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REGULAMENTO INTERNO DA CRECHE

A Associagdo Passos D’Alegria com o NIF 515467022 é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS) devidamente registada na Direcdo-Geral da Seguranga
Social no livro das Associagbes de Solidariedade Social sob o n°® 05/22, a fls.32 verso e
33 de Livro n° 18, com sede na rua do Pinheiro Manso n°.2, freguesia de Pagos,
concelho de Fafe. Desenvolve a Resposta Social de Creche, com uma capacidade para
46 vagas protocoladas com o Centro Distrital de Seguranga Social de Braga e

abrangidas por acordo de cooperagéo e gratuitidade.
ENQUADRAMENTO

O presente regulamento interno enquadra as regras e normativas que regulam a
admissdo de uma crianga, em idade de creche, nas valéncias da Associagdo Passos
D’Alegria.
1. O presente regulamento aplica-se a todas as criangas que frequentam ou
venham a frequentar a valéncia da creche da Associagao Passos D’'Alegria.
2. As criangas admitidas podem ser abrangidas por acordo de cooperagéo ou pela
medida de gratuitidade em conformidade com a legislagdo em vigor.
3. A medida de gratuitidade n&o inclui quaisquer despesas extra nomeadamente
atividades recreativas, vestuario/fardamento, fraldas, servicos fotogréficos,
ateliés ou atividades extra curriculares, acesso a aplicagdes digitais de gestao

do processo da crianga adotadas pela Instituigdo, entre outras.

CAPITULO | - DISPOSIGCOES GERAIS
NORMA 12
AMBITO DE APLICAGAO

O presente regulamento interno aplica-se a Resposta Social de Creche da Associagéo
Passos D’Alegria. O presente documento define o regime de funcionamento da Creche,
de cada um dos 6rgdos de administragdo e gestdo, das estruturas de orientagéo e dos
servicos de apoio educativo, bem como os direitos e deveres dos membros da

comunidade escolar.

A Associacdo Passos D’Alegria, tem acordo de cooperagaol/licenga de funcionamento
celebrada/emitida pelo Instituto de Seguranga Social |.P, Centro Distrital de Braga em
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(data da licenga ou acordo), para a Resposta Social de Creche, que se rege pelas

seguintes normas:

NORMA 2°

LEGISLAGAO APLICAVEL

A resposta social Creche rege-se pelo estipulado no:

a.

s a ™ o

Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
Portaria n® 196-A/2015, de 01 de julho — Regula o regime juridico de cooperagéo
entre o0 ISS. |.P. e as IPSS;

Portaria n.° 262/2011, de 31 agosto/2013 atualizada pela Portaria n.® 190-A/2023
— Aprova as normas que regulam as condi¢des de instalagdo e funcionamento
da Creche;

Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagéo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional na
sua redacéo atual;

Protocolo de Cooperagao em vigor;

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Portaria n.° 271/2020 de 24 de novembro define as condi¢des especificas do
principio da gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto
no n.° 1 do artigo 146° da Lei n.° 2/2020, de 31 de Margo na sua redagdo atual;

Orientagdes e Normas da DGS, ou outras entidades superiores na sua redagao
atual;

Portaria 271/2020 de 24/11 na sua redagao atual;

Portaria 199/2021 de 21/09, na sua redagéo atual;

Decreto Lei n.28-A/2022 de 25/03 na sua redagéo atual.

NORMA 3¢

DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o

apoio a familia e a crianga, destinada a acolher criancas até aos 3 anos de idade,
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durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais.
2. Constituem objetivos da Creche:
a. Facilitar a conciliagéo 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 fungdo das
necessidades especificas de cada crianga;
d. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou
situagdo de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;
e. Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num
ambiente de seguranga fisica e afetiva;
f. Incutir habitos de higiene e de defesa da saude;

g. Promover a articulagéo com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA 4°
ATIVIDADES E SERVICOS

1. A Creche presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfagdo das
necessidades da crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo
com as suas capacidades e competéncias designadamente:

a. Nutrigdo e alimentagéo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da
crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

b. Cuidados de higiene pessoal;

c. Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcéo da idade e
necessidades especificas das criangas;

d. Disponibilizagdo de informagéo & familia, sobre o funcionamento da Creche

e desenvolvimento da crianga.

CAPITULO Il - PROCESSO DE INSCRIGCAO E ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 52

INSCRICAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRIGAO
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1. As pré-inscrigbes serdo aceites durante todo o ano letivo e as admissées efetuadas
sempre que haja vaga.

