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Regulamento Interno
Creche

Introdugdo

O presente Regulamento Interno da Creche visa;

-Promover o respeito pelos direitos das criancas e demais interessados;

-Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamento da Instituicdo prestadora de servicos;
-Promover a participacio ativa das criangas, familiares e significativos responsaveis,

Capitulo | — Disposi¢des gerais
Norma 12
Ambito de aplicacio

O Centro de Apoio Social, Cultural e Recreativo, designado por “O Mégico”, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade
Social, de base associativa, com acordo de cooperagio para a Resposta Social de CRECHE celebrado tom o Centro Distrital de
Aveiro, em 28/10/2013.

0 Centro de Apoio Social, Cultural e Recreativo “O Mégico”, pertencente ao Distrito de Aveiro e cujos estatutos se encontram
registados na Direciio Geral da Seguranca Social, desde 27/06/1996, no Livro n.? 6 das AssociagBes de Solidariedade Social
sob o n.2 56/96, a fotha 131 verso, rege-se pelas seguintes normas.

Norma 22
Legislagio aplicdvel

A Resposta Social de Creche rege-se pelo estipulado nos Estatutos da Instituicio e ainda nos seguintes diplomas legais:

Decreto-Lei n® 172-A/2004, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

Portaria n.? 156-A/2005, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016, de 28 de novembro — Regula o regime juridico de
cooperagio entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto - Estabelece e define o regime juridico aplicave! a atividade de creche;

Portaria n.2 411/2012, de 14 de Dezembro — Define as normas reguladoras das condigBes de funcionamento e instalagéo das
creches;

Decreto-Lei n.2 33/2014, de 04 de Marco - Define o regime juridico de instalagio, funcionamento e fiscalizagdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho - Regulamento das ComparticipagBes Familiares devidas pela utilizagdo dos servigos e
equipamentos sociais, ha Resposta Social de Creche;

Lei n.258/2019 de 8 de agosto — assegura a execugio, na ordem juridica nacional do Regulamento Geral de Protegdo de
Dados/RGPD; '

Portaria n.2 198/2022 de 27 de julho — Regulamenta as condigBes especificas de concretizacdo da medida da gratuitidade das

creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperagdo;

g-

Protocolo de Cooperagdo em Vigor;

10-Circulares de Orientagio Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagdo {CNC);

11-

11
1.2,
13.

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 32
Objetivos do regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

Promover o respeito pelos direitos dos Clientes e demais interessados;

Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamento;

Promover a participagio ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das respostas sociais.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS

Norma 42
Condigdo de Admissdo

E condigdo especifica de admissSo nesta resposta social, ter idade compreendida entre os quatro meses de |dade e os trés

anos, podendo esses limites serem ajustados aos casos excecionais.
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Norma 52
Atendimento aos Pais ou Quem Exerga Responsabilidades Parentais
Horarios de funcionamento

E disponibilizado mformar;oes e esclarecidas ddvidas sobre a Resposta Social de CRECHE e o seu funcionamento,
nomeadamente, sobre o presente Regulamento Interno; os hordrios de atendimento da Direglio Técnica/Coordenagdo
Pedagogica e horério de funcionamento da Resposta Social; a entrega da Ficha de Candidatura/Renovac¢io da Inscrigiio
e a documentagdo exigida para formalizagio da candidatura/renovacio da inscricdo; a existéncia de critérios de
admissdo; as regras da gestdo de lista de espera (existéncia de critérios de priorizaciio); as formas de calculo e pagamento
da comparticipacdo familiar; gratuitidade; as atividades e servigos; a existéncia do Plano Individual da Crianga; o rigor
existente na confidencialidade das informagfes; outros esclarecimentos que se revelem necessarios para possibilitar
uma opgao informada por parte dos pais ou quem exerca responsabilidades parentais.

Norma 62

Candidatura e/ou Renovagio
Para efeito de admisso da crianga devera ser preenchida a ficha de candidatura/renovagio da inscricdo que constitui
parte integrante do processo da crlanca, devendo ser feita prova das declaragBes efetuadas, mediante a apresentacdo
da seguinte Informac3o:
Os dados necessarios que constam no Cartdo do Cidad&o da Crianga, dos pais ou quem exerca asa responsabilidades
parentais;
Identificagdo do nimero de Contribuinte da crianga, dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais;
Identificagdo do nlmero de Beneficidrio da Seguranga Social da crianga, dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais;
tdentificagdo do ndmero de Utente do Servico Nacional de Satde ou de Subsistema a gue a crianga pertenga;
Boletim de vacinas atualizado;
Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;
Deciaragéd de IRS e respetivos anexos, do agregado familiar, do ano civil anterior a respetiva nota de liquidagdo;
3 {trés) Gltimos recibos de vencimento de cada ascendente;
Em situacio de desemprego, comprovativo de inscrigdo no IEFP e com referéncia do valor de subsidio auferido;
Comprovativo das despesas mensais fixas do agregado familiar;
Fotocopia de documentos comprovativos de despesas com habitagdo (renda ou empréstimo bancario);
Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
No caso de doenca, maternidade ou desemprego, ser4 solicitado o documento comprovativo da situvacdo em causa;
Fotocépia do documento da Regulagdo do Poder Paternal, bem como, da atribuicdo da Pensdo de Alimentos, quando
assim se justificar;
Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais em como autorizam a informatizacio dos
dados pessoais para efeitos de elaboragio do processo individual;

Nota: os documentos referidos nas alineas a) a d} nSo é de entrega obrigatéria, podendo ser substitufda pela sua exibi¢éo,

2.

caso a copia seja entregue tem de ser devidamente autorizada pelo titular ou representante legal.

