornecer. Caso optem pela alimentacdo do Colégio, devem ter o cuidado de
introduzir os novos alimentos pela primeira vez em casa.
O pequeno-almoco deve ser tomado em casa.

Os bolos de aniversario apenas sao permitidos na sala dos 2 anos.

Artigo 132
SAUDE E HIGIENE

As criancas que apresentam sintomas de doenca ndo vém para o Colégio e os pais deverdo
informar a educadora de infancia.
Em determinadas situagBes, com vista a manter o bem-estar de todos, é necessario que a
crianga que apresente sintomatologia, que se enquadre em algum dos seguintes pontos, nao
frequente o Colégio:
doencas que impecam a crianca de integrar de forma confortavel na rotina e participacdo das
atividades letivas;
necessidade de um cuidado, atencdo e vigilancia que o pessoal ndo possa oferecer sem

comprometer a saude e seguranga das restantes criancgas;

11
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e presenca de sinais ou sintomas que possam indicar a existéncia de uma doenga
potencialmente grave, como febre, prostracao, choro persistente, dificuldade respiratéria ou
outros sinais indicadores de doenga.

3. Os medicamentos que a crianca tenha de tomar devem estar devidamente identificados com:
nome da crianga, hora a que deve ser ministrado, dose recomendada e acompanhados da
prescricdo médica.

4. As criangas com temperatura igual ou superior a 38 2 ndo podem frequentar o Colégio. Quando
a crianca apresentar 382 de temperatura, os pais serdao contatados para virem buscar a crianca
obrigatoriamente e o mais rapido possivel.

5. A administracdo de ben-u-ron ou equivalente é da responsabilidade do Encarregado de
Educacao.

6. Paraalém do mencionado, serdo de ponderar as situagcdes em que as criancas apresentem:

e Conjuntivite bacteriana (com edema, rubor e secrecdes);

e vOmitos (em n? superior a 2/3 consoante o estado geral da crianca);
e diarreia (em n2 superior a 3)

e estomatite aftosa (aftas ou sapinhos) associada a desconforto/dor;
e bronquiolite;

e outras em que se note sofrimento e/ou desconforto da crianca.

7. Caso se verifique a existéncia de pediculose (piolhos ou Iéndeas), os pais serdo contatados para
virem buscar a crianga, sendo que sé podera regressar quando nao tiver Iéndeas nem piolhos,
vivos ou mortos.

8. Os pais/encarregados de educacdo devem evitar que a crianga traga guloseimas dado que, para
além de estas serem prejudiciais para a saude, podem levar a disputas entre as criancas.

9. Cada crianga deve trazer os seus objetos pessoais, devidamente identificados. Estes sdo: fraldas,

creme, toalhetes, babete, duas mudas de roupa e chupeta.

Artigo 142
INSTALACOES

As instalacoes da Creche sdo compostas:
1. Areas reservadas as Criangas:
a) bercaério;

b) salas de atividades organizadas por grupos etarios;

12
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c) sala de refeigdes;
d) instalacdes sanitdrias.

Artigo 152

ATIVIDADES

1. Asatividades desenvolvidas serdo adaptadas a realidade sécio cultural do meio, proporcionando
as criangas um variado leque de experiéncias estimulantes que de uma forma integrada se

inserem na rotina de uma creche.

2. Asatividades desenvolvidas diariamente tém em consideragao as caracteristicas e interesses das
criancas durante os seus primeiros anos de vida e asseguram a satisfacdo das suas necessidades
fisicas, afetivas e cognitivas.

Artigo 162

SEGURO
Os alunos que frequentam a Creche tém um seguro para os acidentes que possam acontecer durante
o tempo de estadia no Colégio, ou para as atividades que se possam realizar fora do Colégio, mas

programadas pela instituicdo.

CAPITULO IV
ORGAOS DE DIRECAO E DE GESTAO
DIRETORA
Artigo 172
(Definicao)
A Diretora é a representante da Entidade Tutelar que dirige e coordena globalmente toda a atividade
da Creche e assegura a qualidade pedagdgica, educativa e cultural da Creche.

Uma das Educadoras de Infancia do quadro da Creche é a Diretora Pedagdgica.

Artigo 182

(Competéncias)

Definir orientacdes gerais;
Proceder a sele¢do e recrutamento do pessoal docente e ndo docente;
Assegurar o contrato e a gestdo do pessoal ndo docente;

Organizar todos os servicos e estabelecer as condicdes gerais do seu funcionamento;

i A WNoE

Integrar o Conselho Pedagdgico;

13
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Prestar a DRSS as informacgdes que esta, nos termos da Lei e no ambito da administracgdo, vier
a solicitar;
Representar a Entidade Tutelar, na Secretaria Regional da Solidariedade e Segurancga Social e
demais organismos afins;
Exercer todas as demais competéncias que lhe sejam atribuidas na Lei e no Regulamento
Interno.
CONSELHO PEDAGOGICO
Artigo 192
(Definicao)

O Conselho Pedagogico é um 6érgdo de coordenacdo e de orientacdo educativa nos dominios:

pedagdgico - didatico, coordenacdo de atividades de animacdo educativa, orientacdo e

acompanhamento dos alunos. Os seus elementos assumem este servico por um ano letivo.