2. Para o efeito de inscrigdo da Crianga devera ser preenchida a ficha disponibilizada
pela Creche que constitui parte integrante do processo individual da crianga (PIC),
devendo ser feita prova das declaragdes efetuadas, mediante a apresentagdo da
seguinte informagéo:

a. Informagdes do cartdo de cidadao da crianga, dos pais ou de quem exerca
as responsabilidades parentais;
b. Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais;

Comprovativo de enquadramento do abono de familia;

Declaragdo de comprovativo do agregado familiar;

Comprovativo de residéncia;

Comprovativo de morada da entidade empregadora;

Em caso de davida podem ser solicitados outros documentos comprovativos,

@ ™~ 0 oo

nomeadamente certiddo da decisédo judicial que regule as responsabilidades
parentais (ou homologue essa regulagao) ou determine a tutela;

h. As renovagdes das inscrigbes devem ser efetuadas, anualmente, até ao final
de abril, caso ndo se verifique, ndo se garante a possibilidade de frequéncia
para o ano letivo seguinte;

i. Em caso de admissé@o urgente, pode ser dispensada a apresentacéo do
processo de inscrigdo e respetivos documentos probatérios, devendo ser,
desde logo, iniciado o processo de obtengao dos dados em falta.

j- Apos o nascimento da crianga os pais ou pessoa legalmente responsavel
devem formalizar a ficha de inscrigdo, junto da instituicdo no prazo maximo
de 30 dias.

NORMA 62
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
Sao critérios de prioridade na admissédo dos utentes:

1. S3o critérios de prioridade sequencial na admissdo os previstos na legislagdo
especifica relativa a gratuitidade da Creche:
a. Criangas que frequentaram a Creche no ano anterior;

b. Criangas com deficiéncia/incapacidade;
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c. Criangas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de
assisténcia pessoal no Ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido
como cuidador informal principal, ou criangas em situa¢do de acolhimento ou
em casa abrigo;

d. Criangas com irmdos, que comprovadamente pertengcam ao mesmo
agregado familiar, que frequentam a resposta social (inclusive a Pré-Escola
e 0 1.° Ciclo do Ensino Basico da Escola de Pagos);

e. Criangas beneficiarias da prestagéo social Garantia para a Infancia e/ou com
abono de familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos
encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social.

f. Criangas beneficiarias da prestagéo social Garantia para a Infancia e/ou com
abono de familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos
encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

g. Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos
encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social;

h. Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos
encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

i. Criangas cujos encarregados de educagéo residam, comprovadamente, na
area de influéncia da resposta social;

j. Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade

profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social

NORMA 72
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pela
Coordenadora da Creche, a quem compete elaborar a proposta de admisséo,
quando tal se justificar. A proposta acima referida é baseada num relatério social
que tera em considerac¢do as condigbes e os critérios para admisséo, constantes
neste Regulamento.

2. E competente para decidir o processo de admiss&o a Diregao.
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3. Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerca a
responsabilidade parental.

4. Apos decisdo favoravel da admissdo da crianga, proceder-se-a4 a abertura de um
processo individual, que tera por objetivo permitir o estudo e o diagnéstico da
situagdo, assim como a definigdo, programagédo e acompanhamento dos servigos
prestados.

5. Em emergéncias, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer da
Coordenadora Pedagdgica da Creche e autorizagio da Diregéo, tendo o processo
tramitagao idéntica as restantes situagdes.

6. As criangas que reinam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na lista de

espera, com pontuagao e atualizada.

NORMA 8°
ACOLHIMENTO INICIAL

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagao, que ndo deve ultrapassar
os 30 dias, obedece as seguintes regras e procedimentos:

a. No primeiro dia da crianga no estabelecimento ficara disponivel o
educador/auxiliar de agdo educativa para acolher cada crianga e familia;

b. Aos pais é sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo o brinquedo ou
objeto que Ihe transmita conforto e seguranga;

c. Durante esse periodo a familia € envolvida nas atividades que as criangas
realizarem;

d. Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagao o tempo de permanéncia
da crianga no estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente
aumentado.

2. Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliagdo do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e
fatores que conduziram & sua inadaptagdo, procurar que sejam ultrapassados,
estabelecendo-se novos objetivos de intervengédo. Se a inadaptagéo persistir, € dada

a possibilidade, quer a Instituigao, quer a familia, de rescindir o contrato.