A ficha de candidatura/renovagio de inscricio é preenchida com Assistente Social e os documentos provatdrios
referidos no nlmero anterior deverdo ser entregues no seguinte horario de atendimento: das 09h00m as 17h00m.

Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente certidio de declsio
judicial que regule o poder paternal (ou homologue essa regulacdo) ou determine a tutela.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagiio do processo de inscricio e respetivos documentos
probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

As renovagdes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més Maio, mediante o pagamento do um
valor relativo a despesas administrativas associadas A constituigdo do processo individual da crianga, a fixar a cada ano,
acrescido do préstimo de seguro. O referido seguro nfio abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou
trazer {Geulos, aparelhos auditivos, objetos de ouro, entre outros).

6de 16
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Caso a inscricio ndo seja renovada até 30 Maio, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para ano letivo seguinte.
Caso se verifiguem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscrigdo.
Ap&s a entrega da ficha de candidatura a respetiva documentacéo, é atribuido um ndmero de candidatura.

Norma 72
Critérios de Admissdo e Priorizacio

Sempre que a capacidade na resposta social de Creche ndo permita a admissdo total das criangas inscritas, as admissSes far-
se-30 de acordo com 0s seguintes critérios:

1.1. Criangas que frequentaram a creche no ano anterior,

1.2, Criangas com deficiéncia/incapacidade.

1.3. Criangas filhos de mies e pais estudantes menores, ou benefictarios de assisténcia pessoal no dmbito do Apoic a Vida
Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em situagdo de acolhimento ou em casa
abrigo.

1.4. Criancas com irmaos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que frequentam a resposta social.

1.5. Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criancas e jovens (1.2
e 2.2 escalBes), cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

1.6. Criancas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Inféncia e/ou com abono de familia para criancas e jovens (1.2
e 2.2 escal®es), cujos encarregados de educaciio desenvolvam a atividade profissional, comprfovadamente, na drea de
influéncia da resposta social.

1.7. Criangas em agregados maonoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de ecducagio residam,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

1.8. Criancas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na érea de influéncia da resposta social.

1.9. Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagao desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na drea de infiuéncia da resposta social.

1.10.Criancas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social

1.11. Filhos de funcionarios da instituicéo

Norma 82

Admissdo
1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pela Diregdo Técnica e/ou Coordenagdo Pedagdgica, a
quem compete elaborar a proposta de admiss3o, quando tal se justificar. A proposta acima referida é baseada num relatério
social que terd em consideragdo as condigBes e critérios para admissdo, constantes neste Regulamento.
2. E competente para decidir o processo de admissdo das criangas na CRECHE a Direcdo da Instituigdo.
3. Da decisio serd dado conhecimento aos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais no prazo de 10 dias, via
correio eletrénico ou na falta deste via telefone.
4. Apés decisio favordvel 3 admissdo da crianga, proceder-se-d a abertura de um processo individual, que tera por objetivo
permitir o estudo e o diagnéstico da situago, assim como a definicdo, programagdo e acompanhamemo dos servicos
prestados.
5. Em situacBes de emergéncia, a admiss#o serd sempre a titulo provisério comparecer da Dlre(;ao Técnica e autorizagao
da Direcdo, tendo ¢ processo tramitagdo idéntica as restantes situagdes.
6. Na admiss3o deverio ainda ser assinadas, pelos pais ou guem exer¢a as responsabzlldades parentals, as seguintes
declaracbes de autorizacdo:
a) Da (s} pessoa (s) a quem a da crianga possa ser entregue;
b) De administraciio de bem-u-ron, em caso de febre superior a 37,5¢C (sendo fornecida e atuallzada a mformagao relativa
& respetiva dosagem);
c) De registo fotografico e video das criangas para constituicdo de respetivo portefdlio;
d} De registo fotogrifico e video das criangas para outros fins {ndo devendo, mesmo nestes casos, ser partilhado em redes
sociais ou sitios alojados na internet, exceto se n3o houver gualquer possibilidade de reconhecimento facial da crianga);
e} De saidas & comunidade.

Tdels
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7. No momento dd admissgo, ser disponibilizado o acesso & App Piu Infancia, sem cardcter de obrigatoriedade, através do
endereco de e-mail.dos pais ou quem exerga responsabilidades parentais,

8. No ato de admissfio sdo devidos, para além da 12 mensalidade, os seguintes pagamentos, servicos administrativos
associados ao processo individual da crianga, anuidade do seguro escolar e App Piu Infincia cujos valores se encontram
afixados em placar informative, em local bem visivel.

