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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1.2
AMBITO DE APLICACAO
A Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS) designada por Centro Social da Paréquia de
Nogueira, registada, em 28 de fevereiro de 1990, no Livro das Fundacdes de Solidariedade Social sob o n.2
3/91 a fls. 109, do livro n.2 4, com acordo de cooperagdo para a resposta social Creche, celebrado com o
Centro Regional de Seguranca Social de Braga, desde 1 de setembro de 1998, rege-se pelas seguintes

normas:

NORMA 2.2
LEGISLAGAO APLICAVEL
A Resposta Social de Creche rege-se pelo estipulado em:
a) Decreto-Lein.2 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2
172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, republicada pela Portaria n.2 218-D/2019, de 15
de julho — Regula o regime juridico de cooperacdo entre as IPSS e o Ministério da
Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;
c) Portarian.2262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.2 411/2012, de 14 de
dezembro — Aprova as normas que regulam as condi¢des de instalacdo e
funcionamento da Creche;
d) Decreto-Lei n2 64/2007, de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2
33/2014, de 4 de margo — Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,
estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
e) Protocolos de Cooperagdo em vigor;
f) Contratos Coletivos de Trabalho em vigor;
g) Contratos de prestacdo de servicos em vigor na Instituicdo.
h) Portaria 198/2022, regulamenta as condicdes especificas de concretizacdo da medida da gratuitidade
das creches e creches familiares, integradas no sistema de coopera¢do, bem como das amas do

Instituto da Seguranca Social, I. P.
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i) Portaria n.2304/2022, de 22 de dezembro, procede a primeira alteracdo a Portaria n.2 198/2022, de
27 de julho, que regulamenta as condicdes especificas de concretizacdo da medida da gratuitidade
das creches.
NORMA 3.2
DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a
crianca, destinada a acolher criancas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao

impedimento dos pais ou de quem exer¢a as responsabilidades parentais.

2. Constituem objetivos da CRECHE:

a) Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung¢do das necessidades especificas de
cada crianga;

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

e) Proporcionar condi¢Oes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranca
fisica e afetiva;

f) Incutir habitos de higiene e de defesa da saude;

g) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

3. Constituem objetivos do REGULAMENTO DO INTERNO:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes/clientes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

estabelecimento/estrutura prestadora de servicos;

NORMA 4.2
ATIVIDADES E SERVICOS
1. A CRECHE presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfacdo das necessidades da
crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias,
designadamente:
a) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca;

b) Cuidados de higiene pessoal;
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c) Atividades pedagogicas, ludicas e sociais, em func¢do da idade e necessidades especificas das
criangas;
d) Disponibilizacdao de informacao a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da
crianga.
CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 5.2
CONDICOES DE ADMISSAO
1. S&o condicdes de admissao na CRECHE:
a) Podem ser admitidas criangas de ambos os sexos até aos trés anos de idade.

b) Estar enquadrado nas condicoes referidas non.2 1 da NORMA 3.2,

NORMA 6.2
INSCRICAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRICAO

1. Para efeito de admissdo do utente devera ser preenchida a ficha de identificacdo que constitui parte
integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante a entrega de
copias dos seguintes documentos:

a) Formulario Inscricdo/Renovacdo

b) Cépia do Cartdao de Cidaddo da Crianca

e) Boletim de vacinas;

f) Declaracdo médica que comprove que a crianc¢a pode frequentar o estabelecimento;

g) Comprovativos de agregado familiar

h) Comprovativo de morada

k) Outros documentos que a instituicdo considere necessarios.
2. A instituicdo reserva-se no direito de solicitar outros documentos que considere relevantes para o
esclarecimento de eventuais duvidas.
3. A ficha de identificacdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatdrios referidos no nimero 1
deverdo ser entregues na secretaria da instituicdo, no periodo normal de expediente (horario definido
anualmente), ou via digital em formulario préprio.
4. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentac¢do do processo de inscricdo e respetivos
documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta,
tendo como data limite o fim do periodo de acolhimento (1 més).
5. O prazo para apresentacdo do pedido de admissdo/candidatura é definido anualmente pela direcdo da

instituicao.
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6. As renovacoes das inscricoes sdo efetuadas, anualmente, em periodo a indicar pela direcdo da instituicdo
e mediante o pagamento do valor anual do prémio de seguro escolar. Podendo ainda ser aplicada uma taxa
pelo processo administrativo em questao.

