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CAPITULO | | DisPOSICOES GERAIS

NORMA 12 | AMBITO DE APLICACAO

O CENTRO SOCIAL E PAROQUIAL DE LABRUGE, tem acordo de cooperacao celebrado com o

Centro Distrital de Seguranga Social do Porto em 20/12/2007, para a resposta social de Creche.

Esta rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22 |LEGISLAGAO APLICAVEL

1. Aresposta social Creche rege-se pelo estipulado no:

a)

g)

Decreto-Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.2 76/2015, de 28
de julho — Aprova e altera o Estatuto das InstituicGes Particulares de Solidariedade
Social;

Portarial96-A/2015, de um de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016, de 28 de
novembro e pela Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho - Define os critérios, regras e
formas em que assenta o modelo especifico da cooperacdo estabelecida entre o
Instituto da Seguranca Social, I. P. (ISS, I. P.) e as IPSS ou legalmente equiparadas;
Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.2 411/2012, de 14 de
dezembro — Define as normas reguladoras das condi¢des de instalagado e funcionamento
da creche, quer seja da iniciativa de sociedades ou empresarios em nome individual,
quer de instituicdes particulares de solidariedade social ou equiparadas e outras de fins
idénticos e de reconhecido interesse publico;

Portaria n2190-A/2023, de 5 de julho-Procede a segunda alteragdo a portaria
n.262/2011, de 31 agosto, que estabelece as normas reguladoras das condi¢des de
instalacdo e funcionamento das creches.

Decreto Lei n 64/2007, de 14 de marco na sua redacdo atual. Define o regime juridico
de instalagdo funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de poio social geridos
por entidades privadas;

Lei n.2 2/2022, de 3 de janeiro - alarga progressivamente a gratuitidade da frequéncia
de creche do sistema de cooperacao e das amas do Instituto da Seguranga Social, I. P.
(ISS, I. P.);

Portaria n.2 198/2022 de 27 de julho, na sua redagdo atual - Regulamenta as condi¢cdes
especificas de concretizacdo da medida da gratuitidade das creches e creches familiares,
integradas no sistema de cooperacao, bem como das amas do Instituto da Seguranca

Social, I. P.



Portaria n2 75/2023, de 10 de mar¢o, que procede a segunda alteracdo a portaria n2
198/2022, de 27 de julho - Regulamenta as condicbes especificas de concretizacdo da
medida da gratuitidade das creches e creches familiares.

Portaria n.2 199/2021, de 21 de setembro - Define as condigbes especificas do
alargamento da gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no
n.2 1 do artigo 159.2 da Lei n.2 75-B/2020, de 31 de dezembro;

Portaria n2 304/2022 de 22 de dezembro de 2022 - Procede a primeira alteracdo a
portaria n2 198/2022 de 27 de julho que regulamenta as condicdes especificas/
alargamento das medidas da gratuitidade das creches.

Protocolo de Cooperagcdao em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNC;

Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32 | DESTINATARIOS E OBJETIVOS

A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a
familia e a crianca, destinada a acolher criancas até aos 3 anos de idade, durante o
periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exer¢a as
responsabilidades parentais.

Constituem objetivos da Creche:

Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

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

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

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

Incutir habitos de higiene e de defesa da saude;

Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.



NORMA 4z |SERVICOS E ATIVIDADES

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

a) Nutricdo e alimentacao adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

b) Cuidados de higiene pessoal;

c) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades
especificas das criancas;

d) Disponibilizagdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento da creche e
desenvolvimento da crianga.

e) Atividades extracurriculares (por exemplo: danca, expressdao musical, entre outras);

NORMA 52| CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. Nos termos da legislacio em vigor, entre os pais ou com quem assuma as
responsabilidades parentais e a instituicdo é celebrado, por escrito, um contrato de
prestacdo de servicos, cujo modelo se encontra afixado na instituicdo.

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, podendo dar lugar a celebragao de novo contrato ou apenas a uma adenda ao

mesmo.