Norma 92
Acclhimento Inicial

1. Oacolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagdo, que nio deve ultrapassar os 30 dias, inicia-se com a elaboragio
de Programa de Acolhimento Inicial da Crianga, em estreita articulacio com os pais ou guem exerca responsabilidades
parentais, obedecendo o acothimento as seguintes regras e procedimentos:

1.1. No primeiro dia da crianga no equipamento ficard disponivel o educador/auxiliar de agdo educativa para acolher a crianga
e familia;

1.2. Os pais ou quem exerga responsabilidades parentais sdo encorajados a permanecer na sala com a crianga durante o
periodo de tempo considerado necessdrio para diminuir o impacte da nova situacio;

1.3. Aos pais ou quem exerca responsabilidades parentais é sugerido que, nesta fase, a crianca traga consigo o bringuedo ou
objeto que lhe transmita conforto e seguranca;

1.4. Durante esse perfodo de tempo a familia € envolvida nas atividades que as criangas realizarem;

1.5. Na medida das possibilidades dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais € do funciohamento da
resposta, durante o periodo de adaptagéo o tempo de permanéncia da crianga no estabelecimento devera ser reduzido, sendo
depois gradualmente aumentado.,

2. Serd efetuado yma avaliacio do Programa de Acolhimento Inicial, indicando como decorreu a adaptacio da crianga
(Relatério do Acolhimento Inicial). No entanto, se ainda durante perfodo de acolhimento a crianga manifestar sinais de
inadaptacdo, seré realizada uma avaliagdo, identificando as manifestagdes e fatores que ndo permitiram a adaptacio e
procurando que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervengio. Se a Inadaptagiio persistir, é dada a
possibilidade, a instituigdo e a familia, de revogar o contrato.

Norma 102
Processo individual do da Crianca

Apds a admissdo é atribuido a cada crianga um numero de cliente, singular e intransmissivel, que substitui o nimero de
candidatura, e corresponde & numeragdo do seu Processo Individual da Crianga.
1. Do processo individual deve constar:
1.1. Ficha de inscri¢do, com todos os elementos de identificagiio da crianga, pais ou de quem exerca a responsabilidades
parentais;
1.2. Data de Inicio de frequéncia da CRECHE;
1.3. Horario habitual de permanéncia da crianga na CHECHE;
1.4. Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
1.5. Identificacdo e contacto do médico assistente;
1.6. Declaragdo médica em caso de patologla que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta, medicaciio,
alergias e outros), sendo necessaria a sua permanente atualizacdo;
1.7. Comprovagdo da situagdo das vacinas;
1.8. Declara¢do com identificagdo dos responsdvels pela entrega diaria da crianca e autorizaciio didria da crianga e
autorizacdo escrita da (s) pessoa (s} a quem a crianga possa ser entregue;
1.9. Informacio sociofamiliar;
1.10.  Exemplar do contrato de prestacio de servicos;
1.11.  Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoal;
1.12.  Registo de perfodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacdes andmalas e outros considerados
necessarios;
1.13.  Registo das iniciativas de formacdo e avaliagio da sua eficacia realizadas com a familia da crianga;
1.14.  Programa e relatério de acolhimento inicial da crianga;
1.15.  Registo da integracio da crianga;
1.16.  Plano Individual {PI} da crianca;
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1.17.  Relatdrios de avaliagio da implantacio do Pi;

1.18.  Outros relatdrios;

1.19.  Registo da data e motivo da cessagio ou rescisdo do contrato de prestagéo de servigos.
O processo individual da crianga é arquivado em local préprio e de ficil acesso ao Educador de Infincia e 4 Diregdo Técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade.
Cada processo individual deve ser continuadamente atualizado.
O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado e, no que toca aos dados pessoais, retificado pelos
pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais.

Capitulo 1l — Regras de funcionamento
Norma 112

Horarios de funcionamento
A CRECHE funciona das 07h30m as 19h00m de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e domingos e feriados. S3o
considerados feriados os dias: 1 de Janeiro, Terga-feira de Carnaval; Sexta-feira Santa; Domingo de Péscoa; 25 de Abril; 1 de
Maio; 10 de Junho; 15 de Agosto; 1,8, e 25 de Dezembro; Feriado Municipal; e outras datas por deliberacfio da Direciio ao
tongo do ano, avisando atermpadamente.
No més de Agosto a Resposta Social encerra de 15 a 31 para organizaciio e higienizagio de espagos.

No més de Dezembro a Resposta Social encerra nos dias 24 e 31.

As criancas deverdo entrar na CRECHE até as 09h30m, salvo aviso prévio ou justificagio;

Se a CRECHE necessitar de fechar por motivos justificados, serfio os pais ou guem exerca as responsabilidades parentais
avisados com a devida antecedéncia.

A crianga deverd ser entregue a Educadora ou Auxiliar na sala de acolhimento colocando os seus objetos pessoais no respetivo
cacifo.

A hora de chegada e saida da crianga devera ser registada na respetiva capa de sala ou na App Piu Infancia.

As criancas s6 podem ser entregues a guem esteja autorizado para o efeito e registado em declaragdo prépria aquando da
admissdo.