6.1. As renovagOes de matricula sdo consideradas por ordem de receg¢do do respetivo pedido.
7. Caso ainscricdo ndo seja renovada, no periodo estabelecido no ponto 6, ndo se garante a frequéncia para
0 ano letivo seguinte.
8. Caso se verifigue o ndo cumprimento do presente regulamento interno, ndo sera aceite o pedido de
renovagao da inscrigdo.
9. Aquando a renovacdo de matricula para a resposta social seguinte, neste caso a Educacdo Pré-Escolar, a
mesma estd condicionada ao nimero de vagas disponiveis, seguindo os critérios de prioridade presentes na

norma 7.

NORMA 7.2
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Os critérios de prioridade na admissao dos utentes sao:
. Criancas oriundas de agregados de mais fracos recursos econémicos;
. Criangas em situacao de risco social;
. Criancas com irmdos a frequentarem o estabelecimento;
. Criancgas cujos pais residam ou trabalhem na drea do estabelecimento;
Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necessarios;

Criancgas de familias monoparentais ou familias numerosas;

N o o~ W N P

Criancas orfds de pais bombeiros (de acordo com o estabelecido no estatuto dos Bombeiros
Voluntdrios);

8. Idade da crianga;

9. Familiares diretos de membros da direcdo e filhos dos colaboradores;

10. Antiguidade do pedido de admissao.

11. Em igualdade de circunstéancias, as criancas com necessidades educativas especificas tém prioridade

na admiss3do.

NORMA 8.2
ADMISSAO
1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pelo Diretor Técnico/Pedagdgico deste

estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissdao, quando tal se justificar. A proposta
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acima referida é baseada num relatério social que tera em consideragdo as condigOes e os critérios para
admissdo, constantes neste Regulamento.

2. A decisdo de admissdao é da competéncia da Dire¢do da Instituicido que, para o efeito, terd
designadamente em consideragao a analise do processo da crianga e entrevista aos pais.

3. A Direcdo da Instituicdo pode delegar a competéncia a que alude o nimero anterior em mandatario ou
em profissional qualificado ao seu servigo.

4. A admissdo serd comunicada aos responsaveis parentais da crianca, através de contacto telefénico, até
ao més de Julho de cada ano.

5. Apés decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que terd por
objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim como a definicdo, programacido e
acompanhamento dos servicos prestados.

6. Em situacdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer do Diretor
Técnico/Pedagdgico e autoriza¢do da Diregdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes situacdes.
7. Os utentes que reinam as condi¢cGes de admissdao, mas que nao seja possivel admitir, por inexisténcia de
vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no
entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado ao encarregado de educacdo ou seu

representante legal, através de contacto telefénico ou correio eletrénico.

NORMA 9.2
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES
1. O acolhimento inicial das criancgas e a fase de adaptagao, que nao deve ultrapassar os 30 dias, obedece as
seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da crianga no estabelecimento ficara disponivel a educadora de infancia ou a
ajudante de a¢ao educativa para acolher cada crianca e familia;

b) Os responsaveis parentais sdo encorajados a aderir a um plano de adaptacdo progressiva, através
do qual a crianga vai permanecendo na instituicdo por curtos periodos de tempo numa fase inicial,
aumentando gradualmente o seu tempo de permanéncia;

c) Aos pais é sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita
conforto e seguranga;

d) Durante este periodo de tempo a familia pode ser envolvida nas atividades que as criancas
realizarem (desde que o bem-estar e conforto do grupo ndo seja posto em causa);

2. Se, durante este periodo, a crianca ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do programa de

acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram a sua inadaptacdo; procurar
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gue sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, é

dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer a familia, de rescindir o contrato.