CAPITULO Il | PROCESSO DE ADMISSAO DA CRIANGA

NORMA 62| CONDICOES DE ADMISSAO

1. S3o condig¢des de admissdo na Creche:

a) Estarem enquadrados nas condicGes referidas no n21 da Norma 32.

b) A crianga ndo seja portadora de doenca que impeca a frequéncia da resposta social,
podendo em caso de duvida ser essa condicdo comprovada por declaracdo médica;
quando se trate da admissdo de crianca com deficiéncia ou com alteracbes nas
estruturas ou func¢des do corpo, seja garantida previamente a frequéncia a colaboragao

das equipas locais de intervengao na infancia.



NORMA 72| CRITERIOS PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. Sao critérios de priorizagdao na admissao das criancgas:

d)

g)

Criancas que frequentaram a creche no ano anterior;

Criancgas portadores de deficiéncia/incapacidade;

Criancas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal
no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal
principal, ou criangas em situa¢ao de acolhimento ou em casa abrigo.

Criangas com irmaos, que comprovadamente pertengcam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam uma resposta desenvolvida pela mesma entidade.

Criancas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de
familia para criangas e jovens (1.2 e 2.2 escalGes), cujos encarregados de educacdo residam,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educacao residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

Criancas cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social.

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

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

Data prevista de entrada.

Residentes em Labruge.

Auséncia e indisponibilidade dos pais e/ou retaguarda familiar.

NORMA 82| INSCRICAO

1. Para efeito de admissdo do utente devera fazer a sua inscrigcdo através do preenchimento de

uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo
fazer prova das declaracGes efetuadas, mediante a apresentac¢do da seguinte informacao:
Os dados necessdrios que constam do Bilhete de identidade ou Cartdo do Cidaddo da
criancga, dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais; a

Os dados necessarios que constam no Cartdo de Contribuinte da criancga, dos pais ou de
guem exerca as responsabilidades parentais;

Os dados necessarios que constam no Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social da



criancga, dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;

d) Os dados necessarios que constam no cartdo de Utente do Servigco Nacional de Saude ou
de Subsistema a que a crianca pertenca;

e) Boletim de vacinas;

f)  Relatério médico comprovativo da situacado clinica do utente;

g) Comprovativo da morada fiscal de ambos dos progenitores;

h) Comprovativo da entidade patronal de ambos dos progenitores que identifique o local
em que é desenvolvida a atividade profissional;

i) Comprovativo do agregado familiar;

j) Declaragdo do IEFP com respetiva inscri¢do (caso se aplique);

k) Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo
individual,

I) Declaragdo do encarregado de educagdo com indicacdo explicita a quem podera ser
entregue a crianga.

. Alinscri¢ao decorre no periodo das 9h00 as 18h00, se segunda a sexta-feira na secretaria da

instituicao.

. A ficha de inscricao, disponivel nesta instituicao, e os documentos probatérios referidos no

ponto n21 deverdo ser entregues nos servigcos administrativos desta instituicdo.

. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente

certiddo da decisdo judicial que regule o poder paternal (ou homologue essa regulagdo) ou

determine a tutela.

. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscrigao

e respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de

obtencdo dos dados em falta.

. As renovacgodes das inscricoes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de maio.

. Casoainscri¢cdo ndo seja renovada até 30 de maio ndo se garante a possibilidade de frequéncia

para o ano letivo seguinte.

NORMA 92 |ADMISSAO

. E competente para decidir o processo de admissdo da crianca a Dire¢do (ou um do seu membro
em quem esta delega), mediante parecer técnico da Direcdo Técnica.

. Apés decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que
terd por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definigao,

programacdo e acompanhamento dos servigos prestados.



3. Naadmissdo deverao ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, as seguintes declara¢des de autorizacao:
a) Assinar o contrato de prestagdo de servicos;
b) Assinar declaragdo de como tomaram conhecimento das informagdes presente no
regulamento interno;
c) Da(s) pessoas(s) a quem a crianga posso ser entregue;
d) De administracdo de ben-u-ron, em caso de febre superior 38,52 (sendo fornecida e
atualizada a informacado relativa a respetiva dosagem);
e) De uso daimagem da crianca para constituicdo do respetivo portefélio;
f) De saidas a comunidade;
4. As criancas que reinam as condicées de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista candidatos e seu processo fica arquivado
em pasta prodpria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é

comunicado aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais.

