“O Presente Regulamento Interno é o conjunto de regras que ajudam a regulamentar o

Sfuncionamento da CRECHE de Santa Casa da Misericordia de Santa Comba Dado e o

garante da participagdo de todos os elementos da Comunidade Educativa”.



REGULAMENTO INTERNO — CRECHE

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CRECHE

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS
NORMA 1°
Ambito De Aplicacgio

Santa Casa da Misericordia, tem acordo de cooperagéo celebrado com o Centro Distrital @é—
de Seguranga Social de Viseu em 21/12/1982, para a resposta social da CRECHE que se W

rege pelas seguintes normas:

NORMA 2°
Legislacio Aplicavel
A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado no:

a. Portarian® 196-A/2015, de 1 de Julho, alterada pela portaria 218-D de 15 de julho

2019 - Regula o Regime Juridico de Cooperagdo entre as IPSS e o Ministério da
Solidariedade, Emprego e Segurang¢a Social;
b. Portaria n°262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n°411/2012. de 14 de

dezembro — aprova as normas que regulam as condi¢des de instalagdo e
funcionamento da creche;

Decreto-Lei-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS

d. Decreto-lei n°64/2007, de 14 de marco. alterado e republicado pelo Decreto-lei

n°126-A/2021 de 31 de dezembro — Define o regime juridico de instalacéo,

funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e. Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f. Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de
Cooperagido (CNC);

g. Contrato coletivo de Trabalho para as IPSS.

h. Despacho n.° 6573/2024, de 12 de junho - Estabelece os critérios de defini¢do de

falta de oferta de vagas gratuitas da rede social e solidaria.
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1. Portarian.® 158/2024/1, de 6 de junho - Procede a segunda alterag@o a Portaria n.°

305/2022, de 22 de dezembro, que alarga a aplicacdo da medida da gratuitidade”
das creches as criangas que frequentem creches licenciadas da rede privada
lucrativa.

j. Portarian.®426/2023. de 11 de dezembro - Procede a primeira alteragio a Portaria

n.°305/2022, de 22 de dezembro, que alarga a aplicagdo da medida da gratuitidade
das creches as criangas que frequentem creches licenciadas da rede privada
lucrativa, e a terceira alteragdo a Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto, que
estabelece as normas reguladoras das condigdes de instalagdo e funcionamento
das creches e a integra¢do da Santa Casa de Misericérdia de Lisboa na medida da
gratuitidade.

k. Portaria n.® 266/2023. de 18 de agosto - Procede a primeira altera¢do a Portaria

n.° 39/2022, de 17 de janeiro, que aprova as taxas aplicaveis ao procedimento de
autorizagdo de funcionamento das respostas sociais e forma de comunicacio
respetiva.

. Despacho n.° 7637-A/2023, de 21 de julho - Procede a primeira altera¢do do

Despacho n.° 14837-E/2022, de 28 de dezembro, que estabelece os critérios de
defini¢do de falta de ofertas de vagas gratuitas da rede solidaria e social.

m. Portarian.® 190-A/2023. de 5 de julho - Procede a segunda alteragdo a Portaria n.°

262/2011, de 31 de agosto, que estabelece as normas reguladoras das condig¢des
de instalacdo e funcionamento das creches.

n. Despacho n.® 14837-E/2022 de 29 de dezembro de 2022 - Estabelece os critérios

de defini¢do de falta de oferta de vagas gratuitas da rede social e solidaria.

o. Portaria n.° 305/2022, de 22 de dezembro - Procede ao alargamento da aplicagio

da medida da gratuitidade das creches as criancas que frequentem creches
licenciadas da rede privada lucrativa.

p. Portarian.® 304/2022, de 22 de dezembro - Procede a primeira alterag@o a Portaria

n.° 198/2022, de 27 de julho, que regulamenta as condigdes especificas de
concretizagdo da medida da gratuitidade das creches.

q. Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho - Regulamenta as condigdes especificas de

concretizacdo da medida da gratuitidade das creches e creches familiares,
integradas no sistema de cooperag¢do, bem como das amas do Instituto da

Seguranga Social, I. P.
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r. Lein.”2/2022, de 3 janeiro - Alargamento progressivo da gratuitidade das creches

¢ das amas do Instituto da Seguranc¢a Social, 1. P.

s. Portaria n.® 199/2021. de 21 de setembro - Define as condigdes especificas do

alargamento da gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto
no n.° 1 do artigo 159.° da Lei n.° 75-B/2020, de 31 de dezembro.