NORMA 10.2
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Do processo individual da crianga utente deve constar:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca e sua familia e respetivos
comprovativos;

b) Data de inicio da prestacdo dos servicos;

c) Hordario habitual de permanéncia da crianga na creche;

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

e) Identificacao e contacto do médico assistente;

f) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especificos
(dieta, medicacdo, alergias e outros);

g) Comprovacdo da situacao das vacinas;

h) Identificacdo dos responsdveis pela entrega didria da crianca e das pessoas autorizadas, por
escrito, para retirar a crianc¢a da creche;

i) Informagao sociofamiliar;

j) Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;

k) Exemplar da apélice de seguro escolar;

[) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacdes andmalas e outros
considerados necessarios;

m) Registos das iniciativas de formagdo e avaliagao da sua eficacia realizadas com as familias das
criangas;

o) Relatdrios de desenvolvimento da crianca (por exemplo, plano de desenvolvimento individual);

p) Registos da integracdo da crianca;

r) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacao de servicos;
2. O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenacdo técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade;
3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;
4. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerca

as responsabilidades parentais na presenca de um técnico responsavel da instituicdo.
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CAPITULO Il
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 11.2
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
1. ACreche funciona das 7:30H as 19:00H, de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e domingos,
feriados nacionais, religiosos e municipal (24 de junho), dia 24 de dezembro, 31 de dezembro, terga-
feira de Carnaval e segunda-feira de Pascoa, o 26 de dezembro sempre que o dia 24 de dezembro nao
for dia util.
2. Em agosto a creche encerra sempre uma quinzena, deliberada apds levantamento de necessidades
junto do Encarregados de Educagao ou quem exer¢a as responsabilidades parentais.
3. Afrequéncia da Creche, na primeira quinzena do més de agosto, fica condicionada:

a) Inscricdo obrigatdria até 30 de Margo de cada ano letivo;

b) Apresentacdo de comprovativo por parte de todos os responsaveis parentais, assim como, se
encontram ao exercicio das suas fun¢des laborais. Apenas e somente, nos casos em que ambos os pais
e/ou responsaveis parentais se encontrem a trabalhar durante o més de agosto é permitida a frequéncia
durante a primeira quinzena desse mesmo més.

c) No caso das criangas que frequentem a instituicdo no més de Agosto é obrigatdrio que os pais e/ou
responsaveis parentais apresentem os restantes 10 dias de férias a que as criancas tém direito em
familia.

d) Durante o més de agosto os servicos e funcionamento da instituicdo sdo ajustados ao numero de
criangas a frequentar.

e) No decorrer do més de agosto realizam-se apenas atividades ludicas e de apoio a familia,
supervisionadas pela diretora técnica, encontrando-se as respetivas educadoras em periodo de gozo de
férias.

4. As criancas deverdo entrar no estabelecimento até as 9h15, salvo justificacdo e aviso prévio.

5. Para entradas apds as 9h15, sem justificacdo ou aviso prévio a instituicdo reserva-se do direito de nao
aceitar a permanéncia da crianga, uma vez que os atrasos recorrentes e/ou permanentes perturbam o
desenvolvimento emocional e o bem-estar da crianca e de todo o grupo, desrespeitando o superior
interesse da crianca.

6. Para as criancas que por motivos justificdveis e com aviso prévio, necessitem de chegar apds as 9h15,
estas sdo recebidas por uma auxiliar na entrada da instituicdo. Esta auxiliar faz a entrega das criancas na
respetiva sala.

