REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CRECHE

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DE APLICAGCAO

A Associacdo Pomba da Paz - |.P.S.S. (doravante designada por APP) é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, registada na Direccdo de Acgdo Social da Seguranca Social, tem Acordo de
Cooperacédo celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Lisboa para a resposta social
de CRECHE, que se rege pelas seguintes normas:

NORMA 22
LEGISLAGAO APLICAVEL

A resposta social Creche rege-se pelo estipulado no:

1.

~

Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de Fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 172 -
A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

Portaria n® 196-A/2015, de 1 de Julho, que define critérios, regras e formas em que assenta o
modelo especifico de Cooperagdo entre as IPSS e o Instituto de Seguranga Social;

Portaria n.° 262/2011, de 31 de Agosto - Aprova as normas gue regulam as condigbes de
instalacdo e funcionamento da CRECHE;

Portaria n° 198/2022, de 27 de Julho procede a quarta alteragdo do Regulamento das
comparticipacbes familiares, anexo a Portaria n.° 196 -A/2015, de 1 de Julho, alterada pelas
Portarias n.° 296/2016, de 28 de Novembro, 218 -D/2019, de 15 de Julho, 27172020, de 24 de
Novembro, e 199/2021, de 21 de Setembro, que estabelece as normas que regulam as
comparticipa¢des familiares devidas pela utilizagdo dos servicos e equipamentos onde se
desenvolve a resposta social de Creche;

Portaria n.° 271/2020, de 24 de Novembro, e da Portaria n.° 199/2021, de 21 de Setembro,
condigdes especificas de gratuitidade do 1° e 2° escaldo das comparticipagGes familiares do
agregado da crianca;

Decreto-Lei n® 64/2007, de 14 de Margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 33/2014,
de 4 de Mar¢o — Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e fiscalizagdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respectivo
regime contra-ordenacional;

Protocolo de Cooperacdo em vigor,;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagao
(CNC);

Contratos Colectivos de Trabalho para as IPSS.
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NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. A Creche &€ uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a
familia e a criancga, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais;

2. Constituem objetivos da Creche:

a. Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b. Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo educativo;

¢. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢do das necessidades
especificas de cada crianca;

d. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, necessidades especiais de
desenvolvimento, situac¢ao de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

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

f. Incutir habitos de higiene e de defesa da sadde;

g. Promover a articulacdo com outros servicos existentes na comunidade.

NORMA 42
ACTIVIDADES E SERVICOS

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

a. Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga,
sem prejuizo de dietas especiais, em caso de prescricao médica;
Cuidados de higiene pessoal;

c. Actividades pedagégicas, lidicas e de motricidade, em funcdo da idade e das
necessidades especificas das criancas;

d. Disponibilizagdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento da Creche e
desenvolvimento da crianca.

e. Desenvolvimento de actividades musicais e de expressao motora.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANGAS

NORMA 52
INSCRICAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRICAO

1. O pedido de inscricdio sera efectuado através do preenchimento da ficha de
inscricdofornecida pela Institui¢do, este impresso devera ser devidamente preenchido, datado
e assinado pelo Encarregado de Educagao da, crianga ou quem exerca as responsabilidades
parentais da crianca;

2. No acto de inscri¢do o Encarregado de Educagdo ou quem exer¢a as responsabilidades
parentais devem preencher documento para dar consentimento na recolha e tratamento de
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dados pessoais para serem utilizados na elaboragdo do Processo Individual do Utente, sendo
tratados de forma confidencial pelo servicos competentes da Instituigdo, ndo serdo
comunicados a terceiros sem o seu conhecimento e consentimento; o titular dos dados tera
possibilidade de consultar o PIU, através de requerimento a Direccdo e que, a todo o
momento é assegurado o direito de acesso, actualizacdo, rectificacdo e eliminagdo dos
mesmos;
O pedido de inscrigdo seré efectuado na Secretaria dos Estabelecimentos no seguinte horario:
das 09h00m as 17h00m, inscrigdo online na pagina www.pombadapaz.org e envio de
documentacdo solicitada pelos servigos para o email: geral@pombadapaz.org ;
Para ser considerada a inscricdo, devem ser, no prazo maximo de 5 dias, entregues e apensos
ao processo, fotocopia dos seguintes documentos:

a) cartdo de cidaddo do utente ou certidao de nascimento da crianga;

b) cartdo de cidaddo dos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais;
¢) comprovativo de morada;