t. 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 mar¢o.

u. Portaria n.° 411/2012, de 14 de dezembro - Primeira alteracdo a Portaria n.°

262/2011, de 31 de agosto que estabelece as normas reguladoras das condic¢des de

instalac@o e funcionamento das creches.

v. Portaria n.” 262/2011, de 31 de agosto - Estabelece as normas reguladoras das @\

condig¢des de instalagdo e funcionamento das creches. W

NORMA 3*
Destinatarios e Objetivos
A CRECHE ¢ uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio
a familia e a crianga, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o
periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais.
1. Constituem objetivos creche:
a. Facilitar a conciliagdo 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 inadapta¢do, deficiéncia ou situagao
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 ¢ de defesa da saude;

g. Promover a articulacdo com outros servigos existentes na comunidade.
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NORMA 4*

Atividades e Servicos

crianga e orientadas pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades
e competéncias, designadamente:
a. Nutrigdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da
crianga, sem prejuizo de dietas especiais, em caso de prescrigdo médica;
b. Cuidados de higiene pessoal;

c. Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em fung¢ao da idade e das

necessidades especificas da crianca;
d. Disponibilizacdo de informag&o 4 familia, sobre o funcionamento do equipamento

e desenvolvimento da crianga;

CAPITULO II - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA §*
Inscri¢ao e / ou Renovagio da Inscrigio
1. Para efeito de admissdo devera ser feita a inscricio do utente através do
preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do seu
processo individual, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a
entrega de copias dos seguintes documentos:
a. BI ou Cartdo do Cidaddo do utente e dos pais ou de quem exerca a
responsabilidade parental;
b. Cartdo de Contribuinte dos pais ou de quem exer¢a a responsabilidade
parental;
c. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente dos pais ou de
quem exerca a responsabilidade parental;
d. Cartdo de Utente do Servi¢o Nacional de Saude ou de Subsistema a
que o utente pertenga;
e. Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagéo
clinica do utente;

f. Comprovativo do escaldo do abono;



REGULAMENTO INTERNO — CRECHE

g. Declaragio assinada pelos pais ou de quem exerga a responsabilidade parental <y

em como autoriza a informatizagio dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo_ -
do processo individual,
2. Excecionar, eventualmente, alguns documentos so exigiveis no caso de se
concretizar a admissao;
3. A fichade identificagdo, disponivel nesta Institui¢do, e os documentos probatorios

referidos no nimero anterior deverdo ser entregues na secretaria da Santa Casa da

Misericordia de Santa Comba Déo; " &
4. Em caso de duvidas podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresenta¢do do processo de Qo

inscrigdo e respetivos documentos probatorios, devendo, desde logo, ser iniciado g

o processo de obten¢do dos dados em falta; W
6. Os pedidos de renovacdo das inscrigdes devem ser efetuados, anualmente, durante \

o més de maio e sdo gratuitos;
7. Caso o pedido de renovagdo ndo dé entrada na secretaria da Institui¢do até 31 de

maio, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte;

8. Caso se verifique mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscri¢ao.

NORMA 6°
Critérios de Admissao e Priorizac¢io de acordo com o artigo 9 da portaria 198/2022
de 27 de julho

Séao critérios de prioridade na admissdo dos utentes:

1. Criangas que ja frequentaram a creche no ano anterior.

2. Criangas com deficiéncia ou incapacidade.

3. Criangas filhos de mées e pais menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no
ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal
principal, ou criangas em situagdo de acolhimento ou em casa abrigo.

4. Criangas com irmdos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado

familiar, que frequentam a resposta social.
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Criancas beneficiarias da prestacdo de social Garantia para a Infancia e ou co,
abono de familia para criancas e jovens (1° e 2° escaldes), cujos encarregados de
educagdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.
Criangas beneficiarias da prestagfo 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.