NORMA 9°

PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA
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1.

Do processo individual da crianga deve constar:

a.

-~ 0 a0 T

~ e v o 5 3

Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificacdo da crianga e sua
familia e respetivos comprovativos;

Data de inicio da prestagdo dos servigos;

Horario habitual de permanéncia da crianga na Creche;

Identificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
Identificagdo e contacto do médico assistente;

Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais (dieta, medicagéo, alergias e outros);

Comprovagao da situagdo das vacinas;

Identificagdo dos responsaveis pela entrega didria da crianga e das pessoas
autorizadas, por escrito, para retirar a crianga da Crecheg;

Informacgao sociofamiliar;

Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes
anémalas e outros considerados necessarios;

Registos das iniciativas de formagéo e avaliacdo da sua eficacia realizadas com

as familias das criangas;

. Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianca;

Relatérios de avaliagdo da implementagéo do PDI;

Outros relatorios de desenvolvimento;

Registos da integracdo da crianga;

Avaliagao do Projeto Pedagdgico de Sala;

Registo da data e motivo da cessacgdo ou rescisdo do contrato de prestagéo de

servigos.

O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a

coordenagéo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

4. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais

ou por quem exerga as responsabilidades parentais.

CAPITULO Ill - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 102

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
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10.

1.

. A Creche funciona das 07h00 as 19h00, de segunda a sexta-feira, encerrando aos

sabados e domingos, feriados nacionais e municipais, dias santos, dias 24 e 31 de

dezembro, terga-feira de Carnaval e na Gltima quinzena do més de agosto. No que

diz respeito a primeira quinzena do referido més de agosto, a sua abertura fica ao
exposto no n.° 8 desta norma.

Por motivos pedagdgicos, todas as criangas deverdo ser entregues até as 9h30. A

partir dessa hora, s6 com aviso prévio e motivo devidamente justificado.

Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serédo os

pais/encarregados de educagéo avisados com a devida antecedéncia.

A familia devera entregar a crianga a Educadora/Ajudante da Agdo Educativa

responsavel.

O Educador sé deve ser interrompido nas suas atividades letivas, em casos de

urgéncia.

A recolha das criangas ndo efetuada até as 19h00, em caso de reincidéncia e depois

de aviso por escrito, pode levar a anulagdo da matricula.

Nao sao permitidas visitas durante as horas normais de expediente.

A abertura da Creche na primeira quinzena do més de agosto fica condicionada:

a. A necessidade da maioria das familias das criangas e estas requererem em
impresso proprio, até 31 de margo, a frequéncia na primeira quinzena do més de
agosto sendo obrigatério a entrega da declaragdo da entidade patronal para
justificagdo da necessidade.

As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado

por aqueles e registado na ficha no ato da inscrigdo.

A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na

véspera, assim como da medicagéo que esteja a fazer.

A instituicido ndo responde por quaisquer prejuizos, derivados de eventual

encerramento da valéncia de Creche, temporéaria ou definitivamente, por razbes

independentes da sua vontade ou por forga maior.

NORMA 112

ASSIDUIDADE E FERIAS

. As criangas deverdo ter uma frequéncia assidua e regular, no entanto, o periodo de

permanéncia da crianga na creche deve cingir-se ao estritamente necessario.
As Criangas devem gozar anualmente 22 dias uteis de férias, parte dos quais devem

coincidir obrigatoriamente com o periodo de encerramento da valéncia.
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3. As auséncias devem ser comunicadas, pessoalmente ou por telefone.

4. Em caso de doenga de origem infectocontagiosa, a crianga sé podera voltar a
frequentar a Instituigdo quando a declaragdo médica comprovar ndo existir perigo
de contagio.

NORMA 122
ANIVERSARIO DA CRIANQA E OUTRAS CELEBRAGOES

1. O aniversario da crianga sera sempre um momento de celebragdo entre o grupo.

2. Na véspera do aniversario da crianga os encarregados de educagéo que assim o
pretendam, podem requerer junto do responsavel da sala, um bolo de aniversario a
ser fornecido pela creche Passos d’ Alegria para festejar com as restantes criangas
da sala.

3. O bolo de aniversario terd um custo associado.

4. N3&o sdo permitidas quaisquer tipos de ofertas as criangas da sala por parte dos

encarregados de educacéo.