NORMA 102 |ACOLHIMENTO INICIAL

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagao, ndo deve ultrapassar os 30 dias, inicia-
se com a elaboragdo de Programa de Acolhimento Inicial da Crianga, em estreita articulagao
com os pais ou quem exerc¢a as responsabilidades parentais, obedecendo o acolhimento as
seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da crianca no estabelecimento/instituicdo ficara disponivel o
educador/auxiliar de acdo educativa para acolher cada crianca e familia;

b) Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais sdo encorajados a permanecer na
sala coma crianca durante o periodo de tempo considerado necessario para diminuir o
impacto da nova situacao;

c) Aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais é sugerido que, nesta fase, a
crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranca;

d) Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas atividades que as criancas
realizem;

e) Na medida da possibilidade dos pais (ou de quem exerca as responsabilidades parentais)
e do funcionamento da resposta, durante o periodo de adaptacdo o tempo de
permanéncia da crianca no equipamento deverda ser reduzido, sendo depois

gradualmente aumentado.



NORMA 112|PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANGA

1. Do processo individual da crianga utente deve constar:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianga e sua familia;

b) Critérios de admissdo;

c) Datade inicio da prestacdo dos servicos;

d) Horario habitual de permanéncia da crianca:

e) Informacdo sobre a situagdo sdcio familiar;

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

g) ldentificacdo e contacto do medico assistente;

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

i) Comprovacgao da situagdo das vacinas;

j) Identificacdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianca e das pessoas autorizadas,
por escrito, para retirar a crianca da creche;

k) Fotocdpia do contrato de prestacgdo de servicos;

[) Exemplar da apdlice de seguros pessoais;

m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacbes andémalas e
outros considerados necessarios (plataforma Childdiary);

n) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianga;

o) Registos de integracdo da crianca;

p) Outros relatérios de desenvolvimento;

g) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacao de servigos.

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

técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

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

guem exerga as responsabilidades parentais.
CAPITULO Il | REGRAS DE FUNCIONAMENTO E CUIDADOS E SERVICOS PRESTADOS

NORMA 122| HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

. A Creche funciona diariamente das 7h30 as 19h30 de segunda a sexta-feira;
. A creche encerra aos sdbados, domingos, feriados nacionais (civis e religiosos), no feriado
municipal de Vila do Conde (24 de junho), no dia 15 de janeiro (St Amaro), 24 de dezembro e no

dia de Carnaval.
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10.

11.

As criangas deverdo entrar no estabelecimento até as 10h00, salvo justificagao e aviso prévio.
A hora de chegada e de saida da crianca devera ser registada.
A crianca devera ser entregue a educadora ou a Auxiliar da Creche, colocando os seus objetos

pessoais no armario da respetiva sala.

As criangas s6 podem ser entregues a quem esteja autorizado para o efeito e registado em
declaracdo prépria aquando da admissao.

A instituicdo devera ser informada de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na
véspera, assim como da medica¢do que esteja a fazer.

A permanéncia de cada crianca na instituicdo devera ser o estritamente necessdrio e ndo
devera exceder o horario de trabalho dos pais, acrescido do tempo das deslocagbes.

Cada crianca ndo devera frequentar a Creche mais do que (11) horas diarias.

A crianca devera usufruir se possivel de um periodo de férias em comum com a familia de
pelo menos 10 dias seguidos.

Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, nomeadamente, necessidade de
limpezas, tratamentos, manutencdo e preparacao das salas e para o gozo de férias dos seus
trabalhadores, serdo os pais/encarregados de educacdo avisados com a devida antecedéncia.