No acto de inscricdo/renovacdo o encarregado de educagdo ou quem exerca as
responsabilidades parentais sera informado dos valores do fardamento; sao informados da
existéncia de actividades extra-curriculares, quais os valores de frequéncia e o funcionamento
geral da APP;

As renovacdes das inscricdes devem ser efectuadas, anualmente, durante o més de Abril,
mediante o pagamento de um valor da matricula, relativo a custos administrativos associados
a constituicdo de processo individual da criancga, a fixar a cada ano, acrescido do prémio de
seguro;

Caso a renovacao ndo seja renovada até 31 de Maio, ndo se garante a possibilidade de
frequéncia para o ano lectivo seguinte;

Caso se verifiquem valores em atraso, ndo sera renovada a inscricdo;

As inscrigdes sdo recepcionadas em qualquer altura do ano;

. O processo de inscrigdo podera envolver uma reunido com um elemento da Direccdo Técnica

e sempre que for considerado relevante para a frequéncia do utente: designadamente o
utente referenciado/sinalizado com necessidades especiais de desenvolvimento, inser¢ao de
utentes enviados pela CPCJ de Loures e Lisboa ou Tribunal de Menores de Loures e Lisboa.

NORMA 62
CRITERIOS DE ADMISSAO E PRIORIZAGAO NA ADMISSACQ

Para a admisséo na Creche deve ser efetuada uma avaliacdo social e econdémica do agregado
familiar, aferida em colabora¢do com os pais ou com quem exerca as responsabilidades
parentais, aplicando-se uma ponderacdo de critérios em razdo da situagdo econdmica
familiar, bem como de outras circunstincias conducentes a desvantagem social da crianga e
da respetiva familia.

A pricridade nas admissdes far-se-& cConforme lista de prioridades constante do anexo da
Portaria n2198/2022 de 27 de Julho, alterada pela portaria n® 75/2023 de 10 de marco: - assinalar:

1. Criancas que frequentaram a Creche no ano anterior;
2. Criangas com deficiéncia/incapacidade;
3. Criancas filhos de mées e pais estudantes menores;
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Criangas filhos de mées e pais beneficiarios de assisténcia pessoal no ambito do Apoio
a Vida Independente;

Criancas filhos de méaes e pais reconhecido como cuidador informal principal,
Criangas em situa¢do de acolhimento ou em casa abrigo;

4. Criangas com irmdos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado
familiar, que frequentam uma resposta social desenvolvida pela Instituicdo;

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

6. Criancas beneficiarias da prestacéo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de
familia para criancas e jovens (1.° e 2.° escalbes), cujos encarregados de educagio
desenvolvam a actividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social.

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

8. Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social.

9. C(riangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educacao desenvolvam a actividade profissional, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social.

10. Criangas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a actividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, pelo menos 30 % das vagas afetas a
gratuitidade da Creche destinam -se a criancas abrangidas pela prestagao social Garantia para
a Infancia ou beneficiarias do abono de familia até ao 3.° escaléo.

As criancas é assegurada a continuidade da frequéncia da Creche até aos 3 anos;

As criangas com medidas de promocdo e protecdo, aplicadas pelas comissGes de protecdo
de criangas e jovens (CPCJ) ou pelos tribunais, com indicagdo de frequéncia de Creche, tém
acesso e admissdo obrigatérios na resposta de creche, ainda que para o efeito tenha de ser
criada vaga extra;

Em caso de igualdade de circunstancias quanto a verificacdo dos critérios previstos no n°2
desta norma, prevalecera para efeitos de admissdo o critério da maior antiguidade da
inscrigao.