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

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

Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,

comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

NORMA 7°

Admissio
Recebido o pedido de admissdo, o mesmo ¢ registado e analisado pela Diretora
Pedagogica deste estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de
admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida ¢ baseada num
relatorio social que terd em consideragdo as condigdes e os critérios para
admissao, constantes neste regulamento;
E competente para decidir o processo de admissio a Mesa Administrativa;
Da decisdo serda dado o conhecimento aos pais ou a quem exer¢a a
responsabilidade parental no prazo de 30 dias;
Apos decisdo da admissdo da crianga proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que terd por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situagéo,

assim como a defini¢do, programag¢@o e acompanhamento dos servigos prestados;
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5. Em situagdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com

parecer da Diretora Pedagdgica e autorizagdo da Mesa Administrativa, tendo o
processo tramitacao idéntica as restantes situagoes;
6. Na admissdo deverdo ainda ser assinalados, pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais, as seguintes declaracGes de autorizagdo:
a. Da (s) pessoa (s) a quem a crianga possa ser entregue;
b. Da administra¢do de ben-u-ron, em caso de febre superior a 38,5° (sendo
fornecida e atualizada a informagdo relativa a respetiva dosagem);

c. Deregisto fotografico e video das criangas para a constituigdo do respetivo

portefolio;
=
d. De registo fotografico e video das criangas para outros fins (ndo devendo, 4
mesmo nestes casos ser partilhado em redes sociais ou sitios alojados na
internet, exceto se ndo houver qualquer possibilidade de reconhecimento Ql T

facial da crianga); /ﬁ/ M
J//

e. De saidas a comunidade;

7. Os utentes que retnam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu
processo arquivado em pasta propria ndo conferido, no entanto, qualquer
prioridade na admissdo. Tal fato é comunicado ao candidato a utente ou seu

representante legal, através de um contato telefonico.

NORMA 8*
Acolhimento Inicial
1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptacdo, que ndo deve ultrapassar
os 30 dias, Inicia-se com a elaborag¢do de Programa de Acolhimento Inicial da
Crianga, em estreita articulagdo com os pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais, obedecendo o acolhimento as seguintes regras e procedimentos:

a. No primeiro dia da criang¢a no estabelecimento ficara disponivel o
educador / auxiliar de ag¢do educativa para acolher cada crianga e
familia.

b. Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental sdo encorajados a
permanecer na sala com a crianga durante o periodo de tempo

considerado necessario para diminuir o impacto da nova situagio;



L

REGULAMENTO INTERNO — CRECHE

c. Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental € sugerido que,

nesta fase, a crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe

transmita conforto e segurancga;
d. Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas atividades <% -
que as criangas realizarem;
e. Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagdo o tempo de
permanéncia da crian¢a na componente de apoio a familia devera ser

reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;

2. Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma o
=N
avaliacdo do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestac¢des e
fatores que conduziram a sua inadaptagdo. Procurar que estes sejam ultrapassados,
N

estabelecendo-se novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagdo persistir, €

dada a possibilidade, quer a instituigdo, quer a familia, de rescindir o contrato. W

NORMA 9°
Processo Individual do Utente
Do processo individual da crianga (utente) deve constar:

a. Fichadeinscri¢do com todos os elementos de identifica¢do da crianga, pais
ou de quem exer¢a as responsabilidades parentais;

b. Data de inicio de frequéncia da Creche;

c. Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

d. Identificag@o e contato da pessoa a contactar em caso de necessidade;

e. Identificacdo e contato do médico assistente;

f. Declara¢do médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais (dieta, medicagdo, alergias e outros), sendo necessaria
a sua permanente atualizacgio;

g. Comprovagdo da situacdo das vacinas;

h. Declaragdo com a identificacdo dos responsaveis pela entrega diaria da
crianga e autorizacdo escrita da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser
entregue;

i. Informacio sociofamiliar;

J.  Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;

k. Numero da apdlice de seguro escolar, companhia e validade;
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1. Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes
anomalas e outros considerados necessarios;

m. Registos das iniciativas de formagao e avaliagdo da sua eficicia realizadas
com a familia da crianga;

n. Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianca,

0. Relatorios de avaliagdo da implementac¢ido do PDI;

p. Outros relatorios de desenvolvimento;

q. Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisido do contrato de prestagio

de servigos;

Diretora técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

4. O Processo Individual da crian¢a pode, quando solicitado, ser consultado e no que

toca aos dados pessoais, retificado pelos pais ou por quem exer¢a as responsabilidades

parentais.

CAPITULO 111 - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 10*

Frequéncia

Para efeitos de frequéncia da Creche, importa assegurar que:

L

1. A crianga ndo seja portadora de doenga que impeca a frequéncia da
resposta social, podendo em caso de duvida ser essa condigido comprovada
por declaragdo médica;

2. Quando se trata da admisséo de crian¢a com deficiéncia ou com alteragdes
nas estruturas ou fun¢des do corpo, seja garantida previamente a

colaboragdo das equipas locais de intervengdo na infancia.