A Instituicdo devera ser informada por escrito no caderno de registos da crianga/App Piu Infincia de eventuais ocorréncias
registadas pela crianga na véspera, assim como da medicagio/prescricio médica que esteja a fazer.

Cada crianga ndo devera frequentar a CRECHE mais do que {11} horas didrias, devendo igualmente usufruir de um periodo de
férias em comum com a familia.

Norma 122
Pagamento de Mensalidades

O pagamento das mensalidades € efetuado até ao dia 8 do més correspondente no seguinte periodo: de Segunda a Sexta-
felra, das 09h00Om — 13h00m e das 13h00m-18h00m na Secretaria da Instituicio ou por transferéncia bancaria.
A frequéncia da CRECHE implica o pagamento de 12 mensalidades por ano, bem como, das despesas administrativas,
anuidade do seguro escolar e App Piu Infincia.
O pagamento de atividades extra curriculares desenvolvidas pela CRECHE é efetuado mensalmente e o de servigos
ocasionais, tals como passeios, parques temdticos, museus ndo contratualizados é efetuado, previamente A sua realizacdo.
O atraso do pagamento tem como consequéncia um agravamento de 10%, acrescido das despesas de cobranca, caso se
verifique esta necessidade. Os juros acumulam mensalmente.
Os dias de fertados n3o serdo descontados em caso algum.
As auséncias ndo justificadas, quando verificadas em excesso {mais de 50% do més), podem determinar o cancelamento da
inscricdo. No entanto, a comparticipagdo familiar devera ser atualizada até i data do cancelamento.
As criancas que frequentarem efetivamente o més de Agosto farfo o pagamento segundo os seguintes critérios:

» Uma semana de frequéncia pagardo 25% da mensalidade;

*  Duas semanas de frequéncia pagardo 50%.
Perante auséncia de pagamentos superiores a trinta dias, a Instituicdo podera vir a suspender a permanéncia da crianca até
estarem regularizadas as suas mensalidades, apds ser realizada uma andlise individual do caso.
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NORMA 132 — Desconto na Mensalidade

Haverd lugar a uma reducio da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia, por motivo de doenga ou
férias, devidamente justificados, exceder 10 dias seguidos. Assim consideramos:

e De 10 a 15 dias uteis seguidos 10% de desconto;
+  Mais de 15 dias uteis seguidos 20% de desconto.

NORMA 142 - Comparticipagdo Familiar

Aplicdvel as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021
A todos os agregados familiares a quem ainda é aplicada a comparticipagdo familiar, esta é determinada, regra geral,
antes do inicio de cada ano letivo.
A comparticipagdo familiar é determinada com base na Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho. Os respetivos escalbes
e a formula de calculo constam em Anexo ao presente Regulamento.
Devera ser fixado um limite maximo, de acordo com o apuramento do custo médio utente/més.
Devera ser estabelecido um limite maximo das despesas mensais fixas do agregado familiar, ndo podendo esse limite ser
inferior ao montante da retribuicio minima mensal garantida,
Sempre que da analise dos documentos apresentados se verifique que os rendimentos auferidos ndo sdo consentaneos
com as despesas, nomeadamente em situagdes de profissdes liberais, sécios ou sécios-gerentes e trabalhadores por
conta propria, serd estipulado um valor para o calculo da mensalidade, que poderd contemplar até trés vezes o
Rendimento Minimo Nacional lliquide.

NORMA 152 - Processo de Calculo das Mensalidades
Aplicavel as criancas nascidas antes de 1 de setembro de 2021

0 processo de calculo é realizado anualmente, com base nas informag8es constantes dos documentos apresentados nos
termos do Art. 102 do presente Regulamento.

Se até 31 de julho do ano em curso, as informagdes solicitadas e os documentos requeridos ndo tiverem sido entregues
na totalidade, devido a causas imputdveis aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, considerar-se-a
suspensa o processo de calculo da mensalidade.

Em caso de suspensio do processo de calculo da mensalidade, pelos motivos referidos em 2, os pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais ficario responsabilizados pelo pagamento da mensalidade maxima em vigor no ano letivo
em curso, até que todas as informagdes e documentos tenham sido disponibilizados, para gue seja possivel realizar o
correspondente calculo. :

Conclufdo o calculo e fixada a mensalidade, proceder-se-4 as devidas retificagdes acertando as contas nafs)
mensalidade{s} do més ou meses seguintes.

A data limite para a apresentago das informagdes e documentos, em caso de suspensdo do processo de cilculo da
mensalidade, serd o dia 31 de dezembro do ano em curso, apés a qual, se considerard efetiva a mensalidade maxima.
Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais que ndo queiram apresentar os documentos necessarios para o
calculo, pagardo a mensalidade maxima em vigor no ano letivo em curso.

As situacdes ndo enquadraveis nos pontos anteriores serdo objeto de posterior anélise e deliberacdo por parte da diregdo.