NORMA 132|FERIAS, FALTAS, SITUAGOES DE DOENCA SUBITA OU EMERGENCIA

. Os pais deverdao comunicar a Instituicdo até ao final do més de marco de cada ano letivo, o

periodo de férias da crianca, podendo este periodo ser continuo ou interpolado, de acordo com
a programacao das férias dos pais, a qual nunca devera ser inferior ao nimero de dias de férias
dos pais.
Ao ndo ser cumprido o calenddrio proposto no ponto 1 do presente artigo, a instituicdo
estipulara o periodo de férias da crianga para poder programar as férias da equipa educativa.
Se eventualmente os pais tiverem que interromper ou alterar as suas férias deverao entregar a
educadora de infancia da respetiva sala uma declaragdo da entidade patronal, a fim de justificar
a interrup¢ao das mesmas.
Caso os pais ndo tenham direito a férias, estes deverdo apresentar a educadora de infancia da
respetiva sala uma Declara¢do da Entidade Patronal mencionando o motivo de nao terem
direito a gozar férias.
Todas as auséncias (impedimento da prestacdo normal) devem ser comunicadas a Instituicdo:
a) Com antecedéncia, quando previsivel;
b) No imediato, em todas as outras situagdes.
As auséncias nado justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam o cancelamento
da respetiva inscri¢ao.
Consideram-se faltas devidamente justificadas, nomeadamente: internamento e outras
acordadas com a Instituicao.
Por razdes de seguranca e preservacao da saude de todos os(as) criancas e colaboradores da

resposta social, serdo afastados temporariamente os(as) portadores de doencas

11



infectocontagiosas em fase ativa, para espaco de isolamento.

NORMA 14z|LoTAcAO

1. Acapacidade maxima da Creche é de 82 criangas, distribuidas da seguinte forma:
a) 10 criancas até aquisicdo de marcha;
b) 32 criancas entre a aquisicdo de marcha e os 24 meses;
c) 40 criancas entre os 24 e 36 meses.

NORMA 152 |NUTRICAO E ALIMENTAGAO

1. As criangas tém direito a uma alimentacdo cuidada e adaptada as suas especificidades
culturais, fornecida pela Creche, mediante ementas semanais, afixadas em local visivel e
acessivel aos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais.

2. Aalimentacdo didria é constituida por um reforgo alimentar de manh3, almoco, lanche da tarde
e reforco de fim de tarde.

3. Para as criancas do bercario, o leite em pd é fornecido pelos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais das criancas. As papas sdo fornecidas pela Instituicao, salvo se os
pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais, preferirem uma papa especifica sendo,
nestes casos, da sua responsabilidade no fornecimento da mesma.

4. No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através
de uma declaragdo médica, para adequacdo da dieta alimentar.

5. No caso de dieta, os encarregados de educacdo devem avisar as responsaveis até as 9:30

horas.
NORMA 162| CUIDADOS DE HIGIENE E SAUDE

1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos
produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indica¢gGes do
tratamento assinaladas pelo médico (identificagdo do medicamento, dosagem, periodo de
administracdo, horarios de administragcdo, condi¢cGes de conservagdo). Os produtos
medicamentosos devem estar identificados com o nome da crianga e a sua administra¢do exige
o preenchimento do impresso pedido de administracdo de medicacdo/prescricdo 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 ben-u-ron, assinada pelos pais ou
qguem exerca as responsabilidades parentais, apds chamada telefénica com a pessoa a

contactar em caso de necessidade, sera administrada a crianga a dosagem indicada.
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. Sempre que a crianga se ausentar durante 5 dias consecutivos, por motivo de doenca, devera
apresentar, na altura do seu regresso a creche, uma declaracdao médica comprovativa do seu

restabelecimento.

. Em caso de urgéncia, é contatada a linha de emergéncia médica (112) que nos dard indicacdo
dos procedimentos a ter. Os pais, ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo de
imediato informados para conhecimento da situagdo e das diligéncias tomadas e no caso de
encaminhamento hospitalar possam acompanhar a crianga. Em caso de ndo conseguirmos
contatar os pais, ou quem exerca a responsabilidade parental e/ou este ndo possa de imediato
acompanhar, a crianca sera acompanhada pelo colaborador da instituicdo que deve ser
substituido logo que seja possivel.

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

. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educacdo serdo alertados de
imediato para procederem a desinfecdo e as criangas ndao poderdo frequentar a Creche até
gue apresentem a cabeca completamente limpa.

NORMA 172|VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

. As roupas de cama sdo fornecidas pela Creche.

. Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais devem fornecer chupetas e outros
objetos de higiene pessoal (escova e copo de dentes), tudo devidamente identificado com o
nome da crianca.