6.1. Apds as 9h15 todas as salas iniciam as suas atividades, sendo prioritario que toda a equipa de

educadoras e auxiliares estejam nas salas disponiveis para as criancgas. Assim sendo, o Centro Social da
;
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Paréquia de Nogueira ndo garante o atendimento imediato as familias que cheguem apds as 9h15, sendo
a prioridade de atendimento as criancas que j& se encontram na instituicdo, pelo que, é da
responsabilidade das familias aguardarem junto das criancgas a chegada de uma auxiliar.
6.2. Neste sentido, considera-se como ato de abandono e negligéncia, toda a crian¢a que seja deixada
sozinha, sendo tal ato reportado de imediato a Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens em Risco.
7. Apds as 9h15 as criangas sao recebidas por uma auxiliar na entrada da instituicdo. Esta auxiliar faz a
entrega das criangas na respetiva sala.
8. Se a creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais/encarregados de educacgdo
avisados com a devida antecedéncia.
9. A hora de chegada e de saida da crianca devera ser registada em impresso préprio ou plataforma digital
pela pessoa que leva/entrega a crianca (este registo é da responsabilidade dos pais ou responsaveis
parentais ou outros familiares a quem a familia delegue a entrega ou recolha da crianca na creche);
10. As criancas serdo exclusivamente entregues aos responsdveis parentais ou a pessoas pelos mesmos
expressamente credenciados, cujos nomes e fotocdpias dos documentos de identificacdo respetivos devem
constar obrigatoriamente no processo individual da crianga. A creche reserva-se o direito de confirmar a
credenciagao.
11. A familia devera informar sobre eventuais ocorréncias registadas pela crianca na véspera, assim como
da medicacdo que esteja a fazer;
12. A permanéncia diaria de cada crianga, no estabelecimento, ndo devera ser superior as necessidades dos
encarregados de educacdo, ndo devendo as criancas permanecer na Creche por um periodo superior ao
estritamente necessario para o exercicio das fun¢des laborais.
13. Para que as criangas possam participar em toda a rotina de atividades educativas e pedagdgicas
recomenda-se a sua saida a partir das 16h30.
14. Sempre que uma familia efetue a recolha da crianga apds as 19h serd aplicada uma multa por cada cinco
minutos de atraso. A multa tem efeitos imediatos a partir das 19h05, sendo o valor definido anualmente).

Este valor é cobrado junto com a mensalidade do més seguinte.
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NORMA 12.2
PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O pagamento de outras atividades fixas e servicos ocasionais ndao contratualizados é efetuado
mensalmente ou aquando a sua realizagao.
2. Os pagamentos referidos no ponto 1 sdo efetuados até dia 8 de cada més via transferéncia ou

referéncia de multibanco.

CAPITULO IV
DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVIGCOS
Neste capitulo serdo apresentadas, em diferentes Normas, todas as atividades e servigos

apresentados na NORMA 4.2:

NORMA 13.2
ALIMENTACAO
1. As criangas tém direito a uma alimentacao cuidada, fornecida pela Creche, mediante ementas semanais,
cujos planos de ementas foram elaboradas com orientacdo de um Nutricionista, e afixadas em local visivel e
adequado.
2. A alimentacdo didria é constituida por um reforco alimentar de manha para as criancas que chegam muito
cedo a instituicdao; pelo almoco, pelo lanche da tarde e pelo reforgo alimentar de final da tarde.
2.1. Anualmente a instituicdo define os horarios das refei¢cdes e suplementos.
3. A alimentacdo sera ajustada a alergias, a intolerdncias alimentares e/ou a necessidade de dieta, desde
que:
a) Estas situacOes sejam prescritas por um profissional de saude legalmente autorizado (médico,
nutricionista...);
b) Os recursos disponiveis permitam a preparacao e confecdo dessas refeicoes;
c) Edacompeténciada direcdo decidir se dispde de recursos suficientes para dar resposta as alteraces
gue venham a ser solicitadas;
d) Nocasode nao ser possivel a instituicdo assegurar as especificidades da crianca é da responsabilidade
dos encarregados de educacdo o fornecimento da alimentacdo alternativa. Esta situacdo ndo confere
o direito a qualquer desconto na mensalidade do utente.
e) Todas as papas, leites e iogurtes adaptados, assim como alimentacdes alternativas que ndo
correspondam ao padrdo alimentar definido pela instituicdo, é da responsabilidade dos encarregados
de educacdo o fornecimento da alimentacdo alternativa. Esta situacdo ndao confere o direito a

gualquer desconto na mensalidade do utente.
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4. Para as criangas que permanecem até as 19:00H, a instituicdo fornece diariamente um suplemento
alimentar ao fim do dia, entre as 18:15H e as 18:30H.
5. Festas de aniversario:

a) Os bolos que desejarem trazer para a creche deverdo ser de tipo caseiro (por exemplo, pao de 16 ou
de iogurte), ndo contendo qualquer tipo de creme, nem ingredientes potencialmente alérgicos, como
chocolate, frutos secos, laranja, kiwi ou morangos.