NORMA 11°
Horarios e outras Regras de Funcionamento
A Creche da Santa Casa da Misericordia de Santa Comba Dédo encontra-se
sediada na rua Professor Manuel Marques Costa, 3440-393 Santa Comba Dao ¢

funciona de Segunda a Sexta das 7h30 as 19h30m. Encontra-se encerrado aos

10
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Sabados, Domingos, Feriados Nacionais, Feriados Municipais, dias 24, 31 de
Dezembro e Segunda feira de Pascoa.

2. As criangas dever@o entrar no estabelecimento até as 10h, salvo justificagdo e
aviso prévio;

3. Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, bem como todas as pessoas.=
autorizadas a trazer ou levar as criangas, terdo direito a um codigo secreto
individual para abertura da porta principal entre 7h30m e as 10h e entre as 16h e
as 19h30m;

4. Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo avisados os pais
ou quem tenha a responsabilidade parental com a devida antecedéncia;

5. As familias devem informar, para melhor organizacio dos servigos, em impresso
proprio e até 31 de marco, a pretensdo de frequéncia nas férias de Verio,
indicando qual € o periodo em que as criangas, poderdo usufruir das férias em
comum com 0s pais;

6. A familia deveré entregar a crianga na sala de acolhimento colocando os seus
objetos pessoais no respetivo cabide da sua sala;

7. As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado
por aqueles na ficha de inscri¢do, sendo obrigatorio o registo em impresso
proprio, pelos mesmos, da sua entrada e saida das instalagdes;

8. A familia devera informar ou escrever na caderneta, eventuais ocorréncias
havidas na véspera, assim como a medicagdo que a crianga esteja a fazer;

9. Cada crianga ndo deve frequentar a Creche mais do que 11 horas diarias.

NORMA 12°
Medidas Creches Gratuitas - “Creche Feliz”

Seguranca Social

1. A Creche da Santa Casa da Misericordia de Santa Comba Do é uma creche
abrangida por esta medida, estando assim as criangas, isentas de pagamento da
mensalidade (que inclui a frequéncia e a alimentagao), do valor da matricula e do
seguro escolar sendo as atividades extracurriculares de musica e educacido fisica

suportadas pela entidade. Os encarregados de educagdo s@o responsaveis pelo

11
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fornecimento de fraldas, toalhitas, cremes, leite em pd, papas e iogurtes
especificos pois os referidos itens estdo excluidos da Medida de Gratuitidade
Outras atividades /servigos ocasionais e ndo contratualizados ndo estdol
contempladas na Medida de Gratuitidade pelo que o seu pagamento € efetuado

previamente ou no periodo imediatamente posterior a sua realizagdo.

Perante auséncia de pagamento superiores a sessenta dias, das referidas atividades g
/servigos ocasionais e ndo contratualizados, a institui¢do podera vir a suspender a &
permanéncia do utente até que seja regularizado o pagamento do correspondente

valor, sem que antes seja realizada uma analise individual do caso.

CAPITULO IV — PRESTACAO DAS ATIVIDADES E SERVICOS W

NORMA 13*

Nutricio e Alimentac¢io
As criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada e adaptada as suas
especificidades culturais, fornecidas pela Creche, mediante ementas semanais,
elaboradas ou revistas por um Nutricionista, afixadas em local visivel e acessivel
aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais;
A alimentacdo diaria é constituida por um refor¢o alimentar de manha, almocgo,
lanche e um refor¢o de fim de tarde, opcional, a cargo dos encarregados de
educacio;
Para as criangas do bergario, o leite em po e as papas sdo fornecidas pelos pais ou
por quem exerca as responsabilidades parentais das criangas.
No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser
comunicado, através de uma declaragio médica, para adequagdo da dieta

alimentar.

NORMA 14*
Cuidados de Higiene e Saude
As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar
dos produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como todas as

indica¢des do tratamento assinalados pelo médico (identificagdo do medicamento,

12
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dosagem, periodo de administragdo, horarios de administragdo, condi¢des de
conservagdo). Os produtos medicamentosos devem estar identificados com o
nome da crianga e a sua administragdo exige o preenchimento feito na caderneta
da crianca;

2. As doengas infantis que representam risco de infecciosidade e contagiosidade
constam do decreto regulamentar n °3/95 de 27 Janeiro, que regulamenta os
periodos e as condigdes de evicgdo (afastamento) das instalagdes, sdo de
notificag¢@o obrigatoria aos responsaveis pela sala onde se encontre o utente;

3. Sempre que a crianga apresente outros sintomas que suscitem duavidas a familia
sera aconselhada a leva-la ao médico, s6 podendo voltar a frequentar a creche
mediante a apresentacdo de declara¢do médica;

4. Quando a crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreias, os pais
ou quem exer¢a as responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de, com
maior brevidade, retirarem a crianga da Creche e providenciarem as diligéncias
julgadas necessarias.