. As criangas devem trazer uma muda de roupa, na sua mochila.

. E obrigatério o uso de bata, modelos definidos pela Instituicdo e a adquirir na secretaria da
instituicao;

. Acrianca podera trazer um objeto/brinquedo que lhe transmita conforto/seguranca.

. A Instituicdo/Creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos
trazidos de casa.

NORMA 182 | ARTICULAGAO cOM A FAMILIA

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

principios orientadores:

a) Haverd, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, com marcagao prévia;

b) O Plano Individual da Crianca sera validado pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais, sendo semestralmente, e sempre que se justifique, realizada

a sua avaliacdo com o envolvimento dos mesmos;
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c) Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunibes/a¢des de
capacitacdo/informacdo com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais (de
acordo com o projeto pedagdgico);

d) Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, quando solicitado, sera
facultado o conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianga;

e) Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas atividades
realizadas na Creche, de acordo com o plano anual de atividades e o projeto pedagdgico

emvigor.

NORMA 19:2| ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE IMOTRICIDADE

1. Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da Creche e

realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criancas.

NORMA 202 | ATIVIDADES DE EXTERIOR

1. A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano pedagdgico,
tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca.

2. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizacdo prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educagdo aquando da realizagdo de
cada atividade.

3. As criangas que ndo participem nas atividades ao exterior, ficam acompanhadas de um

colaborador da instituicao.

CAPITULO IV | RECURSOS

NORMA 212| INSTALAGOES

1. AsinstalagGes da Creche reservadas as criangas sdo compostas por:
a) Bercario;
b) Salas de atividades organizadas por grupos etarios;
c) Espaco de acolhimento;
d) Sala de refeicoes;
e) InstalagGes sanitdrias
f) Recreio exterior;
g) Espaco destinado ao isolamento das criangas que adoegam subitamente e a prestacdo de

cuidados basicos de saude.
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NORMA 222 | PESSOAL

O quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacao
do numero de recursos humanos, formacao e contetudo funcional, definido de acordo com a

legislagdo em vigor.

NORMA 23z| DIREGAO TECNICA

1. ADirecdo Técnica da Creche compete a um técnico, cujo nome, formacao e categoria funcional
se encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem cabe a responsabilidade de dirigir o
servico, sendo responsdvel, perante a Direcao, pelo funcionamento geral da Creche.

2. A Direcdo Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela Educadora presente

na instituicao.

NORMA 242 | PESSOAL VOLUNTARIO

1. As pessoas que trabalham de forma voluntdria na instituicdo tém direito a ser devidamente
integradas e enquadradas, ao respeito e valorizagdo das atividades que desenvolvam, a avaliagao
do seu desempenho e a formag¢ao adequada.

2. 0 pessoal voluntario deve observar as normas contidas no presente regulamento e respeitar o sigilo

e privacidade das criancas, bem como, os horarios da instituicdo.

CAPITULOV | DIREITOS E OBRIGACOES

NORMA 252| DIREITOS DAS CRIANCAS E FAMILIAS OU QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES

PARENTAIS

1. Sao direitos das criangas e familias ou quem exerca as responsabilidades parentais:
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 considera¢do, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais, politicas e culturais;

c) Ver cumprido o Plano Individual, o Regulamento Interno e o Contrato de Prestacdo de
Servigos;

d) Obter a satisfagdo das suas necessidades bdsicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratualizado;
e) Aserinformado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);

f) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;
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g) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;
h) Ter acesso a ementa semanal;
i) Apresentar reclamacbes e sugestbes de melhoria do servico aos responsaveis da

Institui¢ao.

NORMA 262 | OBRIGAGOES DAS CRIANCAS E FAMILIAS OU QUEM EXERGCA AS RESPONSABILIDADES

PARENTAIS

1. S3o obrigacGes das criancas e familias ou quem exerca as responsabilidades parentais:

a) Proceder a assinatura do Contrato de Prestac¢do de Servigos no ato da admissao;
b) Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a presta¢do de servigos para além do

contratualizado;

c) Tratar com respeito e dignidade os trabalhadores da Creche e os dirigentes daInstituicdo;

d) Comunicar atempadamente as alteracdes que estiveram na base da celebra¢do do
contrato;

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

f) Proceder atempadamente ao pagamento dos valores correspondentes aos definidos na
norma 358%;

g) Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como de
outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

h) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender
interromper o servigo tempordria ou definitivamente.

i) Respeitar os servigos prestados e ndo difamar o bom-nome da Institui¢do.