NORMA 72
ADMISSAO
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Proceder-se-& a abertura de um processo individual, que tera por objectivo uma avaliacdo
social e economica do agregado familiar, aferida em colaboragido com os pais ou com quem
exer¢a as responsabilidades parentais, aplicando-se uma ponderagdo de critérios em razdo
da situacdo economica familiar, bem como de outras circunstincias conducentes a
desvantagem social da crianga e da respectiva familia permitir o estudo e o diagnodstico da
situagdo, assim como a defini¢do, programacdo e acompanhamento dos servigos prestados;
E competente para decidir o processo de admissao o Org3o Directivo e a Directora Técnica;
Em situacBes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer da
Direc¢io Técnica e autorizagio do Orgao Directivo , tendo o processo tramitacéo idéntica as
restantes situagodes;

Para avaliagdo social e econdmica serdo entregues pelos pais ou responsaveis parentais a
seguinte documentacdo no prazo maximo de 5 dias:

a) (Copiada Declaracdo de IRS de todos os elementos do agregado familiar do ano anterior

ao da Candidatura

b) Copia de Nota de Liquidacdo do IRS de todos os elementos do agregado familiar

¢) Comprovativo de empréstimo bancario para habitacdo prépria e permanente (se

aplicavel)

d) Copia de dltimos 3 recibos de renda (se aplicavel)

e) Despesas de salide em caso de doenca cronica e de uso continuado (se aplicavel)

fy Despesas com transportes plblicos (se aplicavel)

g) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (se aplicavel)

h) Declaracdo comprovativa de situagao de deficiéncia (se aplicavel)

i)  Declaracdo de regulacdo das responsabilidades parentais (se aplicavel)

J) Copia da declaragéo de escaldo de abono de familia

k) Copia de documento de identificagdo de progenitor menor (se aplicavel)

) Copia de documento comprovativo de beneficiarios de assisténcia pessoal no ambito do
Apoio a Vida Independente {se aplicavel)

m) Cépia de documento comprovativo de estatuto de cuidador informal principal (se
aplicavel)

n) Coépia de documento de referenciacdo pelo 1SS para integracdo em vaga extra
(encaminhamento

o) criangas com medidas de promogao e prote¢do, aplicadas pelas comissdes de protecdo
de criangas e jovens (CPCJ) ou pelos tribunéis) (se aplicavel)

p) Qutros documentos solicitados,

Na admissdo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais, as seguintes declaragbes de autorizagéo:

a. Aceitagdo do Regulamento Interno;
Da(s) pessoa(s) a quem a crianca possa ser entregue;

¢. De administracdo de ben-u-ron, em caso de febre superior a 38,5°C (sendo fornecida e
actualizada a informacdo relativa a respectiva dosagem);
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11.

d. De registo fotografico e video das criangas para constituicdo do respectivo portefélio;

e. De registo fotografico e video das criangas para outros fins (hdo devendo, mesmo nestes
casos, ser partilhado em redes sociais ou sitios alojados na internet, excepto se ndo
houver qualquer possibilidade de reconhecimento facial da crianca);

f. Comprovagdo da situacdo das vacinas;

g. De saidas a comunidade;

h. OQutras que a Instituicdo entenda necessarias;

As criancas que redanam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos e o seu processo fica
arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo.
Este facto @ comunicado aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, através
de carta, emaif;

As decisdes de admissdo serdo comunicadas por telefone, correio electrénico ou por escrito;
os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais

Em data acordada é realizada uma entrevista de acolhimento do utente, a realizar com a
Directora Técnica da valéncia ou com a docente da sala. A entrevista de acolhimento reveste-
se de caracter obrigatorio e s6 poderd ser efectuada pelos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais;