b) Para quem preferir, o bolo de aniversdrio podera ser encomendado nesta Instituicdo, com, pelo
menos, uma semana de antecedéncia, cujo preco é definido anualmente.

c) Asala 0ndo prevé a confegdo de bolos, nem a possibilidade de trazerem de casa.

d) Quando duas ou mais criancas da Creche fagam anos no mesmo dia, os pais podem optar por
encomendar um bolo conjunto ou individual.

e) Ossumos e guloseimas nao sao permitidos.

f) N&o se recomenda a entrega de presentes as criancas.

g) Esta Instituicdo reserva-se do direito de proceder a recolha de amostras testemunha dos bolos de

aniversario trazidos pelos encarregados de educagdo das criancas.

NORMA 14.2

SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE
1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessdrios, bem como de todas as indica¢cdes do tratamento assinaladas
pelo médico.
2. Quando uma crianca se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os encarregados de educacao
serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a crianca da creche e providenciarem as
diligéncias julgadas necessarias.
3. Por razGes de seguranca, ndo serdo administrados as criancas quaisquer medicamentos sujeitos a receita
médica, sem que se apresente, para o efeito, fotocdpia da respetiva prescricdo médica, onde conste o nome
da crianca, nome do medicamento, dosagem e a forma de administracdo. No caso de esquecimento da
apresentacdo da prescricdo médica, haverd uma tolerancia de 24 horas para apresentacdo da mesma,
mediante preenchimento de um impresso préprio facultado pela instituicdo.
4. Sempre que a crianga apresente sintomas de doenca durante trés dias consecutivos apenas poderd voltar
a creche mediante uma declaracdo médica comprovativa do seu restabelecimento e ndo impedimento de

frequéncia da instituicdo.
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5. Sempre que a crianca se ausentar durante trés dias consecutivos, por motivo de doenca, devera
apresentar, na altura do seu regresso a creche, uma declaracdo médica comprovativa do seu
restabelecimento.

6. Em caso de extrema necessidade, os medicamentos ndo sujeitos a receita médica poderdo ser
administrados as criancas, desde que a pessoa responsavel pela crianca preencha um documento de
autorizagao facultado pela instituicdo.

7. Os medicamentos s serdo recebidos caso se apresentem bem acondicionados e com indicacdo do nome
da crianga, das doses, hordrio e modo de administragao.

8. O fornecimento de Bem-u-ron supositérios ou xarope, para as criangas, sempre que se preveja necessario,
é da responsabilidade dos pais.

9. Quando o estado de saude da crianca for incompativel com a sua presenca na creche ou caso sejam
detetados agentes parasitdrios, os encarregados de educacdo serao alertados de imediato para procederem
a desinfecdo e ndo poderdo as criancas frequentar a Creche até que apresentem a cabeca completamente
limpa.

10. Em caso de acidente da crianga na Creche, os pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental serao de
imediato informados e a crianca sera imediatamente assistida, inclusive, se necessario, encaminhada para o
hospital, sempre acompanhadas por um profissional da Creche;

11. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo a expensas dos pais ou quem exerca a responsabilidade

parental. Ndo podendo a crianca frequentar a creche em caso de falta deste material.

NORMA 15.2
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
1. Cada crianga devera manter diariamente, na creche:
a) Um saco devidamente identificado, contendo duas mudas de roupa, uma escova de cabelo, sacos
plasticos para a roupa suja, babetes e a caderneta pessoal;
b) Panamd de modelo em uso na Instituicdo, devidamente marcados com o nome (sé para as criancgas
das salas 1 e 2). O panama despois de entregue permanece na instituicdo;
c) Fraldas de pano, cremes especificos, soro fisioldgico, chupeta e biberdo (caso necessario);
d) Conjunto de lengdis e um cobertor/manta (no periodo outono-inverno), devidamente marcados com
o0 nome (sé para as criancgas das salas 1 e 2).
2. Alnstituicdo fornece, panamas e lencdbis.
3. Aidentificacdo das roupas e téxteis apresentadas no numero anterior, sdo da inteira responsabilidade
dos encarregados de educacgao, através de bordado ou canetas permanentes de tecido.