CAPITULO IV - PRESTAGAO DAS ATIVIDADES E SERVIGOS
NORMA 132
ALIMENTACAO

. As criangas tém direito a uma alimentagao cuidada, fornecida pela Creche, mediante
ementas semanais elaboradas por um Nutricionista e afixadas em local visivel e
adequado.

2. Toda a alimentagéo & fornecida pela Instituigéo, sendo proibida a entrada e/ou saida

de qualquer produto alimentar, transportado pelo utente.

3. A alimentagdo diaria é constituida por um reforgo alimentar de manh&, almogo,
lanche da tarde e reforgo de fim de tarde.

4. Caso a crianga necessite de dieta, os Pais/Encarregados de Educacdo, devem
comunicar a Educadora com antecedéncia, ou, até as 9h30 do préprio dia. No caso
de dieta prolongada, devem trazer uma declaragdo médica.

5. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado

e comprovado com declaragdo médica, para adequacéo da dieta alimentar.

6. Formulas para lactentes, formulas de transigdo e/ou férmulas especiais para o

bergario (até aos 12 meses) é da responsabilidade dos encarregados de educagéao.

Apds os 12 meses a instituicdo fornecera o leite de vaca.
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NORMA 142
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

1. As Criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar
dos produtos medicamentosos estritamente necessérios, bem como de todas as
indicacbes do tratamento assinaladas pelo médico (identificagdo do medicamento,
dosagem, periodo de administragdo, horarios de administragéo, condigbes de
conservagéo). Os produtos medicamentosos devem estar identificados com o nome
da Crianga e a sua administragdo exige o preenchimento do impresso pedido de
administragdo de medicagdo/prescrigdo médica.

2. Quando uma Crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os pais
ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de, com a
maior brevidade, irem buscar a Crianga e providenciarem as diligéncias julgadas
necessarias. Se constar no Processo Individual da Crianga a autorizagdo de
administragdo do paracetamol, assinada pelos pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais, ap6s chamada telefénica com a pessoa a contactar em
caso de necessidade, sera administrada a Crianga a dosagem indicada.

3. Sempre que a Crianga se ausentar por motivo de doenga que implique a evicgao
escolar obrigatéria, nos termos da legislagéo em vigor, devera apresentar, na altura
do seu regresso, uma declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento.

4. Em caso de acidente da Crianca na Creche, os pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, serdo de imediato informados e as Criangas serdo
imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital, sempre
acompanhadas por um profissional da Creche.

5. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo a expensas dos pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais.

6. Os colaboradores da Creche estardo sempre atentos ao estado de salde das
criangas. Contudo, a vigilancia médica é da responsabilidade dos pais/encarregados
de educagao.

7. As responsaveis de recegdo das criangas se notarem algum sinal de doenga que va
prejudicar a mesma ou as restantes criangas, ndo permitirdo que a mesma fique na
Instituicdo.

8. Os pais/encarregados de educagio ndo deverdo disfarcar os sintomas de doenga

e/ou febre no inicio do dia, de modo a poder-se avaliar o estado de saude da crianga

10
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

como medida preventiva, evitando o agravamento da situagdo e/ou contagio de

outras.

Nos casos em que comprovadamente a crianga seja recebida em aparentes

condicbes de perfeita salide e alguma manifestagdo de doenga surja na Creche,

informaremos os pais/encarregado de educacéo da situacdo, para em conjunto ser
tomada uma deciséo.

No caso da crianga apresentar sintomas tais como convulsées, etc., que possam ser

acompanhadas sem necessidade de apoio médico, e ndo ponham em causa a

salde e bem estar das outras criangas, os pais/encarregado de educagdo devem

prevenir a instituicdo sobre o procedimento a ter nessas circunstancias.

Nao poderao frequentar a instituigdo as criangas a quem forem detetados parasitas.

Apenas poderao regressar @ mesma quando a desparasitacgao tiver sido total.

Para proteger a salde e o bem-estar do seu educando e das outras criangas, por

favor ndo o traga para a Creche se:.

a. Tiver vomitado duas ou mais vezes nas Ultimas 12horas;

b. Tiver diarreia ou duas ou mais descargas liquidas num periodo de 12horas;

c. Tiver uma tosse constante ou dificuldades respiratérias;

d. Tiver (ou tiver tido nas Ultimas 24horas) 38°C ou mais de febre, acompanhado
de um ou mais destes sintomas: faringite, glandulas inchadas, vomitos, dor de
ouvidos, erupgédo cutanea, dor de barriga, dor de cabega, irritabilidade,
alteragdes de consciéncia;

e. Tiver feridas expostas que nao possam ser tapadas;

f. Estiver abatido ao ponto de ndo conseguir acompanhar as atividades habituais;

Se a crianga frequentar a Creche com lesdes fisicas os pais/encarregados de
educagdo devem assumir a total responsabilidade de possiveis agravamentos da
mesma.