NORMA 27:2| DIREITOS DA DIREGAO E DOS TRABALHADORES E VOLUNTARIOS DA INSTITUICAO

1. S3o direitos da Instituicdo:

a) Verreconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
atuacdo e a sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizacio solidaria do Estado nos dominios da comparticipac¢do financeira e
do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo da real situagao do agregado familiar, designadamente através dos
elementos necessarios a comprovacao das declaragGes prestadas pelos pais ou por quem
exerca as responsabilidades parentais no ato da admissao;

d) Fazer cumprir o acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade

ao bom funcionamento deste servico;
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e) Tomar conhecimento do surgimento de quaisquer problemas com os(as)

f)

Sao

a

b

c

d

e

~

~

~—

~—

~

f)

g

h

j)

~

~

utentes/clientes, devendo os(as) colaboradores(as) informar a Dire¢do Técnica, tendo
esta a incumbéncia de tomar as medidas que achar necessdrias e de as transmitir a
Diregao;

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 prejudiguem a boa organizacdo dos servicos, as condicdes e o ambiente
necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a

imagem da prdpria Instituicdo.

NORMA 282| OBRIGACOES DA DIRECAO E DOS TRABALHADORES E VOLUNTARIOS DA

INSTITUICAO

obrigaces:

Respeitar a individualidade das criancas e familias proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

Criar e manter as condi¢des necessdarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualificaces
adequadas;

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

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

Cumprir o estabelecido no Regulamento Interno;

Prestar os servigos constantes do contrato celebrado entre a Instituicdo e o(a)
Crianca/Familia;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacao das partes interessadas;

Manter os processos das criancas atualizados;

Fornecer informacdo relevante dos(as) criangas aos seus familiares e usar de transparéncia
nas relacdes e processos que dizem respeito aos supracitados, garantindo a
confidencialidade dos dados e informacdes de terceiros;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das criangas;

k) Dispor de livro de reclamacgdes.

17



NORMA 292 | INTERRUPGAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS PAIS OU DE

QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADE PARENTAIS

1. As situacGes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Direcdo

Técnica.

2. Quando a crianca vai de férias, a interrupcao do servico deve ser comunicada com 3 dias de
antecedéncia.

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

prestacao dos servicos pela Creche.

NORMA 302| CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO

PRESTADOR

1. A cessacdo da prestacdo de servigcos acontece por denuncia escrita, efetuada por cada uma das
partes, com antecedéncia ndo inferior a 7 dias ou de 30 dias, consoante a iniciativa seja do
Primeiro ou Segundo Outorgante, em caso de incumprimento reiterado dos deveres consignados
no presente Regulamento Interno ou no Contrato, ou ainda resolvido, por iniciativa do(a)
utente/cliente sem dependéncia de justa causa com a antecedéncia minima de 30 dias.

2. Pode ainda cessar por integracao da crian¢a noutra resposta da Instituicao, encerramento do
estabelecimento ou extin¢do da Instituicao.

NORMA 312 |LIVRO DE RECLAMAGOES

1. Nos termos da legislacdo em vigor, este servigco possui Livro de Reclamag¢des em formato fisico
e eletrénico, que podera ser solicitado junto dos Servicos Administrativos, pelos pais, familias ou
guem exerca as responsabilidades parentais.