NORMA 16¢ -Contrato Prestacgio de Servigos
E celebrado, por escrito, contrato de prestagéo de servicos com 0s pais ou quem assuma as responsabilidades parentais
de cada crianca.
Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e arguivado outro no
processo individual da crianga,
Qualquer alteraciio ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes, podendo dar lugar a
celebragfio de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.
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CAPITULO IV - PRESTACAQ DAS ATIVIDADES E SERVICOS

NORMA 17 2 Nutrigio e Alimentagdo

1. As criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada e adaptada as suas especificidades culturais, fornecida pela
CRECHE, mediante ementas semanais, elaboradas por um Nutricionista e afixadas em local visivel e acessivel aos pais
ou quem exerga as responsabilidades parentais ou através da App Piu Infancia.
A alimentacdo didria é constituida por um reforgo alimentar de manh3, almogo, lanche da tarde e reforgo de fim de
tarde.
0 horarlo das refeigles serd o seguinte:
Refor¢o da manha: 9h00m;
Almogo:11h00/11h30m;
Lanche: 15h00m/15h30m; .
Refor¢o de lanche:17h30m.
Para as criangas do bergario, o leite em po e o biberfo (biberdo para agua) é fornecido pelos pais ou guem exerca as
responsabilidades parentais das criangas. As papas sdo fornecidas pela Instituicdo salvo se os pais ou quern exerca
as responsabilidades parentais preferirem uma papa especifica {sendo, nestes casos, sua responsabilidade a
disponibilizagdo das mesmas}.
9. No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de uma declaragéo

médica, para adeguacdo da dieta alimentar.
10. No caso de doenga/alergia que exija alimentagéo especifica, devem os pais fornecer as respetivas refeicfies.

™~

N R W

NORMA 18 2 — Cuidados de Higiene e Sadde
As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos medicamentosos
estritamente necessarios, bem como de todas as indicagbes do tratamento assinaladas pelo médico (identificacdo do
medicamento, dosagem, periodo de administra¢go, horarios de administracdo, condigbes de conservagdo. Os produtos
medicamentosos devem a estar Identificados com o nome da crianga e a sua administragdo exige o preenchimento do
impresso pedido de administragdo de medicagéo/ prescricio médica).
Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia e outras doengas intectocontagiosas 0s pais
ou quem exer¢a as responsabilidades parentals serdo avisadas, a fim de, com a maior brevidade, irem buscar a crianca e
providenciarem as diligéncias julgadas necessdrias. Se constar no processo individual da crianga a autorizagdo de
administragio/prescrigio médica de ben-u-ron, assinada pelos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, ap6s
chamada telefénica com a pessoa a contatar em caso de necessidade, sera administrada a crianca a dosagem indicada.
Sempre que a crianca se ausentar durante 10 dias consecutivos, por motivo de doenga, devera apresentara, na altura do
seu regresso a CRECHE, uma declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento.
Em caso de acidente da crianga, na CRECHE, os pals ou quem exerga as responsabilidades parentais, serdo de imediato
informados e as criangas serdio imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital, sempre acompanhadas
por um profissional da CRECHE.
As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo a expensas dos pais ou de quem exer¢a as responsabilidades parentais,
Em caso de surto epidémico, como medida profildtica, deverd ser pedida colaboracio ao centro de salde local.
Caso sejam detetados agentes parasitarios, 0s pais ou quem exerca responsabilidades parentais serdo alertados de
imediato para procederem a desinfegio e ndo poderdo as crlangas frequentar a CRECHE até que apresentem a cabega
completamente limpa.

NORMA 192 — Vestudrio e Objetos de Uso Pessoal
As roupas de cama so fornecidas pela CRECHE.
Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem fornecer chupetas e outros objetos de higiene pessoal
(fraldas, toalhetes, pomadas e biberon), assim com um saco para a roupa suja, tudo devidamente identificado com o
nome da crianga.
As criangas devem trazer uma muda de roupa.
Outras recomendagBes, como seja a exigéncia de sapatos {usar no dentro eguipamento), bonés/chapéu. As criangas com
idades compreendidas entre os 24 e os 36 meses tém de usar obrigatoriamente a indumentdria {bata} em uso pela
Instituigdo.
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5. Acrianca poderd trazer um objeto/brinquedo que lhe transmita conforto/seguranga apenas no periodo de adaptacio.
6. A lnstituicdo/CRECHE n3o se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

NORMA 20 ? ~ Articulagiio com a Familia

1.Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criancas, definem-se alguns principios orientadores:

1.1 Haverd semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exer¢a a responsabilidades parentais, com marcacio
prévia; ' .

1.2 A comunicagdo podera ser efetuada através da App Piu Infincia, que poderd ser instalada peios pais ou guem exerca a
responsabilidades parentais no seu telemével, a partir da qual serfo disponibilizados registos das atividades didrias das criancas,
bem como quais quer outras informactes relevantes ao funcionamento da instituicdo;

1.3 O Plano Individual da Crianga serd validado pelos pais ou por quem exerca responsabilidades parentais, sendo
semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua avaliacdo com o envolvimento dos mesmos;

1.4 Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdio realizadas reunies/acbes de capacitacdo/informagio com os pais ou
guem exerca a responsabilidades parentais;

1.5 Aos pais ou quem exerga a responsabilidade parentais, quando solicitado, serd facultado o conhecimento das informacBes
constantes do Processo Individual da Crianca;

1.5 Os pais ou quem exerca a responsabilidade parentais, serio envolvidos nas atividades realizadas na CRECHE, de acordo
com o plano anual de atividades e o projeto pedagégico em vigor.