4. A creche ndo se responsabiliza por quaisquer objetos ou pertences pessoais das criancas, salvo se
11
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expressamente colocados a sua guarda. Por exemplo, brinquedos, adornos, joias, bijutarias ou outros

objetos que a crianca leve para a creche, independentemente do seu valor.

NORMA 16.2
ARTICULACAO COM A FAMILIA

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios

orientadores:

1.

10.

No sentido de garantir a participacao da familia na vida da creche e de articular a respetiva intervengao
no processo educativo, os responsaveis parentais das criangas, sempre que tal julguem oportuno ou
conveniente:

a) Podem recorrer a caixa de sugestdes, contactar as educadoras responsaveis das respetivas salas,
responsaveis do equipamento ou da Instituicdo e apresentar quaisquer sugestSes sobre a
organizacao e funcionamento da creche;

b) Devem estar presentes nas reunides que forem realizadas pela Instituicdo e participar em atividades
a eles dirigidas.

Aos pais e encarregados de educacdo é garantida a participacao na elaboracdo do projeto educativo da

instituicdo, nomeadamente através do diagndstico de necessidades.

O hordrio de atendimento aos encarregados de educacdo é definido e afixado anualmente, no hall de

entrada da Instituicdao, em local visivel. Estando sujeito a mediante marca¢dao prévia com a respetiva

educadora de infancia, com a antecedéncia minima de 24 horas.

Para ndo perturbar o funcionamento das atividades pedagdgicas com as criangas, os pais devem

preferencialmente contactar a educadora no respetivo hordrio de atendimento.

Os recados mais simples deverdo ser transmitidos a quem atende o telefone ou, preferencialmente,

por escrito na plataforma digital.

Os recados mais urgentes deverdo seguir o mesmo procedimento do numero cinco, entrando a

educadora em contacto com os pais, logo que lhe seja oportuno.

Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades realizadas na

creche, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagdgico em vigor.

Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/acoes de capacitagdo com os

pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

Semestralmente (fevereiro e julho), serdo organizadas reunides individuais com os pais/responsaveis,

para entrega das avaliacGes das criancas.

Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, sera facultado o conhecimento

das informacgdes constantes do Processo Individual da Crianga;
12
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11. Sempre que se revele oportuno e relevante ao desenvolvimento das criangas e tomando sempre em
consideracdo o bem-estar das criancas, os responsaveis parentais serdo convidados a participar nas

atividades e projetos de cada sala.

NORMA 17.2
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo e projeto
pedagogico/curricular de turma da CRECHE e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas

das criangas.

NORMA 18.2
ATIVIDADES DE EXTERIOR
A Creche organiza passeios e outras atividades, no exterior, inseridos no projeto pedagogico de
turma, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.
1. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizacao
prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educag¢do aquando da realizagdo de cada atividade;
2. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacao financeira complementar, de

acordo com o n.2 2 da NORMA 15.2,

NORMA 19.2
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS
1. Acreche presta os seguintes servicos suplementares ndo incluidos na comparticipacao familiar mensal.
2. Estas atividades e respetivos custos sdo definidos anualmente e as inscricdes para as mesmas decorrem
por norma durante o més de Setembro.
2. As condicGes e os critérios de participacdo nas iniciativas e atividades de carater ludico e pedagdgico,
nomeadamente as deslocacdes, passeios e visitas, sdo definidas caso a caso, sem prejuizo do particular
apoio a prestar aos agregados familiares em situacdo de maior vulnerabilidade econdmica ou social,

em ordem a garantir a igualdade de oportunidades de acesso as a¢des desenvolvidas.
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CAPITULO V
RECURSOS
NORMA 202 INSTALAGOES
1. As instalagdes da Creche sdao compostas:
1.1 Quatro salas de atividades organizadas por grupos etarios;
1.2 Dois bergarios
1.3 Sala de refeicdes;
1.4 Instalagdes sanitdrias;
1.5 Copas;
1.6 Recreios exteriores e interior coberto (saldo polivalente);
1.7 Uma biblioteca;
1.8 Cozinha.
NORMA 21.2
RECURSOS HUMANOS
1. Os hordrios de trabalho e quadro de pessoal afeto a CRECHE encontram-se afixados na entrada da
instituicao.