Apds doenga contagiosa, ou qualquer outra que suscite duvidas, os
pais/encarregados de educagdo deverio entregar obrigatoriamente uma declaragao
médica comprovativa do seu restabelecimento.

A maioria dos colaboradores da instituigdo tem conhecimentos de primeiros
socorros, devido a frequéncia de cursos de formagédo de suporte béasico de vida.
Para além disso, existe uma caixa de SOS e um manual de boas praticas na inféncia,
para os casos que necessitarem de assisténcia.

Em caso de acidente da crianga na Creche, os pais ou quem exerga a

responsabilidade parental serdo de imediato informados e as criangas serdo

11
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imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital, sempre

acompanhada de um profissional da Creche.

NORMA 152
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. As roupas de cama sao fornecidas pela Creche.

2. Os encarregados de educagdo devem fornecer chupetas, pente/escova de cabelo,
escova e pasta dentifrica (Sala dos 2 anos) tudo devidamente identificado com o
nome da crianga.

3. Ascriangas devem trazer uma muda de roupa, na sua mochila, assim como um saco
para a roupa suja.

4. E obrigatério o uso de chapéu e bata da instituigéio, a partir do momento em que as
criangas iniciam a marcha.

5. Nao é permitido o uso de brincos, pulseiras, fios, colares e outros aderegos
suscetiveis de causar danos as criangas.

6. A crianga podera trazer um objeto/brinquedo que lhe transmita conforto e segurancga.

7. A Instituigdo/Creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou

brinquedos trazidos de casa.

NORMA 162
ARTICULAGAO COM A FAMILIA

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

principios orientadores:

a. Havera semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental, com marcagéo prévia.

b. Sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agbes de capacitagdo com
0s pais ou quem exerga a responsabilidade parental.

c. Aos pais ou quem exerga a responsabilidade parental, quando solicitado, sera
facultado o conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da
Crianga.

d. 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.
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NORMA 172

ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

. As atividades pedagodgicas, lidicas e de motricidade serdo organizadas em

conformidade com o projeto educativo da Creche e realizadas respeitando a idade
e as necessidades especificas das criangas.

O plano anual de atividades sera elaborado pelos educadores e disponibilizado ao
encarregado de educagdo na reunido de pais ou sempre que se torne necessario.

No inicio de ano letivo, os pais terdo conhecimento do projeto educativo adotado.
NORMA 18?2

ATIVIDADES DE EXTERIOR

. A Creche organiza atividades no exterior, inseridos no plano pedagdgico, tendo em

conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.

Todas as saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estéo
sujeitas a autorizagdo prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educagéo
aquando da realizagdo de cada atividade.

Para as deslocagdes ao exterior, consideramos tacitamente autorizados, desde que
os Encarregados de Educagdo ndo manifestem de forma verbal ou por escrito a sua
nédo autorizagdo.

Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira
complementar.

As visitas de estudo dinamizadas pela Instituigdo sédo atividades letivas, pelo que
nos dias em que ocorram tais atividades, a Instituicdo ndo assegura a permanéncia

das criangas nas suas instalagdes.

CAPITULO V - RECURSOS
NORMA 192

INSTALAGOES

As instalagbes da Creche sdao compostas:

1.
2.
3.

Salas de atividades organizadas por grupos etarios
Sala de refeiges;

Instalagdes sanitarias;
13
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4. Recreio exterior e recreio coberto.

NORMA 20°
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagcdo do nimero de recursos humanos formagéao e contetddo funcional, definido de

acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 21°
COORDENAGAO PEDAGOGICA

1. A Coordenagéo Pedagogica da Creche compete a um técnico, cujo nome, formagéo
e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Diregdo, pelo
funcionamento geral do mesmo.

2. O Coordenador Pedagégico € substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por

um técnico devidamente credenciado pela Diregéo.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
NORMA 22°
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E FAMILIAS

1. Sao direitos das criangas e familias:

a. Orespeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar,
bem como pelos seus usos e costumes;

b. Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito
pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

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

d. A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e
terapéutico);

e. Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

14
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f. Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e
necessidade;

g. Ter acesso & ementa semanal;

h. Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis

da Instituigao.