NORMA 21 @ - Atividades Pedagégicas, Liidicas e de Motricidade
Estas atividade serfo organizadas em conformidade com o projeto pedagodgico de cada sala da CRECHE e realizadas respeitando
a idade e as necessidades especificas das criangas.

NORMA 22 ¢ . Atividades de Exterior
A CRECHE organiza passeios e outras atividades no exterior, insetidos no plano pedagodgico, tendo em conta o nivel de
desenvolvimento e idade da crianca.

1. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estio sujeitas a autorizac3o prévia, por escrito, dos
pais ou de quem exerca respensabilidades parentais, no infcio do ano fetivo, & data serSo previamente avisados das
atividades no exterior;

2. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacio financeira complementar.

NORMA 23 2 - Outras Atividades / Servicos Prestados
1. A CRECHE tem & disposi¢do das criangas, mediante o pagamento de uma mensalidade adicional e por opgdo dos pais ou de
quem exerca responsabilidades parentais, diversas atividades extracurriculares (consultar precdrio em vigor afixado nos servigos
administrativos),
2. As atividades extracurriculares iniciam-se no més de Outubro e terminam no final do més de Junho.
3. A frequéncia de atividades para além das referidas no ne1 desta Norma n3o condiciona o normal funcionamento da CRECHE,
sendo garantida a continuidade da frequéncia da resposta social pelas criangas que ndo participam nessas atividades.

CAPITULO V — RECURSOS

NORMA 242 - Instalagbes
As instalacBes da CRECHE sio compostas por:
a) Bergério para 8 criangas, dos 4 meses até a aquisi¢io da marcha, constituido por uma sala-parque, um fraldério e uma
copa de leite;
b) 1 Sala para 10 criancas, da aquisigio da macha até aos 24 meses;
¢}  1Sala para 15 criangas, dos 24-36 meses;
d) 1 Refeitério comum as duas salas;
e} 1 Casade banho;
f}  Locais para cacifos;
g) 1 Gabinete da Coordenadora Pedagdgica;
h} 1 Sala de isolamento;

12de 16




Erd
G MAGICD
T —— Regulamento Interno

! Creche
i
H

1 Sala de reunides {comum a outras respostas saciais);

1 Sala de pessoal {comum a outras respostas sociais);

1 Secretaria {comum a outras respostas sociais);

Arrumos;

Gabinete Médico {comum a outras respostas socials);
Gabinete de Enfermagem (comum a outras respostas sociais};
Despensa de materiais e equipamentos de limpeza {(comum a outras respostas sociais); Cozinha e respetivas despensas
de apoio (comum a outras respostas sociais);

Lavandaria {comurm a outras respostas sociais);

Jardim envolvente ao edificio;

Parque infantil.

NORMA 25 2 — Pessoal

O quadro de pessoal afeto & CRECHE encontra-se afixado em local bem visivel e de facil acesso, contendo a identificagdo dos
recursos humanos, categorlas profissionais e respetivos hordrios, definido de acordo com a legisiacdo em vigor.

NORMA 26 2 - Diregdo Técnica

A Diregio Técnica da CRECHE compete a um técnico nos termos da portaria n® 262/2011 de 31 Agostd, cujo nome, formagdo e
categoria profissional se encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo
responsavel, perante a Diregio, pelo funcionamento geral do mesmo.

1. Sao
1.1.
1.2,
1.3.
1.4,
1.5.

1.6.
1.7.

1.8

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 27 2 - Direitos e Deveres das Criangas e Familias

direitos das criangas e familias:

Alimentagio adequada a qual serd igual para todos, salvo os regimes dietéticos prescritos pelo médico;

Ter acesso a ementa semanal;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Usufruir dos servicos incluidos na mensalidade/comparticipacio familiar;

Conhecer todas as alteragBes respeitantes as condicBes de prestagdo dos servicos e respetivos pregérios, sendo-lhe
garantida a emissdo de um recibo do valor page;

Participar nas atividades previstas no Plano de Atividades CRECHE;

Constatar que a sua identidade, personalidade, intimidade, privacidade, necessidades, expectativas, convicgdes

religiosas, sociais e/ou politicas, condigdes e habitos de vida sdo consideradas com dignidade e respeitadas por todos os

colaboradores da Instituicdo;

Serem respeitados por todos os colaboradores e elementos dos érgdos de gestdo da Instituicdo;

1.10Serem respeitados pelos restantes clientes das Respostas Sociais disponibilizadas da Instituigdo;
1.11Fazer reclamacBes sobre a qualidade dos servigos prestados através da Dire¢do Técnica, com respeito e correcdo.

1. S3o deveres das criangas e famllias:

1.1.

1.2.
1.3.

1.4,

1.5.

.