2. Os/as funcionarios/as ao servico da Instituicdo encontram-se identificados por crachas.

NORMA 22.2
DIRECAO TECNICA

1. A Dire¢do Técnica da CRECHE compete a um técnico, cujo nome, formagao e conteuddo funcional se
encontra afixado, na entrada, e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel,
perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo.
2. A Diretora Técnica da CRECHE compete, nomeadamente:

a) Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento da Creche;

b) Supervisionar os critérios de admissdo, conforme o disposto no Regulamento Interno;

c¢) Promover a melhoria continua dos servicos prestados e a gestdo de programas internos de

qualidade;

d) Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;

e) Enquadrar e acompanhar os profissionais da Creche;

f) Implementar programas de formacao, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;

g) Incentivar a participacdo das familias e da equipa no planeamento e avaliacdo das atividades,

promovendo uma continuidade educativa;
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Assegurar a interlocu¢do com outras entidades e servicos, tendo em conta o bem-estar das

criangas.

3- A Diretora Técnica da Creche é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por uma educadora de

infancia da Creche por si indicada.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA 23.2
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, as criangas e responsdveis

parentais tém os seguintes direitos:

a)

b)

d)

e)

f)

Ilgualdade de tratamento, independentemente da racga, religidao, nacionalidade, idade, sexo ou
condicdo social;

Utilizar os servicos e equipamentos disponiveis para a respetiva sala de atividades e espacos de
recreio;

Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;

Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;

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

N3o estar sujeito a coagdo fisica e/ou psicoldgica.

2. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, as criangas e responsaveis

parentais tém ainda os seguintes deveres:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

Cumprir as normas da Creche, de acordo com o estipulado neste Regulamento Interno;

Cumprir os horarios fixados;

Respeitar todos os colaboradores;

Ao entrar nas instalacdes, a crianca devera ser acompanhada por um adulto e entregue diretamente
ao colaborador destacado para esse fim;

O uso de adornos (por exemplo, fios, brincos, anéis e outros) ndo é permitido, nos casos em que o0s
responsdveis dos servicos entendam que tais objetos constituam um fator de risco para o préprio ou
para outros;

A crianca deve utilizar a bata e chapéu-panama em vigor na Instituicdo, com excec¢do da sala O;
Diariamente, a crianca deve apresentar-se na creche com a bata vestida e munida com a caderneta

pessoal.
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3. Direitos dos Pais e Encarregados de Educagao:

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)

h)

j)

k)

Ter acesso ao Regulamento Interno da Creche;

Ser acolhido e informado sobre o funcionamento da Creche;

Informar-se sobre as matérias relevantes do processo educativo do seu educando;

A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);

Ser informado da evolug¢do do seu educando;

Conhecer os direitos e deveres do seu educando;

Autorizar ou recusar a participacao do seu educando em atividades a desenvolver pela Creche fora
das suas instalacdes;

Os pais tém o direito de reclamar e dar sugestdes, dispondo a Instituicdo de livro de reclamacdes e
caixa de sugestoes, para o efeito;

Cooperar com a comunidade escolar;

Participar em todas atividades e festividades previstas e organizadas durante o ano letivo para pais
e familiares;

Participar na elaboragdo do projeto educativo da instituicdo, nomeadamente na escolha da tematica
do projeto, através de diagndstico de necessidades a aplicar aos pais;

Consultar o processo de avaliagao do seu educando;

Ter acesso a ementa semanal;

Requerer reunides com a educadora responsavel, Diretora Técnica ou Dire¢do, sempre que se

justificar.