2. Sao deveres das criangas e familias:

a.

Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestagéo de servigos para
além do plano estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funciondrios da Creche e os dirigentes da
Instituigao;

Comunicar atempadamente as altera¢des que estiveram na base da celebragéo
deste contrato;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da
Creche, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

Sempre que houver alteragdo dos dados fornecidos no ato da admiss&o,
nomeadamente os nimeros de telefone/telemoveis dos pais/encarregados de
educacédo devem avisar na secretaria e nas respetivas salas;

Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando

pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente.

NORMA 232

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO

1. Sao direitos da Instituigdo:

a.

b.

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de
livre atuagédo e a sua plena capacidade contratual;
A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo

financeira e do apoio técnico;
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C.

e.

Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios & comprovagéo da
veracidade das declaragbes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da
admissao;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar
e dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

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 organizagéao
dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz prestagéo dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria

Instituigao.

2. Sao deveres da Instituigao:

a.

Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

Criagdo e manutengdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento
da resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais
com formagéo e qualificagdes adequadas;

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social;

Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultagédo dos utentes;

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

NORMA 242

CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

1. E celebrado, por escrito, no inicio de cada ano letivo, um contrato de prestagéo de

servigos com os pais ou com quem assuma as responsabilidades parentais donde

constem os direitos e obrigagdes das partes.
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2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as
responsabilidades parentais e arquivado outro no respetivo processo individual.
3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada

pelas partes.

NORMA 252
INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. As situagbes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por
escrito, a Coordenagéao Pedagogica.

2. Quando a crianga vai de férias, a interrupgéo do servigo deve ser comunicada pelo
menos, com 8 dias de antecedéncia.

3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a

exclusdo da crianga.

NORMA 26

CESSAGAO DA PRESTAGAO E SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR

1. A cessagéo do contrato por iniciativa do responsavel legal da crianga pode ter origem

pelas seguintes situagtes:

N&o adaptagdo da crianga;

Insatisfacdo das necessidades das criangas ou das suas familias;
Recomendagdes médicas;

Mudanga de residéncia;

Mudanga de resposta social;

-0 o0 oD

Incumprimento das cldusulas contratuais.

2. A cessacdo do contrato por iniciativa do responsavel legal da crianga deve ser

efetuada por escrito e com a antecedéncia minima de 30 dias.

3. A falta de cumprimento do prazo estabelecido no ponto anterior implica o pagamento

integral da mensalidade referente ao més da cessagéo do contrato.

NORMA 27°
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LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamages em
formato papel e eletronico, que podera ser solicitado junto dos Servigos Administrativos

(secretaria) ou no site da instituigdo, sempre que solicitado pelo cliente/ou familiar.

NORMA 28°
SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS

1. A Instituicdio contratara anualmente um seguro de acidentes pessoal que abrange
todos os utentes da resposta social.
2. O seguro referido ndo abrange objetos pessoais que os utentes possam utilizar ou

trazer de suas casas, 6culos, aparelhos, objetos de ouro, entre outros.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS
NORMA 29°
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragbes no
funcionamento da Creche, resultantes da avaliagdo geral dos servigos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo 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 resolugdo do contrato a que a
este assiste, em caso de discordancia dessas alteragbes. Estas alteragbes
deverdo ser comunicadas a entidade competente para ©
Licenciamento/Acompanhamento Técnico da Resposta Social.

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma
as responsabilidades parentais no ato de celebragéo do contrato de prestagéo

de servigos.

NORMA 30°

REGULAMENTO GERAL DE PROTEGAO DE DADOS
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Nos termos da legislagdo em vigor, este Estabelecimento aplica o Regulamento Geral
de Protegéo de Dados, para o qual dispde de formularios proprios, disponibilizados aos
encarregados de educagéo no ato da matricula.

NORMA 312
INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo da Instituigéo,

tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 322
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor em , devidamente
aprovado em reunido da Diregao
de
DECLARAGAO
O/A ] Encarregado/a de

Educagdo do/a menor .

utente da Creche, declara que tomou conhecimento das informagdes descritas no
Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer davida em cumprir ou

fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Pacos, de de
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Assinatura legivel dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais

Entregar a Coordenadora Pedagoégica a presente declaragéo, devidamente assinada.
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