Observar 0 cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da CRECHE, bem como de outras decisBes

relativamente ao seu funcionamento; '

Comparticipar mensalmente nos custos da sua manutencio, de acordo com as tabelas de comparticipagdo em vigor;

Satisfazer o quantitativo mensal acordado, sempre gue se ausente da CRECHE por hospitalizagé’o, férias, ou outra

situagiio em que o lugar continue assegurado; ‘

Comunicar por escrito & Diregdo da CRECHE, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender sair para férias ou

definitivamente;

No 4mbito da candidatura, da admissio e da prestagio de servigos:

1.5.1. Declarar com verdade e rigor todas as informagBes requeridas pela Instituicdo, bem como os rendimentos
auferidos e as despesas mensais fixas, mediante a apresentacdo de documentacdo adeyuada e credivel,
designadamente, de natureza fiscal;
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1.5.2. Informar ‘a Instituicdo de qualquer alteraciio nas informagBes requeridas e nos rendimentos efou despesas
apresentadas;
1.5.3. Manter atualizados os seus contactos;
1.5.4. Avisar com anteced@ncia as suas auséncias, especificamente;
ajCom a antecedéncia minima de 1 dia, quando se verifique uma auséncia pontual;
b)Com a antecedéncia minima de 10 dias a previsio de auséncia prolongada da Resposta Social. Caso se verifique
uma situagio imprevista (doenca stibita, internamento hospitalar), devera apresentar o comprovativo/declaragio
médica que justifique a sua auséncia, sob pena desta ser considerada uma auséncla injustificada;
1.5.5. Cumprir os cuidados basicos de higiene pessoal;
1.6. Respeitar os colaboradores e elementos dos érgdos de gest&io da instituigdo;
1.7. Participar nas reunides agendadas pela Direcio e/ou Equipa Técnica;
1.8. Colaborar na conservagio das instalagdes, equipamentos e materiais utilizados pela Instituicio.

NORMA 28 ¢ - Direitos e Deveres da Instituicio
1. S3o direitos da instituicio:

1.1, Garantir o tratamento dos dados pessoais dos seus trabalhadores e dos seus familiares em conformidade com o
Regulamenta Geral Protecdo de Dados.

1.2. Fazer cumprir as regras de funcionamento descritas no Regulamento Interno;

1.3. Mediante ocorréncias ou irregularidades que interfiram com o funcionamento da Resposta Social, quer considerando o
presente Regulamento Interno, proceder s seguintes agdes, cuja decisio produz efeito no dia em que e conhecida pelos
pais ou quem exerca responsabilidades parentais:

1.3.1Adverténcia verbal;
1.3.2Repreensio registada;
1.3.3 Expuisdo da Resposta Social de CRECHE,

1.4. Proceder a rescisfio do Contrato de Prestacio de Servicos se, no dmbito da admissdo e da prestagdo de servigos:

1.4.10s pais ou quem exerga responsabilidades parentais n3o declarar com verdade e rigor todas as informagbes
requeridas pela Instituicdo, bem como os rendimentos auferidos e as despesas mensais fixas, mediante a presentacio de
documentagdo adequada e credivel, designadamente, de natureza fiscal;

1.4.20s pais ou quem exerga responsabilidades parentais ndo informar a Instituicio de qualquer alteragdo nas informacbes
requeridas e nas rendimentos e/ou despesas apresentadas,
1. Sdo deveres da Instituico:

1.1. Tratar os dados pessoais dos clientes, trabalthadores e outros titulares que se relacionem com a Instituicdo, ndo podendo
captar, divulgar ou fornecer qualquer informago relativa a estes que se consubstancie como dado pessoal;

1.2. Garantir a qualidade dos servigos prestados, através do cumprimento dos requisitos legais em vigor e da promogio da
melhoria continua dos mesmos;

1.3. Disponibilizar um quadro de colaboradores com formagiio e gualificagio necessaria e adequada & execugdo das suas
fungdes;

1.4. Assegurar a confidencialidade dos dados das criangas e dos pais ou quem exerca responsabllidades parentais;

1.5. Manter atualizados os Processos Individuais da Crianca;

1.6. Manter atualizado o pregério dos servigos extra e condicBes de prestaciio de Servigos.

NORMA 292 - Contrato de Prestacio de Servigos

1. Apés a formalizagdo do processo de admissdo, é acordado com pals ou quem exerca responsabilidades parentais a data de
inicio da prestacdo de servigos, em que é celebrado um Contrato de Prestacio de Servicos entre a Instituigio, pais ou quem exerga
responsabllidades parentais elaborado por escrito, de acordo com ntimero de outorgantes, reciprocamente aceite e assinado por
todos, definindo os termos e condicdes relativas A prestagiio de servigos.

2. O presente Regulamento Interno integra e é anexado ao Contrato de Prestacdo de Servicos, ato que pressupde o
conhecimento e aceitagdo, por parte dos pais ou guem exerca responsabilidades parentais, das presentes regras de
funcionamento.

4. Poderdo ser efetuadas alteragBes ao Contrato de Prestacgio de Servigos, mediante elaboragfio de uma adenda ao contrato
existente, sujeito & aprovacfio de todos outorgantes.