4. Deveres dos Pais e Encarregados de Educagao:

a)

b)

f)

h)

Respeitar os horarios de funcionamento da Creche;

Pagar pontualmente, até ao dia oito de cada més, a comparticipacdao familiar e qualquer despesa
extraordindria da responsabilidade do encarregado de educacdo da crianca;

Colaborar com a equipa da CRECHE, ndo exigindo a prestacdao de servicos para além do plano
estabelecido;

Prestar todas as informacgdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado de
saude do seu educando;

Informar a educadora de infancia responsdvel sobre aspetos particulares do quotidiano ou do
comportamento da crianca e possiveis alteragoes;

Participar nas reuniGes de pais promovidas pela Instituicdo;

Consultar os recados registados na plataforma digital;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da CRECHE e os dirigentes da Instituicdo e fomentar,
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junto do seu educando, o respeito por todos os elementos da comunidade educativa;

i) Reforgar, junto do seu educando, o cumprimento das suas responsabilidades;

j) Respeitar as regras e Regulamento Interno da creche, bem como de outras decisdes relativas ao seu
funcionamento;

k) Alertar a educadora de infancia responsavel em qualquer situacdo que envolva o seu educando;

[) Em caso de auséncia da crianga, a familia tem que informar a creche e os servigos administrativos
atempadamente;

m) Os pais devem trazer o seu educando sempre limpo;

n) Os encarregados de educacdo devem assinar as fichas de avaliacdo (Fichas de Diagndstico de
Competéncias) dos seus educandos;

o) Comunicar atempadamente as altera¢des que estiveram na base da celebracdo deste contrato;

p) Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servico tempordria ou definitivamente;

g) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas.

NORMA 24.2

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. S3o direitos da Institui¢ao:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e a sua
plena capacidade contratual;
b) A corresponsabilizac3o solidaria do Estado nos dominios da comparticipag¢do financeira e do apoio técnico;
c) Proceder a averiguacdao dos elementos necessdrios a comprovacdo da veracidade das declaracbes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissdo;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servico;
e) Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem
a boa organizacao dos servicos, as condi¢cdes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou

ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da proépria Instituicdo.

2. S3o deveres da Instituicdo:
a) Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento adequado a

cada e em cada circunstancia;
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b) Criacdo e manutencdo das condicGes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualificacdes adequadas;
c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;
e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;
f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacdo dos utentes;
g) Manter os processos dos utentes atualizados;
h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.
NORMA 25.2

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVIGOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com 0s pais ou com quem assuma as
responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigacbes das partes;
2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e arquivado
outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 26.2

Cessagao da Prestacao de Servigos
A cessacao da prestacdo de servicos pode cessar por:
1. N3o adaptacao da crianga.
2. insatisfacdo das necessidades da crianga e/ou dos seus pais ou responsaveis parentais.
3. Mudanca de residéncia.
4. Mudanca de resposta social.
5. Incumprimento das clausulas contratuais.

6. Incumprimento do regulamento interno da resposta social.

NORMA 27.2
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
1. A cessacao da prestacdo de servicos acontece por denlncia do contrato de prestacdo de servigos ou pela
frequéncia de outra resposta social da Instituicdo;
2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social.
3. Auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a cessacao da prestacao de

Servigos.
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NORMA 28.2
LIVRO DE RECLAMAGOES
Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamag¢des, que podera ser
solicitado, junto da Diregao Técnica, pelos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais.

Podera também ser realizada reclamagdo no Livro de Reclamagdes eletrdnico.

NORMA 29.2
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servico dispOe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO V
DISPOSIGCOES FINAIS
NORMA 30.2
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiguem alteracdes no funcionamento da CRECHE,
resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao Instituto da Segurancga Social com
a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor
3. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdao comunicadas ao utente ou seu representante legal,
com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da
resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracées;
4. Serd entregue uma cépia digital ou em suporte papel do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma

as responsabilidades parentais, no ato de celebragao do contrato de prestacdo de servigos.

NORMA 31.2
INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, neste Regulamento, as mesmas serdao supridas pela Direcdo da

Instituicdo, tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 32.2
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ENTRADA EM VIGOR
1. O presente Regulamento entra em vigor, em 01 de setembro de 2024.

2. O Regulamento Interno em vigor encontra-se afixado, na Instituicao, em local acessivel.

O Presidente da Direcdo

Pe. Simon Okechukwu Ayogu
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