5. Sempre que a crianga se ausentar, por motivo de doenca, devera apresentar, na
altura do seu regresso a Creche, uma declaracdo médica comprovativa do seu
restabelecimento;

6. Em caso de acidente da crianca na Creche, os pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais, serdo de imediato informados e a crianga serd
imediatamente assistida, inclusive encaminhada para o Hospital, sempre
acompanhada por um profissional da Creche;

7. Caso sejam detetados agentes parasitarios, 0S pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais serdo alertados de imediato para procederem a
desinfecdo e ndo poderdo as criancas frequentar ao Creche até que apresentem a
cabeca completamente limpa.

8. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo a cargo dos pais ou de quem exerga

as responsabilidades parentais.

NORMA 15°

Vestuario e objetos pessoais

13
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1. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem fornecer chupetas,

assim como um saco para a roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome

da crianga;
2. As criangas devem trazer uma muda de roupa, na sua mochila;
3. As criangas devem trazer, para ficar na Creche, material de higiene oral ( escova
e pasta), e escova de cabelo devidamente identificados;
4. E obrigatério a utilizagdo de bibes, chapéu ou boné por parte dos utentes;
5. A Institui¢do ndo se responsabiliza por danos, perdas de valores ou brinquedos

trazidos de casa.

NORMA 16*
Articulacdo com a familia
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns
principios orientadores:

1. Havera semanalmente uma hora disponivel para atendimento aos pais ou quem
exerca a responsabilidade parental, mediante marcagdo prévia;

2. Semestralmente ou sempre que se justifique, serdao realizadas reunides/agdes de
capacitagdo com 0s pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

3. Aos pais ou quem exerga a responsabilidade parental, quando solicitado, sera
facultado o conhecimento das informac¢des constantes do Processo Individual da
Crianga;

4. Os pais o ou quem exer¢a a responsabilidade parental serdo envolvidos nas
atividades realizadas no estabelecimento, de acordo com o programa de atividades

anual e do projeto educativo em vigor.

NORMA 17°
Atividades pedagodgicas, lidicas e de motricidade
Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o projeto pedagogico de
cada sala da Creche e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das

criangas.
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NORMA 18*
Atividade de exterior
1. O Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano
educativo, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga;
2. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas
a autorizacdo prévia, por escrito, dos pais ou encarregados de educacido aquando
da realizagio de cada atividade; =

3. Eventualmente algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira

complementar, de acordo com o n°2 da NORMA 12

Wl
CAPITULO V- RECURSOS / W
NORMA 19*
Instalacdes

As instala¢des da Creche sdo compostas:
1. Areas reservadas as criangas:

Salas de atividades organizadas por grupos etarios;

=

Bercério;

Fraldario;

e oo

Sala de acolhimento;
Sala de Refeigoes;
InstalagOes Sanitarias;

Recreios cobertos e de exterior;

= L

Espago destinado ao isolamento das criangas que adoegcam e a prestagdo de

cuidados basicos de saude.

NORMA 20*
Pessoal
O quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indica¢do do numero de recursos humanos, formac¢ao e conteudo funcional, definido de

acordo com a legislagdo em vigor.
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NORMA 21°

Direcio Técnica

1. A Dire¢do Técnica/Pedagogica da CRECHE compete a um técnico, cujo nome,

formac@o e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel ¢ a quem cabe

a responsabilidade de dirigir o servi¢o, sendo responsavel, perante a Mesa
Administrativa, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. A Diregdo Técnica/Pedagogica da CRECHE ¢ substituida, nas suas auséncias e

impedimentos, por um outro técnico, cujo nome, formagdo e conteudo funcional

se encontra afixado em local visivel e a quem cabera as responsabilidades

descritas no ponto 1 desta norma. QA

CAPITULO VI- RECURSOS
NORMA 22¢
Direitos e Deveres das criancas e familias
Sdo DIREITOS das criangas e familias:

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

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

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

d. Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

e. Participar em todas as atividades curriculares do Projeto Educativo e nas
outras que tenha contratualizado, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;

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

g. Ter acesso a ementa semanal;

h. Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos

responsaveis da Instituigao;

Siao DEVERES das criangas e familias:
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Colaborar com a equipa da CRECHE, ndo exigindo a prestacdo de servigos para
além do plano estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da CRECHE e os dirigentes da
Instituicdo;

Comunicar atempadamente as alteragcdes que estiveram na base da celebragao
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;
Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servigo temporario ou definitivamente.