5.0 Contrato de Prestac8o de Servicos pode ser suspenso efou rescindido nas seguintes situacBes:
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5.1Com justa causa, por um dos outorgantes, sempre que ocorrem circunsténcias que, pela sua natureza, inviabilizem a
subsisténcia do mesmo, designadamente em caso de incumprimento de qualquer obrigagao consignada no presente Regulamento
Interno ou no processo contratual vigente, se apds interpelacdo para corrigir o incumprimento, o mesmo ndo se verificar no prazo
de 30 (trinta) dias, a contar da data da mesma;

5.2Sempre que se verifique a inadequacgdo dos servi¢os as necessidades, a insatisfagdo ou a inadaptacdo da crianca, pais ou
quem exerca responsabilidades parentais ao funcionamento da Resposta Social de CRECHE, a Instituigo procede a uma avaliagdo
da situagiio com pais ou gquem exerca responsabilidades parentais e procura ultrapassar as dificuldades evidenciadas. Consocante
o resultado dessa avaliacio, e dependendo do grau de incompatibilidade entre as diferentes partes, a Instituicdo, mediante
deliberac3o da Diregio, procede & suspensio (nos casos de situagBes menos gravosas) ou rescisao do Contrato de Prestagdo de
Servicos {caso a situacdo se mantenha ou se o grau de gravidade o justifique), comunicada por carta registada, vélida 8 dias apds
data de rececdo;

5.30s pais ou quem exerca responsabilidades parentais podera proceder 3 rescisdo sempre que considere que o processo
contratual vigente nio satisfaz as suas necessidades, ou por motivos de correntes de alteracBes pessoais efou contextuais, como
mudanga de residéncia. Esta s6 ser4 vélida 15 dias apds comunicagdo por escrito, a solicitar a Direcdo da Instituigdo a rescisdo do
Contrato de Prestagiio de Servicos, com devida explanagdo do(s) motivols);

5.4Caducidade (auséncia injustificada superior a 30 {trinta) dias).

NORMA 30 2 - Livro de Reclamagiies
1. Ostermos da legislacdo em vigor, a Instituico possui livro de reclamacdes.
2. O livro de reclamacBes estard disponivel no hordrio de expediente da instituicio e na totalidade do periodo de
funcionamento da CRECHE, podendo ser solicitado por qualquer interessado durante esses periodo.
3. Podera ainda ser utilizado o livro de reclamacdes digital através da plataforma eletrénica www.livroreclamacoes.pt.

NORMA 31 ¢ - Livro de Registos de Ocorréncias
Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, gue servira de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam
no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VIi- DISPOSICOES FINAIS :

NORMA 322 - Altera¢bes ao Presente Regutamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da CRECHE, resultantes da
avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua methoria,

2. Quaisquer alteracBes ao presente Regulamento seréio comunicadas aos pais ou quem exerca responsabilidades parentais,
com antecedéncia minima de 30 dias relativamente 3 data da sua entrada em vigor, sem prejufzo da resolu¢do do
contrato a que a este assiste, em caso de discordancia destas altera¢es. -

3. Serd entregue copia do Regulamento Interno aos pais ou quem exerga responsabilidades parentais no ato de celebragdo
do contrato de prestagdo de servicos.

NORMA 332 - Aspetos de Ordem Geral
1. O desrespeito pelas normas deste regulamento poderd levar a suspensao da crianca.
2. A instituicdo fica incumbida de alertar a Comissdo de Protecdio de Criancas e Jovens sempre que seja detetada uma
situagio de negligéncia ou maus tratos nas criangas.

NORMA 342 - Procedimentos de Maus Tratos — infantis
1. A instituicio fica incumbida de alertar a Comissdo de Protegdo de Criangas e Jovens sempre.que seja detetada uma
situacdo de negligéncia ou maus tratos nas criangas.
2. A Instituicio comtempla um manual de conhecimento da Dire¢do e Colaboradores de nominacio de Programa de
prevencio de negligéncia, abusos, maus tratos e discriminacgio. '
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Capituio VIl - Disposigées finais

Norma 352
Avaliagdo .
1. O Projeto Educativo da Instituicdo e o Plano Anual de Atividades serdo objeto de avaliacio, a determinar pelos técnicos
da instituicdo;
2. Nas avaliagBes deverdo participar para além dos técnicos, os representantes da comunidade educativa.

Norma 362
Aspetos de Ordem Geral

1. Odesrespeito pelas normas deste regulamento poderd levar a suspens3o da crianca;
2. Ainstituicdo fica na incumbéncia de alertar a Comiss3o de Protegéio de Criangas e Jovens sempre que seja detetado
uma situagio de negligéncia ou maus-tratos nas criangas.

Artigo 372 - OmissGas
Os casos omissos serdo resolvidos pela diretora técnica, em estreita colaboragdio com os superiores hierarquicos da Bela Vista —
Centro de Educagdo Integrada.

Artigo 38 2 - Altera¢Bes ao Regulamento Interno

1. O presente Regulamento Interno serd revisto sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da Creche,
resultantes da avaliacio geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragBes ao presente Regulamento serio comunicadas aos pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias refativamente 4 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da
resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragiies.

3. Serd entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais no ato de
celebragdo do contrato de prestacdo de servicos.

Norma 392
Entrada em vigor
O presente regulamento-entra em vigor em /7 .

16de 16