LA S

© N vk w DN

COMISSAO DE PAIS

Artigo 202

(Competéncias)

Participar na resolugdo de problemas educacionais com vista a uma educacdo integral das
criangas;

Apresentar sugestdes de valoriza¢dao do Colégio;

Ser elo de comunicacdo entre os pais e a Creche e vice-versa;

Promover e incentivar o relacionamento com a Comunidade Educativa;

Representar os pais, do Colégio, no Conselho Pedagdgico.

Artigo 212

(Funcionamento)

E formada por um pai de cada turma da Creche.

A Educadora presidira a reuniao dos pais das criangas da Creche;

Vota apenas um membro do agregado familiar;

E eleito o pai que tiver o maior nimero de votos;

O pai que obtiver a segunda maior votacdo ficara como suplente;

S6 sdo votados os pais que se candidatarem para ser representantes da turma;

Os funciondrios do Colégio ndo sao elegiveis para representantes das turmas dos seus filhos;

Relne-se sempre que achar necessario.

14
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10.

CAPITULOV
DIREITOS E DEVERES DOS MEMBROS DA COMUNIDADE EDUCATIVA

Artigo 222

Conhecer e acolher a Proposta educativa da Escola Franciscana Hospitaleira da Imaculada
Conceigao;

Cumprir e respeitar o Regulamento, no que a cada membro diz respeito;

Ser informado e participar com responsabilidade em todas as atividades programadas ou
promovidas pelo Colégio;

Ser assiduo, pontual, e responsavel no cumprimento dos horarios e tarefas entregues e
assumidas;

Ser respeitado e tratado com correcao;

Promover um ambiente educativo onde a paz, a harmonia e a confianca acontecam e todos se
sintam bem;

Responsabilizar-se pelos seus atos perante os outros elementos da Comunidade Educativa,
cultivando a verdade, a exigéncia, a liberdade, a amizade, a solidariedade;

Respeitar as diferencas culturais e pessoais, valorizando os diferentes saberes e culturas,
evitando qualquer tipo de discriminacgao;

Utilizar em todas as situacdes e momentos de vida no Colégio uma linguagem correta,
adequada e educada;

Frequentar acdes de formacdo profissional e especifica da Escola Franciscana Hospitaleira.

CAPITULO VI

NORMAS COMUNS DOS COLABORADORES

Artigo 232

Dirigir-se ao local de trabalho a hora indicada;

O ambiente de siléncio é indispensavel ao trabalho, a ordem e até a salde. Todos sdo
responsaveis pelo siléncio em todos os locais de trabalho em que se encontrem;

Cada colaborador é responsavel pelo bom ambiente do Colégio, pelo asseio, limpeza e correta
utilizacdo do material e mobiliario.

A participacdo responsavel, nas tarefas e atividades programadas pelo Colégio, é exigéncia

para todos os seus membros, de acordo com a fungao e o lugar que ocupam.

15
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5. Todos os que no Colégio atuam sdo corresponsaveis por tudo o que nele se passa. Cada um a

seu modo e nas suas proprias funcdes, é solidariamente responsavel.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES DE PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCAGAO
Artigo 242
(Definicdo)
Os pais sdo os primeiros e principais responsdaveis pela educacao dos seus filhos, ocupam um lugar
de especial relevo na sua educacdo, ndo podendo fazer-se substituir pelo Colégio.
Artigo 252
(Direitos)

1. Participar em atividades organizadas pelo Colégio quando informados ou convocados para o

efeito;

2. Ser atendido pela Educadora ou Diretora respeitando o hordrio de atendimento, previamente

afixado ou antecipadamente acordado entre as partes;
3. Serinformado de qualquer facto que ocorra com o seu educando.
Artigo 262
(Deveres)

1. Cooperar com a Educadora no desempenho da sua missdo pedagdgica, sobretudo quando para

tal forem solicitados.

2.  Ter acesso ao livro de reclamacdes da Instituicdo. O livro de reclamacgdes estard disponivel no
hordrio de expediente da Instituicdo e na totalidade do periodo de funcionamento da Creche,

podendo ser solicitado por qualquer interessado durante esse periodo.

3. Teracessonosite, no placard de entrada e na secretaria aos documentos: regulamento, projeto

educativo, plano de atividades, ementas, seguro, normas, horarios, ....

Artigo 272

16
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1. As criangas ndo devem trazer objetos pessoais, tais como: brinquedos, objetos de valor (anéis,
fios, pulseiras, dinheiro) de modo a evitar que a crianca engula, perca ou se torne alvo de disputa
para o restante grupo. O Colégio ndo se responsabiliza por qualquer dano fisico ou material
desses objetos.

2. Na eventualidade da crianga levar para casa algum objeto, brinquedo ou pega de roupa
pertencente ao Colégio, deverd devolvé-lo.

3. Aos pais/encarregados de educacdo cabe informar quem vird buscar a crianca, aquando da
impossibilidade destes.

4. Todos os recados devem ser transmitidos pelos pais/encarregados de educacio a educadora de
infancia ou as ajudantes de educacao.

5. Todo o vestudrio e bens da crianca deverdo estar devidamente identificados. Aconselha-se que
o vestuario seja simples e confortavel para facilitar a muda de fraldas e, no caso das criancas

mais velhas, para facilitar a sua autonomia no desfralde e idas ao wc.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 282
(Omissoes)
Os casos ndo previstos no presente regulamento interno sao dirimidos pelos érgaos de administracao

e gestdo do Colégio no respeito pelas competéncias previstas na lei e no presente regulamento.

Artigo 292

(Entrada em vigor)

O presente regulamento interno entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacao.
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