2. A gestdo do Livro de Reclamacdes é da responsabilidade da Dire¢do da Instituicdo.

NORMA 322| ReGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispOe de Registo de Ocorréncias online, é utilizada a plataforma ChildDiary onde s3o

registados todos e quaisquer incidéncias ou ocorréncias que surjam durante o funcionamento

diario.
NORMA 332| CHILDDIARY

E utilizada a aplicagdo ChildDiary para comunicagdo entre a Creche e os pais.
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CAPITULO VI | COMPARTICIPACAO DOS CUIDADOS E SERVIGOS PRESTADOS

NORMA 34z | GRATUITIDADE DA FREQUENCIA DA CRECHE

1. Na sequéncia da publicacdo da Portaria n? 198/2022 de 27 de julho e enquanto a mesmo se
mantiver em vigor, poderdo usufruir da gratuitidade da frequéncia da resposta social Creche,
todas as criancas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, inclusive, independentemente da

unidade auténoma de grupo de criangas em que sejam colocadas.

NORMA 352 | PAGAMENTOS SUPLEMENTARES

1.As atividades extra projeto pedagdgico, de carater facultativo que a primeira outorgante pretenda
desenvolver, bem como a aquisicdo de fardas e uniformes escolares, estdo excluidas da medida da
gratuitidade e serdo suportadas integralmente pelo segundo outorgante.

1.1 As atividades extra projeto pedagdgico sdo opcionais e requerem inscricdo prévia.

1.2 Ainscricdo em qualquer atividade implica o compromisso de frequéncia e pagamento durante todo
o0 ano letivo.

1.3 O pagamento das atividades extra projeto pedagdgico é efetuado mensalmente,
independentemente da frequéncia da crianga.

1.4 Caso a crianga deixe de frequentar a atividade, o pagamento mantém-se até ao final do ano letivo,
salvo situagdes excecionais devidamente justificadas e analisadas pela Dire¢do.

1.5 O cancelamento da inscrigdo numa atividade extra projeto pedagdgico so6 sera considerado em
casos excecionais, mediante pedido por escrito e aprovagao da Direcgao.

1.6 Ndo havera reembolso de valores ja pagos, nem isencdo do pagamento futuro em caso de
desisténcia durante o ano letivo.

2.E obrigatério o uso de bata, modelos definidos pela Instituicdo e a adquirir na secretaria da
instituicao;

2.1 Os custos destes artigos ou atividades extra projeto pedagdgico encontram-se no precario da
instituicdo e no anexo ao regulamento interno.

2.2 O pregario podera ser atualizado anualmente, no més da renovacdo ou sempre comunicado com
um més de antecedéncia;

CAPITULO VII | DISPOSIGCOES FINAIS

NORMA 362 | ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracGes no funcionamento
da Creche, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo

principal a sua melhoria.
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2. Quaisquer alteragGes 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 resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteracdes.

3. Quaisquer alteragdes serdo comunicadas ao ISS, IP com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor.

4. O Regulamento Interno estara disponivel para consulta aos pais ou a quem assuma as
responsabilidades parentais através da plataforma ChildDiary, no site da instituicdo e no

momento da inscri¢cdo é enviado por email.

NORMA 372| INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em

conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 382 | PENALIDADES

1. As criangas, pais, familias ou quem exerca as responsabilidades parentais que ndo cumpram as
disposicGes finais deste regulamento, que pratiquem atos que de alguma forma violem a lei ou que
provoquem danos a outros(as) utentes/clientes, serdo aplicadas seguintes penalidades:

a) Numa situagdo em que a adverténcia seja aplicada pela 12 vez, a san¢do pode ser apenas
adverténcia verbal ou escrita;

b) Suspensdo tempordria de 5 a 15 dias;
c) Expulsao.

d) As penalidades mencionadas sdo da exclusiva competéncia da Dire¢do da Instituicdo.
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NORMA 392| ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigorem ___/ / .

Este regulamento foi analisado e aprovado pela Direcao.

0] , Encarregado de educacdo do

menor , utente da

Creche, declara que tomou conhecimento das informacdes descritas no Regulamento Interno de
Funcionamento, ndo tendo qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas

referidas.

, de de 20

(Assinatura dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentai
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ANEXO |

PRECARIO EM VIGOR PARA O ANO LETIVO DE 2024/2025

Atividades extra projeto pedagdgico Preco
Danca 25 eur
Mdsica 25 eur
Pack 2 atividades 40 eur

Artigos
Bata escolar 18 eur

*O pregdrio poderd ser atualizado anualmente, no més da renovagdo ou sempre comunicado com um
més de antecedéncia
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