NORMA 23*

Direitos e Deveres das Instituicio

Sdo DIREITOS da Instituigao:

a.

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de
livre atuagdo e a sua plena capacidade contratual;

A corresponsabilizacdo solidaria do estado nos dominios da comparticipagdo
financeira e do apoio técnico;

Proceder a averiguag@o da real situagdo do agregado familiar, designadamente
através dos elementos necessarios a comprovagao das declaragdes prestadas pelos
pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais no ato de admissao;
Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e
dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

Ao direito de suspender este servio, 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 organizagao
dos servigos, as condi¢bes ¢ o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros € a imagem da propria
Instituicdo.
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Sdo DEVERES da Instituigao:

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

b. Criag¢do e manuten¢io das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formagao e qualificaces 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 servigos, designadamente através da
auscultag@o das partes interessadas;

g. Manter os processos dos utentes atualizados;

h. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes.

NORMA 24°
(Protecio de dados)

1. O Segundo Outorgante reconhece, aceita e presta o seu consentimento, em que
o Primeiro Outorgante, para fins de gestdo e outras finalidades permitidas por lei,
recolha e trate os dados pessoais relativo a sua pessoa, na sua inscri¢do, morada,
registo fotogréfico, referencias, dados bancérios e registos obrigatorios de utentes
e responsaveis pelos utentes, assim como prestam o seu consentimento, que
quando necessario o Primeiro Outorgante possa colocar essa informagdo a
disposigdo de terceiros, prestadores de servigos, organismos publicos € quaisquer
outras entidades, nos termos legais para o efeito. O Segundo Outorgante
consente expressamente, nomeadamente, na recolha, registo e integragdo em base
de dados, organizagdo, conservagdo, adaptagdo, alteragdo, recuperagdo, consulta,
utilizagdo, eliminagdo e comunicagdo por transmissdo, difusdo ou qualquer outra
forma de colocagdo a disposigdo, incluindo a possibilidade de comparagdo e

interconexao.
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2. O Segundo Outorgante tera direito a aceder a esta informagao nos termos legais

aplicaveis.

NORMA 25*

Contrato de Prestaciio de Servigos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servigos com os pais ou com
quem assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos e
obrigacdes das partes;

2. Do contrato € entregue um exemplar aos pais ou a quem assuma as
responsabilidades parentais e arquivado outro no respetivo processo individual,

3. Qualquer alteragio ao contrato ¢ efetuada por miituo consentimento e assinada
pelas partes podendo dar lugar a celebragdo de novo contrato ou apenas a uma

adenda ao mesmo.

NORMA 26*
Interrupgiio da prestacdo dos Servigos por iniciativa dos pais ou de quem exerca as

responsabilidades parentais

1. As situagdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por
escrito, a Direcdo Pedagogica;
2. Quando a crianga vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada pelo

mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

NORMA 27*
Livro de Reclamacdes
Nos termos da legislagdo em vigor, esta Creche possui Livro de Reclamagdes, podera
ser solicitado junto da Diregdo Pedagogica, pelos pais ou quem por quem assuma as
responsabilidades parentais. També¢ dispde de Livro Eletrénico em suporte eletronico

no link de acesso https://www.livrodereclamacoes.pt .
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NORMA 28°

Livro de Registo de Ocorréncias

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VII- RECURSOS .
NORMA 29*
Alteracdes ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifique alteragbes no \%),
funcionamento da CRECHE, resultantes da avaliagdo geral dos servigos %L
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicados aos pais ou a %‘”—W
quem a exerga responsabilidades parentais, com antecedéncia minima de 30 dias  *
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do
contrato a que este assiste, em caso de discordincia dessas alteragdes;

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assume as

responsabilidades parentais no ato de celebragdo do contrato de prestagdo de

Servigos.

NORMA 30°
Integracao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Mesa Administrativa

da Instituicdo, tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 31°

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em Je G" ¢ ﬁzé‘o de 2024
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, encarregado de Educacdo do

menor , utente da CRECHE, declara

que tomou conhecimento das informagdes descritas no Regulamento Interno de
Funcionamento, ndo tendo qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas .;'

atras referidas.

: de de20

(Assinatura do responsavel parental) W
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