A admissdo formaliza-se através da celebracdo de um Contrato de Prestagdo de Servigos
entre a Associacdo e o encarregado de educacdo em dois exemplares, devidamente assinados
e rubricados, sendo um exemplar para cada um dos outorgantes; a aceitacao do contrato de
prestacdo de servigos vincula ambas as partes ao cumprimento deste Regulamento Interno;
Em todas as matérias omissas no contrato de prestagdo de servigos, prevalece o disposto no
presente Regulamento Interno;

Em data previamente acordada a APP fara a apresentacdo do Docente que ficara responsavel
pela sala a frequentar pelo utente, realizada entrevista de acolhimento para conhecimento
dos respectivos habitos e particularidades, sendo entregue Lista de Material necessario:
vestuario, objectos pessoais, material didactico, etc.

NORMA 82
ACOLHIMENTO INICIAL

O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagao, que ndo deve ultrapassar os 30 dias,
inicia-se com a elaboracdo de Programa de Acolhimento Inicial da Crianga, em estreita
articulagdo com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, obedecendo o
acolhimento as seguintes regras e procedimentos:
a. No primeiro dia de frequéncia da crianca no equipamento, ficara disponivel o
Educador/Auxiliar de accdo educativa para acolher cada crianga e familia;
b. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais séo encorajados a permanecer
na sala com a crianca durante o periodo considerado necessario para diminuir o
impacte da nova situacao;

c. Aos pais ou quem exerca as responsabjlidades parentais € sugerido que, nesta fase, a
crianga traga consigo o brinquedo ou objecto que lhe transmita conforto e seguranga;

d. Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas actividades que as criangas
realizem;
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Na medida da possibilidade dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais e do funcionamento da resposta, durante o periodo de adaptagio o tempo
de permanéncia da crianca no equipamento devera ser reduzido, sendo depois
gradualmente aumentado;

2. Sera efetuada uma avaliagdo do Programa de Acolhimento Inicial, indicando como decorreu
a adaptacgdo da crianca (Relatério do Acolhimento Inicial). No entanto, se ainda durante o
periodo de acolhimento a crianga manifestar sinais de inadaptacdo, sera realizada uma
avaliacdo, identificando as manifestagbes e factores que ndo permitiram a adaptacéo e
procurando que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objectivos de intervencéo. Se
a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, a instituicéo e a familia, de revogar o contrato.

1.

NORMA 9°
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANGCA

Do processo individual da criangca deve constar:

b.

e ~p a0

Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianga, pais ou de
guem exerca as responsabilidades parentais;

Data de inicio de frequéncia da Creche;

Horario habitual de permanéncia da crianga na Creche;

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

Identiﬁcagéo e contacto do médico assistente;

Declaracéo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicacdo, alergias e outros), sendo necessaria a sua permanente
actualizagao;

Comprovacao da situagdo das vacinas;

Declaracdo com identificacdo dos responsaveis pela entrega didria da crianga e
autorizacdo escrita da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue;

Informacgao sécio-familiar;

Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;

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

Registos das iniciativas de formacao e avaliagdo da sua eficcia realizadas com a
familia da crianca;

Programa e relatorio de acolhimento inicial da crianga;

Registos da integragdo da crianga;

Documento a informar periodo de férias da crianga, devidamente preenchida e
assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais da crianca;
Outros documentos que se entendam necessarios;

2. O processo individual da crianga € arquivado em local proprio e de facil acesso & Directora
Técnica;

Cada processo individual deve ser continuamente actualizado;

O processo individual da crianga pode, quandg solicitado, ser consultado - e, no que toca aos
dados pessoais, rectificado ~ pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

W

CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
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NORMA 102
FREQUENCIA

Para efeitos de frequéncia da Creche, importa assegurar que:

A crianga ndo seja portadora de doenga infecto-contagiosa que impeca a frequéncia da
resposta social, podendo em caso de dlvida ser essa condicdo comprovada por declaragéo
médica;

Quando se trate da admissdo de crianca com necessidades de salde especiais ou com
altera¢des nas estruturas ou fungdes do corpo, seja garantida previamente a frequéncia a
colaboracdo das equipas tocais de intervengdo na infancia.

NORMA 11°
DESISTENCIA

Desisténcia da frequéncia: sdo consideradas desisténcias de frequéncia aquelas motivadas
por:
a. Inadaptacao inequivoca da crianga, constatada pelos pais e pela coordenadora da
Creche;
b. Mudanca de residéncia numa distancia que inviabilize a deslocacio da crianca para a
Instituicao;
¢. Incapacidade de resposta a eventuais necessidades especiais da crianga.
A desisténcia, seja de que natureza for, deverd ser comunicada a Instituicdo por r escrito e
com um més de antecedéncia, caso contrario, tera que ser liquidado o referido més.

NORMA 12°
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

A Creche funciona das 07 horas a 19 horas de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados
e domingos, feriados nacionais e municipais (26 de Julho), dias 24, 25 de Dezembro, terca-
feira de Carnaval e no més de Agosto;

As criangas deverao entrar na Creche até as 9,30 horas;

Os pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais devem avisar no dia anterior
auséncias previstas e justificadas;

Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais avisados com a devida antecedéncis;

A hora de chegada e de saida da crianca deverd ser registada em impresso préprio na
presenca de funcionario da APP;

As criancas s6 podem ser entregues a quem esteja autorizado para o efeito e registado em
declaragdo prépria aquando da admisséo;

A instituicdo devera ser informada de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na
véspera, assim como da medica¢ao que esteja a fazer;

Cada crianga ndo devera frequentar a Creche mais do que (11) horas diarias, devendo
igualmente usufruir de um periodo de férias em comum com a familia;
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9. A crianga devera ser entregue aos responsaveis da Sala: Educador / Ajudante Acgao Educativa
e 0s pais ou quem exerca as responsahilidades parentais colocar os seus objectos pessoais
no local indicado pela responsével da Sala de Actividades;

NORMA 13°
GRATUITIDADE NA FREQUENCIA DA CRECHE

A Associa¢do Pomba da Paz - IPSS tem em vigor Acordo de Cooperacdo com a Seguranga Social
para 25 utentes e recebe uma comparticipacdo financeira que se destina a fazer face aos custos
globais da Creche; a medida de gratuidade da Creche prevista na Portaria: n® 198/2022 de 27 de
Julho, define as actividades extra projeto pedagoégico, de caracter facultativo, que forem
desenvolvidas e nas quais 0s pais ou representantes legais inscrevam as criangas, a aquisi¢do de
fardas e uniformes escolares estao excluidas da medida da gratuitidade.

1. A Lei n°2/2022, de 3 de Janeiro determina a gratuitidade progressiva da Creche da Rede
Solidaria. A medida da gratuitidade aplica -se a todas as criangas nascidas a partir de 1 de
Setembro de 2021, inclusive, independentemente da unidade auténoma de grupo de criancas
em que sejam colocadas;

2. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, continuam a aplicar -se as condi¢des especificas
do principio da gratuitidade relativas as situagdes das criangas cujas familias se enquadram no
1.° ou 2.° escalGes das comparticipagdes familiares, previstas na Portaria n.° 271/2020, de 24
de Novembro, e na Portaria n.® 199/2021, de 21 de setembro, para as criangas nascidas antes
de 1 de Setembro de 2021;

3. A medida da gratuitidade abrange:

a) Todas as atividades e servicos constantes dos artigos 5. e 6.° da Portaria n.° 262/2011,
de 31 de agosto, na sua redacdo atual, que estabelece as normas reguiadoras das condi¢des
de instalacdo e funcionamento da creche;

b) A alimentacao;’

¢) Todas as despesas inerentes ao processo de inscricdo e seguros;

d} A frequéncia de periodos de prolongamento de horario e extenséo semanal;

4. Apenas as actividades extra projeto pedagogico, de caracter facultativo, que as Institui¢des
pretendam desenvolver e nas quais os pais ou representantes legais inscrevam as criangas bem
como a aquisicdo de fardas e uniformes escolares estdo excluidas da medida de gratuitidade.

NORMA 14
PAGAMENTOS

1. O pagamento das facturas é feito no prazo de 10 dias apés a sua entrega;
2. Os documentos a liquidar sdo enviados por correio electronico, devendo os responsaveis dos
utentes informar os servigos administrativos de qualquer alteracao;
3. A persisténcia do ndo pagamento de valores em divida, inerentes a frequéncia, a APP podera
optar pelas seguintes decisdes:
a. O utente ndo podera renovar o contrato para o seguinte ano lectivo;
b. perante auséncias de pagamento superiores a trinta dias, a Instituicdo podera vir a
suspender a permanéncia da crianga até estarem regularizadas os valores em divida;
c. rescindir o contrato de prestacdo de servigos, com efeitos a partir dos 30 dias
posteriores a data da comunicacgéo da resciséo.
9
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4, Os valores deverdo ser liquidados por transferéncia bancaria com os seguintes dados

bancarios da APP:
Caixa Geral de Depositos Caixa de Crédito Agricola
NIB 0035 0703 0000054523078 _ 0045 5144 4015439264267
IBAN PT50 0035 0703 0000054523078 | PT50 0045 5144 4015 4392 6426 7

CAPITULO IV - PRESTAGAO DAS ACTIVIDADES E SERVICOS

NORMA 152
NUTRICAO E ALIMENTACAO

1. As criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada e adaptada as suas especificidades, fornecida
pela Creche, mediante ementas semanais, elaboradas ou revistas pela Direcgdo Técnica e afixadas
em local visivel e acessivel aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais;

2. A alimentacédo diaria disponibilizados pela Instituicdo é constituida por almogo e lanche da tarde;
3. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de
uma declaracdo médica, para adequacgéo da dieta alimentar.

NORMA 16°
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 indicagdes do tratamento
assinaladas pelo médico (identificacdo do medicamento, dosagem, periodo de administragao,
horéarios de administragéo,. condi¢bes de conservagdo. Os produtos medicamentosos devem estar
identificados com o nome da crian¢a e a sua administracao exige o preenchimento do impresso
proprio de pedido de administracdo de medicagao/prescricdo médica);

2. Quando uma crianca 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 autoriza¢do de administracdo do ben-u-ron, assinada pelos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, apds chamada telefonica com a pessoa a contactar em caso de
necessidade, sera administrada a crianca a dosagem indicada;

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

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

5. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo a expensas dos pais ou de quem exer¢a as
responsabilidades parentas; "
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6. Caso sejam detectados agentes parasitarios, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
serdo alertados de imediato para procederem a desinfeccdo e ndo poderdo as criancas frequentar a
Creche até que apresentem a cabega completamente limpa.

NORMA 17?2
SEGURO ACIDENTES PESSOAIS

1. A frequéncia das criancas na Instituicdo estd coberta por um seguro de acidentes pessoais
escolares, com cobertura em morte, invalidez permanente, despesas de tratamento e
responsabilidade civil;

2. Fora do recinto escolar e fora do ambito das actividades promovidas pela APP, os utentes so ficam
abrangidos pelo Seguro Escolar, no caso de se encontrarem no percurso directo entre a
Associacdo e a sua residéncia ou vice-versa, sendo excluida a estadia voluntaria das pessoas
seguras em qualquer local do percurso;

3. O seguro escolar ndo abrange objectos pessoais dos utentes (6culos, aparelhos, objectos de valor,
vestuario);

4. Nao podera ser exigida a Direccdo da APP gualquer indemnizagdo superior a definida pela apélice
e que nao seja assumida pela seguradora.

NORMA 18°
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. O fardamento na Creche é de uso obrigatdrio: - bibe, casaco polar, t-shirt e panama;

2. O vestuéario € adquirido na Instituic8o, no acto de admissdo e sempre que se apresentem em mau
estado de conservacéo pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais e devem assinar
documento proprio;

3. As roupas de cama sdo fornecidas pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
fornecidas;

4. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem fornecer chupetas e outros objectos
de higiene pessoal, assim como um saco para-a roupa suja, tudo devidamente identificado com o
nome da crianga;

5. As criangas devem trazer uma muda de roupa;

6. A crianca podera trazer um objecto/brinquedo que Ihe transmita conforto/seguranca;

7. A APP ndo se responsabiliza pelo extravio de fardamento que nao esteja devidamente identificado
com o nome da crianga.

8. A APP nio se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

NORMA 19°
ARTICULAGAQ COM A FAMILIA

Com o objectivo de estreitar o contacto com as familias das criancas, definem-se alguns principios
orientadores:;

1. Haverd, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais, com marcagao prévia;
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2. O Plano Individual da Crianca sera validado pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais, sendo semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua avaliaggdo com o
envolvimento dos mesmos;

3. Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunibes/ac¢bes de
capacitacdo/informacdo com os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais (de acordo com
o projecto pedagogico);

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

5. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas actividades realizadas
na Creche, de acordo com o plano anual de actividades e o projecto pedagdgico em vigor.

NORMA 20°
ACTIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

Estas actividades serdo organizadas em conformidade com o projecto pedagogico de cada sala da
Creche e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas.

NORMA 21°
ACTIVIDADES DE EXTERIOR

A Creche organiza passeios e outras actividades no exterior, inseridos no projecto pedagdgico, tendo
em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca:

1. As visitas de estudo sdo de caracter obrigatorio porque estao inseridas no Plano Anual de
Actividades e Projecto Pedagogico em vigor;

2. Estas visitas e saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizagdo prévia, por escrito, dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais, aquando
da realizacdo de cada actividade;

NORMA 22°
OUTRAS ACTIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

A frequéncia de actividades para além das referidas na Norma 42 ndo condiciona o normal
funcionamento da CRECHE, sendo garantida a continuidade da frequéncia da resposta social pelas
criangas que ndo participam nessas actividades.

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 23°
INSTALAGOES

As instalac6es da CRECHE sao compostas:

1. Areas reservadas as criancas:
a) Sala de actividades/ acolhimento/ dormitério
b) Instalagbes sanitarias;
c) Recreios interior, exterior;
12
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d) Espaco destinado ao isolamento das criangas que adoecam subitamente e a presta¢do de
cuidados basicos de salde;
e) Area reservada @8 amamentacéo.

NORMA 24°
PESSOAL

O quadro de pessoal afecto a Creche encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso, contendo
a identifica¢do dos recursos humanos, categorias profissionais e respectivos horarios, definido de
acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 252
DIRECAO TECNICA

1. A Direccdo Técnica da Creche compete a um técnico, cujo nome, formagéo e categoria profissional
se encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico,
sendo responsavel, perante a Direcgdo, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. A Direccio Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos até 30 dias por funcionaria
com habilitacbes para exercer a fun¢do, apds 30 dias serd contratualizada uma nova Técnica para
exercer as fungdes.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 26°
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS

1. Séo direitos das criangas e familias, entre outros, os seguintes:

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 consideracédo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais, politicas e culturais;

¢) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano
de cuidados estabelecido e contratualizado;

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

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;

) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamac6es e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da Institui¢do.

2. Sdo deveres das criangas e familias:

a) Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do
contratualizado;

b) Tratar com respeito e dignidade os trabalhadores da Creche e os dirigentes da Instituicao;

c) Comunicar atempadamente as altera¢des que estiveram na base da celebrag@o do contrato;

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

e) