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¢2.. Regulamento Interno da Creche

Clocne

“O espaco é condicao necessaria, mas nao suficiente, para que a crianga

realize uma aprendizagem ativa. E necessério, também, que o educador(a)
encontre uma forma de organizar o tempo de tal forma que permita a
experimentagcao diversificada com os objetos, as situacbes e os

acontecimentos.

(Formosinho)
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CAPITULO | - DISPOSIGCOES GERAIS
Denominagio Social: Centro Social da Paréquia de Joane
Sede Social: Avenida Cristo Rei, n.° 78 — Joane — Vila Nova de Famalicdo
Estrutura Juridica: IPSS
Data de Constituicao: 1990
CAE: 85321
NIPC: 502 293 349
Telefone: 252 991477
E-mail: cspjoane@cspjoane.pt
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Artigo 1°
Ambito da Aplicagao
O Centro Social da Paréquia de Joane, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, com sede
na Avenida Cristo Rei, 78, freguesia de Joane, concelho de Vila Nova de Famalicdo, tem
acordo de cooperacgao celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Braga em 01
de setembro de 1987.
O presente regulamento interno integra o conjunto de normas de carater ético, organizacional e

administrativo, consideradas fundamentais ao bom funcionamento da resposta social de

Creche.

Artigo 2°

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno visa:
e Promover o respeito pelos direitos e deveres dos utentes e demais interessados;

e Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

e Promover a participacdo ativa dos utentes e ou seus representantes legais ao nivel da

gestao das respostas sociais.

Artigo 3°

Legislagao Aplicavel
Os principios legislativos pelos quais se regem a Creche do Centro Social da Paréquia de
Joane, séo:
e Decreto — Lei n.° 199/83 de 25 de Fevereiro — Estatutos das IPSS;

e Despacho Normativo n° 75/92 — Cooperagéao entre a Seguranga Social e as IPSS;
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Circular n° 4, de 16 de Dezembro de 2014 - Regulamento das comparticipagdes familiares

devidas pela utilizagdo dos servigos e equipamentos sociais, com acordo de cooperacao;

Portaria n.° 304/2022, de 22 de dezembro - Procede a primeira alteragdo a Portaria n.°
198/2022, de 27 de julho, que regulamenta as condigbes especificas de concretizagdo da

medida da gratuitidade das creches.

Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho - Regulamenta as condigbes especificas de
concretizagdo da medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no

sistema de cooperagado, bem como das amas do Instituto da Seguranca Social, I. P.

Lei n.° 2/2022, de 3 janeiro - Alargamento progressivo da gratuitidade das creches e das

amas do Instituto da Seguranga Social, I. P.

Portaria n.° 199/2021, de 21 de setembro - Define as condigbes 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.

Portaria n.° 271/2020, de 24 de novembro - Define as condi¢des especificas do principio
da gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo
146.° da Lei n.° 2/2020, de 31 de margo.

Portaria n.° 411/2012, de 14 de dezembro - Primeira alteragao a Portaria n.° 262/2011, de
31 de agosto que estabelece as normas reguladoras das condi¢cdes de instalagdo e

funcionamento das creches.

Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto - Estabelece as normas reguladoras das condi¢des

de instalacao e funcionamento das creches.

Decreto Regulamentar n.° 3/95, de 27 de janeiro - Estabelece a lista das doengas que
afastam temporariamente da frequéncia escolar e demais atividades de ensino os

discentes, pessoal docente e ndo docente;

Protocolo de Cooperagéo em vigor;

Circulares de Orientagcao Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

Regulamento Geral da Protegéo de dados;
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e E demais legislagdo em vigor.

Artigo 4°

A Resposta Social de Creche

O Centro Social da Pardoquia de Joane é uma instituicdo sem fins lucrativos, criada com o
objetivo de colmatar as falhas detetadas a nivel da oferta de servigos educativos e sociais para

criangas e seniores.

A Creche do Centro Social da Paréquia de Joane oferece os seus servigos a um universo de 66
criangas com idades compreendidas entre os 3 meses e 0s 3 anos e visa dar uma resposta

para a primeira infancia.

A resposta social de creche encontra-se subdividida por faixas etarias em seis salas: duas
salas dos 3-12 meses; duas salas dos 12-24 meses e duas salas dos 24-36 meses,
apetrechadas com material didatico adequado as diferentes idades. Dispde, ainda, de uma
copa, duas sala de mudas, uma cozinha, um refeitério, casas de banho, pavilhdo polivalente e
um parque recreio exterior. Em cada uma destas salas existe um projeto ludico - pedagégico
especifico e adaptado a cada idade. Tal s6 é possivel com a estreita cooperagédo que existe
entre os diversos membros da equipa que compdem esta resposta social, nomeadamente:
direcdo; diregdo; diretoras técnicas, coordenadoras pedagodgicas, educadoras de infancia,
psicéloga, cozinheiras, ajudantes de cozinha, auxiliares de servigcos gerais e todos os
intervenientes que se entendam pertinente abranger. E como colaboradores externos, o Centro
dispde de: médico pediatra, nutricionista, professores que venham a ser necessarios recrutar

para as atividades extracurriculares.

Artigo 5°

Objetivos da Resposta Social de Creche

e Garantir o ambiente fisico adequado, proporcionando as condigdes para o

desenvolvimento das atividades num clima calmo, agradavel e acolhedor;

e Colaborar no despiste precoce de qualquer inadaptacdo ou necessidade especial
encaminhando adequadamente as situagdes detetadas;

Cédigo:RI CRH
Edigcéo:4



entro
@ocial
Qroquia

Coane

REGULAMENTO INTERNO CRECHE

Recrutar e admitir unidades de pessoal, em numero suficiente e com preparagao

adequada que assegure o bom atendimento que se pretende proporcionar as criangas;

Proporcionar um leque variado de atividades integradas num projeto de animagéao
sociocultural de modo a que as criangas possam desenvolver todos os aspectos da sua
personalidade, nomeadamente nos campos: social, intelectual, fisico e emocional, ndo
obstante a consciéncia de que existem ritmos diferentes de desenvolvimento em cada

crianga, que importa respeitar.

Manter um estreito relacionamento com os EE, instituicdes e comunidade em geral,
numa perspetiva de parceria, tendo por fim a partiiha de responsabilidades aos

diferentes niveis;

Promover o desenvolvimento moral da crianga sob os preceitos da religido catélica.

Para a prossecuc¢ao dos objetivos compete a Creche:

Proporcionar o atendimento individualizado de cada crianga num clima de seguranca

afetiva e fisica, que contribua para o seu desenvolvimento global;

Construir situagbes que permitam a crianga aprender acerca da previsibilidade das

interagcdes humanas;

Promover o desenvolvimento de situagbes ricas em afeto, que ajudem a crianga a

desenvolver sentimentos de segurancga, estabilidade e regularidade;

Promover o inicio da autonomia em relagéo a alimentagéo e higiene;

Iniciar e desenvolver a linguagem como meio eficiente de participar na vida social;
Fomentar comportamentos adequados para atuar em grupo;

Dar respostas as necessidades basicas da crianca nomeadamente: psicolégicas,

fisioldgicas, psicomotoras, sociais e cognitivas;

Desenvolver formas de acolhimento dos pais das criangas que permitam a construgédo
de sentimentos de confianga, compreensdo mutua das logicas educativas, utilizadas

por EE e/ou educadores;

Promover oportunidades de experimentacdo gradual de situagdes e de livre escolha;
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Ajudar a crianga a utilizar as suas crescentes capacidades psicomotoras, cognitivas e

psicossociais, para descobrir, alcancar e explorar o mundo que a rodeia;

Promover a aprendizagem progressiva de situagdes de exercicio de responsabilidade e
autodominio;

Ajudar a constru¢cdo de normas individuais e sociais necessarias ao desenvolvimento

de padrées de comportamentos equilibrados;
Possibilitar atividades de planificagao de desenvolvimento de projetos e ideias;

Incentivar situacdes de interacgéo individual e em grupo e que permitam a discusséo

de pontos de vista e maleabilizacdo de opinides e conceitos;

Contribuir para a construgdo de situagdes de desenvolvimento moral e espiritual

promovendo a verbalizagado e a interiorizagédo de situagdes valorativas.

Artigo 6°

Lotacao

A resposta Social de Creche prevé a existéncia de 66 vagas protocoladas, sendo que a

Instituicdo possui capacidade para 70 vagas, ficando 4 vagas ndo protocoladas.

Artigo 7°
Atividades e servigos da Creche

Para a prossecugao dos objetivos referidos no artigo 5.°, é elaborado e executado um
projeto pedagdgico que constitui o instrumento de planeamento e acompanhamento
das actividades desenvolvidas pela Creche, de acordo com as caracteristicas das

criangas.
Do projecto pedagdgico fazem parte:

o O plano de actividades sociopedagdgicas que contempla as agdes educativas
promotoras do desenvolvimento global das criangcas, nomeadamente motor,

cognitivo, pessoal, emocional e social;
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o O plano de informagéo integra um conjunto de acg¢des de sensibilizagdo das

familias na area da parentalidade.

o O projeto pedagogico, dirigido a cada grupo de criangas, é elaborado pela
equipa técnica com a participagado das familias e, sempre que se justifique, em
colaboragdo com os servicos da comunidade, devendo ser avaliado

semestralmente e revisto quando necessario.
e A creche presta um conjunto de actividades e servigos, designadamente:
o Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;

o Nutrigdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da

crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricado meédica;
o Cuidados de higiene pessoal;

o Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias

das criangas;

o Actividades pedagodgicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e

necessidades especificas das criancas;

o Disponibilizagdo de informagéao, a familia, sobre o funcionamento da creche e

desenvolvimento da crianga.
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CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Artigo 8°
Candidaturas

e As candidaturas sdo efetuadas antes da matricula e estarao abertas todo ano. Este ato
administrativo constitui-se como a formalizagao do manifesto interesse veiculado pelos
EE em querer que os seus educandos, que se enquadram no &mbito da resposta
social, venham a frequentar a Creche, e que devera ser formalizado em formulario
préprio do Centro. Todos os dados fornecidos para este ato administrativo, cujos
mesmos ndo déem origem a matricula, serdo por direito natural dos titulares dos

mesmos entrar automaticamente em esquecimento obrigatdrio por parte da instituicéo.
e Sao condi¢des de candidatura na Creche:
o Ter o programa de vacinagdo em dia de acordo com a idade;
o Terentre 3 meses e 3 anos de idade;

o Poderao ser admitidas e até prioritarias criangas com necessidades educativas
especiais desde que, em fungéo da natureza e do grau de deficiéncia, a creche
reuna as condicées necessarias para lhe prestar o devido apoio. O EE deve
entregar na creche um relatério médico considerando as necessidades da
crianga.

Artigo 9°
Admissoes

e A organizacdo do processo de admissdo é da competéncia dos servicos

administrativos da instituicdo e da equipa técnica sob orientagdo da Direcéo;
e As admissodes serao feitas tendo como prioridade os seguintes critérios:
o Criangas que frequentaram a Creche no ano anterior;

o Criangas com necessidades educativas especiais;
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Criancas filhos de méaes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de
assisténcia pessoal no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido
como cuidador informal principal, ou criangas em situagdo de acolhimento ou

em casa de abrigo;

Criangcas com Irm&os(as) a frequentarem o estabelecimento, que

comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar;

Criangas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a infancia e/ou com
abono de familia para criangas (1° e 2° escalbes), cujos EE residam,

comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

Criancgas beneficiarias da prestagao social Garantia para a infancia e/ou com
abono de familia para criangas (1° e 2° escalbes), cujos EE desenvolvam a
atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta

social;

Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos EE

residam, comprovadamente, na area de influéncia da Creche;
Criangas residentes na area de intervengao da Creche;

Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos EE
desenvolvam a sua atividade profissional, comprovadamente, na area de

influéncia da Creche;

Criancgas cujos EE desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na

area de influéncia da Creche;

As criangas com medidas de promogao e protegéo, aplicadas pelas comissdes
de protecao de criangas e jovens(CPCJ) ou pelos tribunais, com indicacao de

frequéncia de Creche, tém acesso e admisséo obrigatérias na resposta social
de creche, ainda que para o efeito tenha que ser criada vaga extra;

As decisbes de admissdo serdo comunicadas aos EE, sendo estes obrigados a
proceder a confirmacdo e efetivagcdo da inscricdo, no prazo estabelecido pela

instituicao;

Em caso de admissdo os pais ou os EE serdo convocados para uma primeira

entrevista com o/a educador/a, onde se dara inicio a todo o processo de admissao no
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qual sera programada a data e o processo de integragdo/adaptagdo da crianga na
creche.

Artigo 10°

Lista de Espera

Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, sera

comunicado pessoalmente, por escrito, ou por telefone, ao EE;

A ordenagdo da lista de espera respeitara os mesmos critérios indicados para

admissao referidos no ponto anterior;

Em caso de igualdade de circunstancias sera tido em conta o critério de ordem de

chegada do pedido.

Periodicamente a instituicdo confirmara pelas vias anteriormente mencionadas, junto

dos EE, o interesse na manutencao da inscricdo na lista de espera;

As candidaturas, ndo tendo dado lugar a admisséo, tém validade até a familia desistir

da mesma ou até ao limite da aplicabilidade da resposta social de Jardim de Infancia;

No Jardim-de-infancia ndo havera qualquer obrigacdo na reserva de vaga e serdo

respeitadas as regras previstas na gestdo de candidaturas;

Na creche ndo havera qualquer obrigagdo na reserva de vaga e serao respeitadas as

regras previstas na gestao de lista de espera.

Artigo 11°

Matriculas

A admissdo (matricula) devera ser feita pessoalmente por um EE nas instalacbées do
CSPJ.

Salvaguardando-se o cumprimento das normas previstas e definidas na Comissao
Nacional de Protecdo de Dados, para todos os processos de gestdo de utentes sé

serdo recolhidos os dados estritamente necessarios para a finalidade a que se
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destinam e a que o titular dos dados sera informado, nomeadamente: dados que
identificam a crianca e responsaveis familiares necessarios aos processos
administrativos e pedagdgicos; e que sao obrigatoriamente necessarios aos
cumprimentos legais, e a prossecucdo dos objetivos pedagdgicos necessarios a
admissdao da crianga. A estes dados sO terdo acesso as pessoas devidamente
autorizadas internamente, assegurando, a instituicdo, todas as condi¢des técnicas e
organizativas necessarias a sua protecdo e seguranga. Todos os dados recolhidos
estardo sempre sujeitos ao direito pelo titular dos dados: ao seu acesso, a sua
retificacdo, ao seu esquecimento aquando da desvinculagdo contratual com a
instituicdo, a portabilidade dos dados unicamente a instituicdes legais de direito, e

nunca serdo usados nem passados a terceiros para fins de marketing.

Estes dados s6 serao mantidos durante o tempo estritamente necessario as obrigagdes
legais, sendo que apds a rescisdo de contrato o titular dos dados tem direito ao seu

esquecimento.

Para mais informacdes consulte https://www.cspjoane.pt/politica-de-privacidade.html ou
o encarregado de protecdo de dados do CSPJ através do correio electrénico

No ato de matriculas, o EE devera fornecer ou atualizar os seguintes dados:
o Numero de Identificacdo de Cidadao da crianga;
o Numero de Identificagao de utente do SNS da crianga;
o Numero de Identificagdo da Seguranga Social da crianga;
o Numero de Identificagao Fiscal da crianca;
o Prova de vacinas atualizado
o 1 Foto da crianga
o Numero de Identificagdo de cidadao do(a) EE;
o Numero de Identificagédo de fiscal do(a) EE;
o Numero de Identificagdo de beneficiario do (a) EE

o Morada e contactos dos progenitores;
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o Fotocépia da declaragdo do IRS (atualizada), nota de liquidagdo do mesmo e

outros elementos comprovativos de rendimento do agregado familiar (exceto

as criancas abrangidas pela medida de gratuitidade).

o Nao sendo obrigatério a sua entrega, a auséncia de dados e/ou no caso de
duvidas sobre a veracidade das declaragbes dos rendimentos do agregado
familiar, poderd implicar a aplicagdo de uma comparticipagao familiar até valor

igual a da comparticipagdo maxima praticada na instituigéo;
o Morada e contactos dos EE;

o Numero de identificagdo de cidadao das pessoas autorizadas a levar a crianga

da instituicao.

No ato da matricula sera obrigatoriamente assinado um contrato de prestagédo de
servicos e o pagamento de taxa de matricula para as criangas n&o isentas pela

gratuitidade, taxa que nao é fixa e sera anualmente estipulada pela instituigao.

A matricula inclui um seguro de acidentes pessoais, que contempla despesas de

tratamento; responsabilidade civil; invalidez e morte, de acordo com a apdlice afixada.

Artigo 12°

Renovagédo de matricula

A renovagdo de matricula € anual e obrigatéria sempre que o EE pretende manter a
mesma para 0 ano seguinte, e é feita através de formulario préprio no site institucional

nos prazos definidos pela instituicdo para o efeito.

Nas situagdes de renovagido da Resposta Social de Creche para o primeiro ano da
Resposta Social de Pré Escolar é necessario, também, a matricula no Portal da
Matriculas do Ministério da Educacgao:
https://portaldasmatriculas.edu.gov.pt/pmat/#/portal/home

onde os EE devem escolher como 12 opgao o Jardim de Infancia do Centro Social da
Paroquia de Joane, caso assim o pretendam. Nos dois anos seguintes (2° e 3° ano de
Pré-escolar) as renovagdes neste Portal sdo automaticas.

Para realizar este procedimento existem datas definidas para o efeito pelo Ministério da

Educacado. Sendo as listas de matriculas aceites fixadas a 1 de Julho de cada ano.
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Artigo 13°
Comparticipagao Financeira
e Conforme disposto na Lei n° 2/2022, de 3 de Janeiro, e na portaria 198/2022, a partir

do dia 1 de setembro de 2022, todas as criangas nascidas a partir de 1 de setembro

de 2021, inclusive, serao abrangidas pela medida da gratuitidade.

e Continuardo a aplicar-se as condi¢des especificas do principio da gratuitidade relativas
as situagcbes das criangas cujas familias se enquadram no 1° ou 2° escalbes das
comparticipagdes familiares, previstas na Portaria n® 271/2020, de 24 de novembro, e
na Portaria n® 199/2021, de 21 de setembro de 2021, para as criangas nascidas antes

de 1 de setembro de 2021 que frequentem a Creche.
e A medida da gratuidade abrange:

o Todas as atividades e servicos constantes dos artigos 5° e 62 da Portaria n°
262/2011, de 31 de agosto;

o A alimentagao, incluindo dietas com prescrigdo médica;;
o Todas as despesas inerentes ao processo de inscricao e seguros;
o A frequéncia de periodos de prolongamento de horéario;

e Estdo excluidas da medida de gratuitidade todos os servicos, produtos e atividades

extra de carater facultativo, que se desenvolvam e nas quais os EE inscrevam ou
autorizem as criancas a participar, tais como;

o Eral I higi !

o Uniformes escolares

o Servicos de transporte ou outros facultativos;
o Anuidade da caderneta digital:

o Qutros
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e A Creche do Centro Social da Paréquia de Joane é uma instituicdo de natureza juridico
privada, pelo que a frequéncia na Creche do CSPJ implica o pagamento, pelas familias

das criancas n&o abrangidas pela medida da gratuidade, de uma mensalidade de valor
a fixar anualmente. O calculo da mesma ¢é efetuada, de acordo com as normas

reguladoras das comparticipagdes familiares da seguranga social e tendo por base a
tabela constante na Orientagdo Técnica/Circular n® 4, de 16 de dezembro de 2014, da
direcdo-Geral da Seguranga Social, mediante a seguinte férmula de calculo do

rendimento per-capita mensal:

RC= RAF/12-D
N

Sendo que:

RC- Rendimento per-capita mensal da anualizagdo dos rendimentos do agregado
RF — Rendimento anual iliquido do agregado familiar anual ou anualizado, a considerar:
e Trabalho dependente;
e Trabalho independente (rendimentos empresariais e profissionais)
e Pensdes;
e Prestagdes sociais (exceto as atribuidas aos agregados familiares e por deficiéncia)

e Bolsas de estudo e formacgao (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao

grau de licenciatura);
e Prediais;
e Capitais;

e Outras fontes de rendimento (exceto apoios decretados para menores pelo tribunal, no

ambito das medidas de promogédo em meio natural de vida).
D — Despesas fixas mensais (IRS/TSU/Valor da renda de casa/empréstimo e/ou despesas
Com medicacdo de doenca crénica devidamente comprovada/despesas com transportes

publicos/despesas com descendentes e outros familiares em estruturas residenciais para
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N — Numero de elementos do agregado familiar.

N&o sendo consideradas agregado familiar: pessoas que tenham entre si vinculo contratual e

/ou pessoas que permanecam na habitagdo por um periodo curto de tempo.

RMM —

Rendimento Minimo Mensal.

A comparticipacao familiar mensal é determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o

rendimento “per capita” do agregado familiar (informagéao disponivel no quadro informativo da

instituicdo e na pagina web), conforme quadro seguinte:

Servigo Escalbes de rendimento
10 20 30 40 50
Creche
22,5% 27,5% 30% 32,5% 35%

A esta mensalidade serdo acrescidos todos os custos extras ndo incluidos na mesma.

A comparticipagdo familiar tera uma redugdo de 10% ao segundo e seguintes
elementos do agregado familiar a frequentar a respostas sociais de infancia e de
creche (Portaria n® 218-D/2019) ;

O pagamento da mensalidade é obrigatério em todos os meses de frequéncia, bem
como nos casos de desisténcia se esta ndo for comunicada até ao dia 20 do més

anterior a saida;

O pagamento da mensalidade devera ser feito entre o dia 1 e o dia 8 do més

correspondente;

As mensalidades poderdo ser pagas diretamente na secretaria da instituicdo por
Cheque a ordem de Centro Social da Paréquia de Joane, em numerario ou por
transferéncia bancaria, tendo para tal que ser solicitado o respetivo numero de
identificacdo bancaria para a mesma. A instituicdo nao se responsabilizara por
qualquer extravio de dinheiro ndo entregue pelas vias alternativas expostas no ponto

anterior;

Eal inferior inze dias n fetam mento in
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(devidamente justificadas no prazo de quinze dias) ddo origem a um desconto de 20%

da mensalidade;

Em qualquer dos casos referidos nas alineas anteriores, as auséncias deverdo ser
mpr: muni justifi na instituica
o Situagdes previstas devem ser informadas antes da auséncia;

o Situagdes imprevistas deverdao ser comunicadas nos primeiros 3 dias;

A instituicdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento da
comparticipagdo familiar, sempre que, através de uma cuidada analise socioecondémica
do agregado familiar se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade; Ou

por motivo de forga maior que impega o normal funcionamento do centro;

Em caso de auséncia de pagamento sem qualquer justificagdo, por um periodo
superior a dois meses, a instituicdo podera desligar-se de todos os compromissos em
relagdo a matricula da crianga (Portaria n°® 38/2004, 20 de Maio); as inscrigdes e a
frequéncia nas atividades extra serdo automaticamente suspensas no primeiro més de
falta de pagamento da mensalidade; No periodo de férias das criangas n&o é devida a
mensalidade, sendo que esta isengcdo de pagamento ndo pode exceder o

correspondente a um més (Portaria n° 38/2004, 20 de Maio);

No periodo de férias das criangas nao é devida a mensalidade, sendo que esta isencao
de pagamento ndo pode exceder o correspondente a um més (Portaria n® 38/2004, 20
de Maio);

A frequéncia no més de agosto implica obrigatoriamente ao pagamento de 50% do

valor da mensalidade mesmo que a crianga nao frequente o total de dias de abertura;

Nao estdo incluidas nas mensalidades despesas com: dietas alimentares sem
prescricao médica, fraldas e produtos de higiene, uniformes escolares, passeios, visitas
de estudo, festas ou espetaculos, atividades extra, transportes, anuidade da caderneta

digital, anuidade de matricula quando aplicavel .

Os valores das mensalidades serdo atualizados, anualmente, a vigorar a partir de
Setembro de cada ano letivo, sendo as atualizagbes informadas aos EE; os valores das
atividades extra e dos transportes serdo revistos sempre que necessario, os custos

para cada ano letivo serdo previamente informados nas matriculas ou renovagoes;
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Nao serédo aceites renovagbes de matricula de criangas cujas mensalidades do ano

anterior ndo estejam regularizadas;

Qualquer montante de mensalidade entregue nao sera reembolsavel em caso de

desisténcia posterior.

As atividades extra ndo lecionadas por motivos alheios a instituicao, ou por motivos
imprevistos, sé serdo repostas caso seja possivel a instituicdo, ndo havendo lugar ao

reembolso do valor pago.

As criangcas que desistam das atividades extra durante o ano letivo em curso, so
poderdo voltar a inscrever-se nas mesmas no ano letivo seguinte, salvo os casos de

suspensao por motivos de saude e de curto prazo.

Artigo 14°

Contrato de Prestacao de Servigos

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o utente ou seu representante legal e a
entidade gestora do estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um

contrato de prestacéo de servigos.

O contrato de prestagao de servigos € assinado em duplicado entre o CSPJ, pelo

representante da Direcéo e o EE.
Apos a assinatura entre as partes é entregue um exemplar ao EE;

Sempre que se verifiquem alteragbes ao contrato, o mesmo é sujeito a aprovagao das
partes, através de adenda ao mesmo, que passa a constar do processo individual do

utente.

Os servigos opcionais e que podem variar na sua prestagdo ao longo do ano,
nomeadamente: atividades extra curriculares.., nao fardo parte do contrato de
prestacao de servigos, sendo o compromisso assumido na ades&o na caderneta digital,

assim como a sua suspensao;

O Contrato de Prestagdo de Servigos pode ainda ser suspenso e/ou rescindido, por
qualquer das partes, nos termos a seguir indicados:

o Incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual;
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o Inadequagéo dos servigos as necessidades do utente;
o Insatisfagao do utente;
o Mudanga de resposta social;

o Inadaptagao do utente aos servigos;

CAPITULO Ill - FUNCIONAMENTO

Artigo 15°

Horario de Funcionamento

A Creche funciona entre as 7 horas e 30 minutos e as 19 horas, exceto nos dias de

encerramento previstos e/ou por motivos de forga maior;
O horério da secretaria é das 9h as 12h30 e das 14h as 17h;

Para corresponder a necessidade expressa dos EE, de pelo menos 30% das criancgas,
e de acordo Compromisso de Cooperagéo para o Setor Social e Solidario — Protocolo
para o Biénio 2021-2022 (Capitulo B, Clausula | no ponto 5), a Creche podera alargar
o horario de funcionamento da instituicdo até 11 horas, condicionada a verificagao de
que o alargamento de horario corresponda efetivamente a necessidade expressa por
parte dos EE e/ou de quem exercga as responsabilidades parentais de pelo menos 30%

das criangas;
Horario exclusivamente letivo, entre as 9h as 11h30 e entre as 14h as 17h 30m;

Das 12h as 14h as criangas poderdo estar em repouso; este horarios poderdao ser

ajustados de acordo com as necessidades de cada grupo etario;

A entrada das criangas devera ser feita até as 9 horas e 30 minutos com tolerancia de
30 minutos para situacbes que possam ocorrer a titulo excecional, com base em
justificagcdo plausivel que devera ser, sempre que possivel, comunicada até ao dia

anterior;
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A entradas e saidas da Creche devem ser registadas pelo EE responsavel pela entrega

e rececao da crianga, através da aplicagao digital e respectivo Qrcode afixado.

Sempre que seja necessario antecipar a hora de saida da crianga, os EE deverdo

avisar a Creche com a antecedéncia necessaria;
Cabe aos EE vestir o uniforme aos seus educandos.

As informacdes referentes aos cuidados especiais a ter com as criangas deverao ser

registadas na respetiva caderneta digital da crianga;

As criangas sO serdo entregues a quem tiver sido para tal indicado pelos EE, no
processo de matricula ou posteriormente com documento identificativo da mesma ou
através de autorizagdo expressa na caderneta digital da crianga. No caso de duvida, a
Creche reserva-se o direito de ndo permitir a saida da crianga até a devida confirmagao
pelos EE;

Depois de entregues aos EE, ou a quem estes indicarem, a Creche ndo tera quaisquer
responsabilidade sobre as criangas, mesmo que estas permanegam dentro das

instalagdes.

Artigo 16°

Dias de encerramento da Instituicao

O ano letivo inicia-se no primeiro dia util de Setembro e termina no ultimo dia util de
julho.

A Instituicdo encerra aos fins-de-semana, feriados nacionais, 13 de Junho (feriado

municipal) 24, e 31 de Dezembro, 32 feira de Carnaval e 22 feira de Pascoa;
Sempre que recomendado e/ou imposto pelos servigos de saude.

Além dos dias referidos nos pontos anteriores a Diregdo podera determinar outras

datas de encerramento, avisando atempadamente os utentes e seus familiares.

A abertura da Creche no més de Agosto fica condicionada as possibilidade do

estabelecimento e a necessidade da maioria das familias das criancas requererem, em
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procedimento para o efeito, a frequéncia na primeira quinzena do més de Agosto e
comprovada a necessidade com declaragdo de nao férias, de ambos progenitores, no
periodo solicitado;_Neste periodo ndo é garantida a normal constituicio dos
grupos e os normais responsaveis de sala.

Artigo 17°

Quadro de Pessoal

O quadro de recursos humanos imputados a Creche encontra-se afixado em local

visivel, contendo toda a informacéao necessaria e de acordo com a legislagdo em vigor.

A diregao técnica deste estabelecimento compete a um técnico, cujo nome, formacéo e
conteudo funcional se encontra afixado nos termos da Portaria n.o 38/2013 de 30 de

Janeiro.

A direcdo técnica cabe a responsabilidade de orientar as respostas sociais, sendo

responsavel, perante a Direcao, pelo funcionamento geral das mesmas.

Na sua auséncia, o diretor técnico sera substituido pela coordenadora pedagdégica ou

por um dos elementos do quadro de pessoal técnico de cada resposta social;

Artigo 18°
Coordenacgao pedagégica

A Coordenadora Pedagdgica da Creche cabe a responsabilidade de dirigir a Creche,
sendo responsavel perante a Diregéo, pelo funcionamento geral do mesmo;
A Coordenadora Pedagdgica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por
uma Educadora que esteja ao servicgo;
Sao fungdes da Coordenadora Pedagodgica:

o Dirigir a Creche, tendo total conhecimento da programacdo e execugédo das

atividades que se realizam em todas as salas;
o Coordenar e supervisionar os recursos humanos afetos a resposta social;
o Sensibilizar as funcionarias face a problematica das pessoas a atender e

promover a sua formag&o;
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o Estudar os processos de admissdo e acompanhar as situacgdes;
o Participar em reunides de Dire¢do, sempre que as agdes assim o justifiquem;
o Supervisionar as restantes atividades relativas ao funcionamento desta

resposta social.

Artigo 19°

Horarios de Trabalho dos Colaboradores

e O horario de trabalho das Educadoras de Infancia € de 35 horas semanais, sendo
programadas de acordo com a necessidade de apoio as criangas que frequentam a

resposta social e do horario de funcionamento da instituicao.

e O horario de trabalho das Ajudantes de A¢édo Educativa é de 38 horas semanais, sendo
programadas de acordo com a necessidade de apoio as criangas que frequentam a
resposta social e do horario de funcionamento da instituicao.

e O horario de trabalho dos colaboradores de outros servigos gerais de apoio é de 40
horas semanais, e sdo organizados de acordo com as diferentes necessidades dos
servigcos de apoio as respostas sociais.

Artigo 20°

Acolhimento inicial

O acolhimento de novas criangas na Creche, segue os seguintes procedimentos:

e Entrevista individualizada com a presenga do educador responsavel e os EE da
crianga, para preenchimento da ficha de avaliagdo de diagndstico, com os seguintes

objetivos:

o Recolha do maior numero de informacéo possivel sobre as necessidades e o

nivel de desenvolvimento da crianga;

o Informar os EE da rotina da crianga na sala e quais os objetos que deve trazer
todos os dias;
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o Elaborar o plano de acolhimento inicial;
O primeiro dia na Creche:

o Cada crianga necessita do seu tempo de adaptagéo. No inicio, e se possivel, a
crianga devera permanecer poucas horas na Creche e, gradualmente, ir

aumentando esse tempo de permanéncia;

o A crianga podera trazer um brinquedo favorito, algo que Ihe dé uma sensacao
de familiaridade e seguranga;

o Durante o periodo de adaptacao, a educadora e /ou auxiliar centra os afetos na

crianga de modo a ser um elo de ligagéo instituicdo — familia;

o Durante o0 1° més de frequéncia da crianga sera elaborado, e preenchido pela
educadora de cada sala, o programa de acolhimento inicial, onde sera
registado, monitorizado e avaliado todo o processo de adaptagdo de cada

crianga.

CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES

Artigo °21

Criangas / E. E

Todas as criangas tém direito a receber educacao primaria e também de qualidade,

para que possam ter oportunidades iguais para desenvolver as suas habilidades.
Todas as criangas devem crescer num ambiente de amor, seguranga e compreensao.
Ser informado sobre as normas e regulamentos que digam respeito a Creche;

Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando sempre que necessario, e

Ihe ser facultada avaliagao prevista semestralmente;
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Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de estratégias

que visem contribuir de forma positiva para o desenvolvimento do seu educando;
Participar na elaboragéo e aprovacéao do projeto pedagodgica;

Participar, voluntariamente, sob a orientagdo pedagdgica da direcdo técnica da Creche

nas atividades educativas;

Autorizar ou recusar a participagéo do seu educando em atividades a desenvolver pela

Creche fora das suas instalagoes;

Contactar a Creche sempre que o desejar, sendo que, sempre que possivel deverao

fazé-lo dentro do horario de atendimento definido para o efeito;

Rescindir contrato de prestagéo de servigo com aviso prévio minimo de 30 dias, salvo

casos devidamente justificados.

Estabelecer um contacto regular com o pessoal técnico para receber e prestar

informagdes sobre o seu educando;

Informar o/a técnico/a da Creche, solicitando reserva de divulgagdo se assim o
entender, de todas as informagdes sobre as condigdes de saude e caracteristicas de
comportamento do seu educando que possam envolver riscos para 0 mesmo e/ou para

0S outros;

Colaborar com o pessoal técnico na resolugdo de problemas referentes ao seu
educando, prestando o apoio necessario para a sua melhor integracdo e adaptagao a

Creche;

Proceder ao pagamento das mensalidades nas datas fixadas pela instituicdo e sempre

que nao seja possivel solicitar a instituigdo um prolongamento do prazo estabelecido.

Respeitar a politica de privacidade e protecdo de dados da instituicido e de todos os

utentes, salvaguardando-se. o direito a usar publicamente dados pessoais (previstos

Utilizar o nosso website através do processo de registo de utilizador e por “Nome de
utilizador — palavra passe”, com as credenciais pessoais, que devera requerer na
instituicdo; os dados estardo armazenados numa base de dados especificos de

controlo de utilizadores.
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Podera requerer a sua eliminagdo sempre que pretender, através do pedido por escrito
para a morada oficial presente no website. A eliminacdo dos dados acarreta que nao
podera utilizar o website em modo registado a partir desse momento, a ndo ser que

solicite uma nova conta de utilizador;

Todas as informagdes disponibilizadas aos utilizadores registados, sido para
visualizagdo e de uso exclusivo da instituigdo, ndo podendo ser retiradas nem
utilizadas pelos utilizadores, sendo que caso o fagam serdo responsabilizados pelo

mesmo, que constitui matéria crime;

Caso utilize o nosso website de forma nao registada e entre em contacto através
desses formularios, os dados pedidos poderdo ficar armazenados. Podera também

requerer a sua eliminagao e continuar a utilizar o nosso website normalmente;

As informacdes referentes aos cuidados especiais a ter com as criangas, deveréo ser

registadas na respetiva caderneta digital da crianga;

As criangas sO serdo entregues a quem tiver sido para tal indicado pelos EE, no
processo de matricula ou posteriormente na caderneta digital. No caso de duvida, a
Creche reserva-se o direito de ndo permitir a saida da crianca até a devida confirmacao

pelos EE;

Depois de entregues aos EE, ou a quem estes indicarem, a Creche nao tera qualquer
responsabilidade sobre as criancas, mesmo que estas permanecam dentro das

instalagdes.

Artigo 22°

Direitos e deveres dos Colaboradores

Ser tratado com o respeito que lhe é devido;

Frequentar agdes de formagao necessarias e adequadas a realizacao das funcdes que
desempenha no conjunto de servigos prestados, de forma assegurar a qualidade dos

mesmos;
Assegurar a qualidade dos servigos prestados;

Adotar uma capacidade de escuta e observagao quanto as necessidades dos utentes;
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Ter elevado sentido de responsabilidade;
Conhecer o conteudo do presente regulamento interno;

Respeitar e cumprir toda a politica de privacidade, seguranga e protegdo de dados dos
utentes e EE, para os quais estejam internamente autorizados a consulta ou utilizagao

nas atividades decorrentes da agao educativa que o justificam.

Artigo 23°

Direitos e deveres da instituigcao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, a instituicdo tem

ainda o direito e o dever de:

Lealdade e respeito por parte dos (as) utentes/EE;
Exigir o cumprimento do presente regulamento;
Receber os pagamentos das comparticipagdes mensais;

Rescindir contrato com o utente, sempre que se verifique 0 ndo cumprimento deste

regulamento interno;
Prestar os servigos constantes no contrato anual de prestacéo de servigos;
Garantir a qualidade dos servigos prestados;

Facultar um plano anual de atividades previstas, que serdo sempre sujeitas a
confirmagdo prévia por comunicado; as datas previstas para as atividades podem ser

alteradas sempre que motivos de organizagao o justifiquem;

Facultar no quadro informativo a planificagdo semanal das atividades letivas de sala e

de prolongamento de horario;

Garantir a prestagdo dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos (as)

utentes;
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Garantir a seguranca e protegdo de dados constantes na lei, na gestdo de todos os
processos inerentes aos servigos prestados, nomeadamente administrativos e

pedagégicos;
Garantir o sigilo de dados constantes nos processos individuais dos (as) utentes;

Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o

bem-estar dos (as) utentes;
Dispor de um livro de reclamagbes fisico e/ou digital;

Avisar previamente o utente por escrito e fundamentado, num prazo minimo de 30 dias

da intengao de rescindir contrato com o utente;

A instituicdo fica na incumbéncia de alertar a Comissao de Protegdo de Criangas e
Jovens sempre que seja detetada uma situagdo de negligéncia ou maus-tratos nas
criangas e seguir as orientagdes da comissdo no sentido de preservar os interesses

das criangas.

Artigo 24°

Reclamagoes

Nos termos da legislagdo em vigor, a instituigdo possui Livro de Reclamagdes, que
podera ser solicitado junto dos responsaveis técnicos. O Livro de Reclamacgdes

encontra-se disponivel em local devidamente identificado e online no site institucional;

O colaborador a quem for solicitado o livro de reclamacgbes deve entrega-lo ao
reclamante e aguardar que este exerga o seu direito (reclamagao) e, apos garantir que
o triplicado de cor laranja permanece no Livro e de retirar para entrega ao reclamante o
duplicado azul, fazer entrega do original nos Servigos Administrativos, até ao fim do
primeiro dia util seguinte. O Livro deve, de imediato, ser reposto no seu local habitual.

O reclamante devera apresentar documento de identificagao;

As eventuais reclamagdes ou sugestbes, quanto ao funcionamento da Creche ou
quanto aos atos praticados pelo pessoal técnico e auxiliar, que ndo queiram ser
realizadas no Livro de reclamagdes, deverao ser apresentados a diretora técnica, que
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resolvera os casos que se enquadrem no a&mbito das suas competéncias, ou os
apresentara a Direcao se excederem a sua competéncia ou se, pela sua gravidade, for

entendido ser esse o procedimento adequado a situagdao em causa.

Capitulo V - REGISTO BIOGRAFICO, DE PRESENGAS E
ATENDIMENTO AOS EE/ENC.DE EDUCAGAO

Artigo 25°

Processo individual do Utente

e Para acompanhar o desenvolvimento da crianga a equipa técnica organizara um
processo individual que contenha os elementos necessarios relativos a crianga e ao

seu agregado familiar.

e O processo individual do utente é constituido por um conjunto de documentos,

destacando-se os seguintes:
o Ficha de inscrigdo A e B;
o  Critérios de admisséao aplicados;
o Informacao prestada na admissao
o Exemplar do contrato de prestagéo de servicos;
o Avaliacado diagnéstica
o Perfil de desenvolvimento individual
o Ocorréncias ou outros considerados necessarios ou legalmente obrigatdrios;

o Registo da data e motivo da cessagéo ou rescisao do contrato de prestagéo de

Servigos.
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O processo individual é de acesso restrito e deve ser atualizado,sempre que haja
alteracdes, assegurando a Creche o seu arquivo em conformidade com a legislacao

vigente;

O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos EE ou

por quem exerga as responsabilidades parentais.

A educadora responsavel dispde de um registo de presengas diario/mensal na

aplicacéo digital.

De modo a promover e facilitar a articulagdo entre a escola e a familia, os (as) técnicos
(as) da Creche estardo disponiveis para atender o(a) encarregado de educagéo
semanalmente, em dia a estabelecer, pela diretora técnica anualmente, ou num outro
dia de acordo com a necessidade dos EE, desde que seja feita marcagao prévia, de

acordo com a disponibilidade da instituicao/técnicas.

Capitulo VI - TRANSPORTES

Artigo 26°
Regras de funcionamento

O transporte nao constitui obrigagédo da instituicdo, pelo que o0 mesmo so sera facultado

caso haja condigbes para o fazer;

A sua utilizagdo deve ser requisitada no ato de matricula que, se autorizado, implicara

o pagamento de uma mensalidade e que sera fixada anualmente em fungao do trajeto;

A condugdo da viatura esta a cargo de um/a motorista devidamente habilitado com a

carta de conducao;

O lugar e horario de entrada e saida da criancga serao estabelecidos pela instituicdo, de

acordo com um trajeto pré definido, que sera atempadamente informado aos EE;
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A crianga devera estar no local e horario estabelecido para o transporte, sob pena de
perder o mesmo. Caso isso acontega 0 mesmo passara a ser da responsabilidade do

EE ou pessoa designada para o substituir.

O percurso e/ou o horario dos transportes poderao ser alterados sempre que as

necessidades dos utentes e/ou da instituicdo assim o exijam, com aviso prévio aos EE.

A néo utilizagdo do transporte ndo dara lugar a descontos ou isencédo de pagamento do

mesmo.

No periodo de abertura do més de agosto, caso exista, ndo s&o garantidos os servigos

de transporte.

CAPITULO VII - ROUPA E OBJETOS PESSOAIS

Artigo 27°

Regras de Gestao

A direcao técnica é responsavel pela definigdo do vestuario obrigatério no tempo de

permanéncia na resposta social.

Na Creche o uso da bata (no inverno) e da t-shirt (no verao) é obrigatério dos 12 ao 36

ndo tenham adquirido a marcha ou em que esta ainda se torne obstaculo 8 mesma). A

bata e a t-shirt ttm modelo préprio e podem ser adquiridas na instituicao, requerendo a

sua compra através da caderneta digital. O preco sera fixado anualmente.

As batas/t-shirts, tal como o restante material da crianca devem ser devidamente

identificados pelo EE com o seu nome;
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As criangas que frequentam a Creche devem trazer, obrigatoriamente, as mudas de
roupa e o material necessario para a sua permanéncia na Creche de acordo com as
suas necessidades, nomeadamente: 2 a 3 mudas de roupa, biberbes de leite e de
agua, chupeta, pomadas especificas, soro, creme hidratante, toalhetes e fraldas, 1
escova para o cabelo, estojo de higiene oral (escova e creme dentifrico adequado a
idade), e porventura outros haveres que sejam necessarios a permanéncia da crianga
na Creche;

As roupas das criangcas devem ser, na medida possivel, praticas de modo a permitir a

crianca realizar as suas atividades e necessidades com relativa facilidade;

A creche nao se responsabiliza por trocas de roupas ou outros artigos que nao estejam
devidamente identificados;

As roupas e/ou materiais que eventualmente sejam levados, por engano, para casa

das criangas, deverao ser devolvidos, impreterivelmente, no dia seguinte.

A partir dos 12-24 meses as criangas devem trazer, diariamente, um chapéu na

mochila. Nas saidas ao exterior as criangas usarao chapéu da instituicao.

A Creche nao se responsabiliza por valores (ouro, dinheiro...) ou outros objectos que

as criangas tenham em seu poder;
Cabe aos EE vestir o uniforme aos seus educandos.

A creche ndo se responsabiliza por quaisquer danos nas roupas das criangas que
decorram do normal decorrer das atividades;

CAPITULO VIIl - ALIMENTAGAO
Artigo 28°

Regras de Fornecimento

A alimentacao das criancas é da responsabilidade da Creche, exceto no que se refere

ao fornecimento de: leites e papas especificos; nos casos em que as criangas
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consumam produtos diferentes (farinhas, leites, iogurtes...) dos que normalmente sao
adquiridos pela Creche, dietas especiais sem prescricdo médica, o seu fornecimento

sera da responsabilidade dos pais e/ou EE;
Serao servidas refeicdes de acordo com as necessidades de cada crianga;

As refei¢cdes serdo programadas previamente e confeccionadas em conformidade com
as exigéncias alimentares das criangas, por avaliacdo de um nutricionista, sendo as

respetivas ementas publicadas na pagina web e acessiveis na caderneta digital;

As ementas poderao ser alteradas em casos excepcionais e por motivos de forga
maior, dentro do previsto no caderno de encargos das refeicdes. Sempre que possivel

essas alteracdes serdo comunicadas dentro do prazo possivel;

Constitui-se como obrigacdo dos EE avisar previamente até as 09h30, caso a crianga

nao almoce em determinado dia.

Séao diariamente servidas duas refeigdes: almogo e lanche que perfazem intervalos de
2 horas a 3 horas; sdo também servidos dois reforgos: um ao inicio ou meio da manha

e outro ao fim da tarde.Sempre que necessario os reforcos podem ser aumentados;

A alimentacdo dos utentes em fase de laténcia, sera administrada seguindo,

rigorosamente, os regimes estabelecidos pelos EE;

A excepcdo de qualquer situacdo pontual e devidamente avaliada, as dietas s6
poderao ser fornecidas mediante prescricdo meédica e solicitadas com a devida

antecedéncia; ter-se-a em consideragao as situagdes devidamente justificadas;

Nao é permitido trazer para a Creche quaisquer alimentos industrializados (rebugados,
bombons, chicletes...), pois essa pratica desvirtua o processo de educagao nutricional
dirigido a alimentos realmente saudaveis, além de comprometer a normal aceitagéo

das refeicbes regulares.

As comemoragdes de aniversarios com bolo sdo mensais para cada grupo. Por
questdes de higiene e seguranca alimentar o bolo de aniversario é obrigatoriamente

confeccionado na nossa Instituicao.

A instituicdo nao fornece alimentos que n&o sejam devidamente controlados,
confecionados e servidos pela instituicdo, excetuando-se os casos de alimentos

especificos em situagdes de alergias ou intolerancia alimentar.
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CAPITULO IX - COMUNICAGAO

Artigo 26°

Meios de comunicagao

e A comunicagédo eficiente entre a Creche e os EE é a melhor forma de garantir o bom
servigo e atendimento das necessidades das criangas. Assim sendo, a instituicdo tem
uma plataforma de comunicacgdo digital a distancia que garante a comunicagao entre

educadores e EE e vice-versa.
e A aplicagéo, permite consultar todos os dados relacionados com os educandos:
o Plano de Atividades
o Rotinas Diarias (Refei¢des, Higiene, Sestas)
o Presengas
o Receber informacgéo do dia a dia
o Receber informagao das atividades

o Receber fotografias e videos das atividades

(¢]

Receber mensagens do educador e enviar ao educador

o

Receber informagéo da direcdo técnica

e Pelo que, a sua adesao € obrigatdria por um dos EE que podera partilhar em modo de
visualizagdo com outro responsavel familiar. A ades&o tem associada uma anuidade a

definir anualmente e a cobrar na primeira mensalidade do ano letivo.
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Capitulo X — HIGIENE, SAUDE E SEGURANGA

Artigo 27°

Das Criangas

A Creche toma todas as precaugdes para garantir rigorosos padrdes de higiene e
sanidade ambiental, ndo obstante os pais devem estar prevenidos para o facto de que,

numa comunidade de criangas, as doencas infetocontagiosas podem acontecer;

Serdo impedidos, temporariamente, de frequentar a Creche, por razdes de saude e
seguranga, todas as criangas portadoras (Qu_suspeitas de serem) de doengas de
evicgao escolar, de acordo com o disposto no Decreto Regulamentar n°3/ 95, sendo
dever dos EE comunicar qualquer alteracdo clinica dos seus educandos,
nomeadamente: Difteria, Meningite, Escarlatina, Tinha, Tosse convulsa, Variola,

Tracoma, Tuberculose, Hepatite, Varicela, Poliomielite, COVID19, entre outras;

O regresso das criangas em situagdo de doenga infetocontagiosa, devera efetuar-se
apo6s o seu total restabelecimento e a inexisténcia de qualquer risco de contagio;
algumas situagbes poderdo implicar informagdo clinica comprovando a sua

possibilidade de regresso;

A ocultacdo de informacdo (devidamente comprovada) referente ao ponto anterior

podera dar origem a anulagao do contrato por grave incumprimento das normas;

Na detegao de doenca durante a frequéncia da creche, torna-se obrigatoriedade do(a)
técnico(a) responsavel, ou outro que o(a) substitua, comunicar aos EE apds a qual,
deverao, caso lhes seja solicitado pelos responsaveis, acorrer de imediato a instituicao
a fim de efetuarem as diligéncias que entenda ser necessarias para o seu devido

tratamento;

No caso de febres nao identificadas as origens, é de bom senso que os EE venham
buscar as criangas, principalmente em febres altas que podem originar convulsées,

pelo que os responsaveis avisarao, sempre, 0s pais, nestas situacgoes;
Exige-se o maximo de higiene tanto corporal como no vestuario;

Todos os EE devem ter o cuidado de manter em perfeito estado de higiene o couro

cabeludo dos seus educandos. Caso a crianga apresente indicios de parasitas deverao
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fazer o tratamento e eliminagdo dos parasitas e o EE deve informar a Creche da

situagao para que se proceda a medidas de controlo de propaga¢gao dos mesmos.

Artigo 28°

Das Instalagoes

A desinfestacdo das instalagbes ¢é feita anualmente e sempre que for verificada essa

necessidade;

No espago interior das salas do bergario s6 se podera circular com protecao de calgado
que se encontra a entrada das salas; as funcionarias poderao usar calgado préprio no

interior da creche;

Todas as areas deverdo apresentar perfeito estado de limpeza de acordo com o

respectivo plano de limpeza e desinfecgao;

Os copos/garrafas de dgua que as criangas usam para beber estao identificados com o
seu nome e é feita periodicamente a andlise a agua canalizada da instituicdo para uso

da mesma.

Artigo 29°

Situagoes de Emergéncia

Para uma mais facil atuacdo em situagdes de emergéncia existem arvores de diagndstico no

manual de cuidados basicos que orientam a atuagao dos (as) colaboradores (as).

Os procedimentos da Creche, de uma forma geral, séo os seguintes:

Situagdo ligeira (arranhdes, dentadas, crianga que ndo se alimenta bem, dejeccéo
mole) sera transmitida aos pais quando vierem buscar a crianga ou pela caderneta

digital;

Situagdo mais ou menos grave (febre alta, vomitos, diarreia) sera comunicado por

telefone imediatamente aos EE, para agirem de acordo com a situagao;
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Situagdo grave (queda ou outra situagdo analoga) ocorrida durante a sua frequéncia na
creche, as criangcas serdo encaminhadas para o hospital mais préoximo devidamente
acompanhadas pela educadora da sala ou diretora técnica, sendo este fato
comunicado aos EE logo que tal comunicagéo seja possivel efectuar-se pelos meios

adequados;

Situagdes epidémicas/pandémicas — Sera ativado o plano de contingéncia e seguidas

as normas impostas pela Direcao geral de saude e entidades competentes.

Artigo 30°

Medicagao
N3 ministram medicamen m__informacdo n n igital
comunicacao;
A administracdo de qualquer medicacdo as criangas, que nao esteja contemplada na
ficha de inscricdo, impde aos EE a obrigacao de fazer chegar os mesmos a educadora

ou auxiliar, sempre juntamente com informacdo prévia na caderneta digital, com

instrugbes de administracao.

Artigo 31°

Seguranga

A creche cumpre as normas legais de higiene, saiude e seguranga no trabalho e

implementa os principios do HACCP.
Possui equipamentos ludicos e técnicos com certificacdo especifica de seguranca;

Todas as criangas que frequentam a creche estdo cobertas por um seguro de acidentes
pessoais e responsabilidade civil que ficara ativo no ato de matricula, com um limite de
cobertura para tratamentos de acordo com a apdlice afixada, a respetiva apdlice e

restantes coberturas esta disponivel no quadro informativo da institui¢cao;

Todos os colaboradores tém seguro de acidentes de trabalho;
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Existe seguro multiriscos do edificio;

Existe seguro de responsabilidade civil de equipamentos de exterior de jogos e recreio.

Artigo 32°

Passeios ou deslocagoes

Ao longo do ano letivo estdo, normalmente, previstas saidas ou visitas de estudo, para
tal os EE deverédo, assinar e entregar a autorizagdo permanente de saida no ato de

admissao, e/ou nas comunicacdes enviadas na caderneta digital para o efeito;

A néo formalizagéo da autorizagédo dos EE, implica a ndo autorizagdo da saida.Sempre
que os EE nao pretendam que o seu educando realize a saida, deverao comunica-lo

com a devida antecedéncia através da caderneta digital;

As criangas que nao participem nas saidas da sala, poderao vir para a Creche, sendo

integradas nos grupos que_permanecam na Creche;

O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes em grupo € da responsabilidade da

Educadora da sala, apos parecer da Coordenadora Pedagdgica desta resposta social;

Durante os passeios as criangas sdo sempre acompanhadas pelas funcionarias desta

Instituicao;

A realizagdo de época balnear ndo constitui obrigagdo para a instituicdo, ficando a
decisdo de incluir ou ndo no plano de atividades a dire¢do, de acordo com as

possibilidades de gestdo da mesma.
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CAPITULO XI - DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 33°

Integragao das lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade/servico, tendo em

conta a legislagado/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 34°

Aprovacao e Entrada em Vigor

O presente regulamento foi aprovado em reunido de Direcao realizada a 28 de abril de 2023, e

entra em vigor a 1 de setembro de 2023.

O Presente regulamento sera objecto de alteragdo ou revogagdo sempre que normas

superiores o exijam ou interesses internos da Creche o justifiquem;

Este documento esta disponivel no site da instituicdo para consulta dos E.E em fase de
candidatura e na caderneta digital apés matricula, e a declaragao de conhecimento e aceitagéo

do mesmo nas fichas de inscrigdo e/ou renovagao de matricula da Creche.

Nos termos da legislagdo em vigor, o(a) diretor(a) técnico(a) da instituicdo devera informar o(a)
EE ou o(a) seu/sua representante sobre quaisquer altera¢cdes ao presente regulamento com a

antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data de entrada em vigor;

Aprovado em 28 de Abril de 2023

ALttt

Pel’ A Diregao
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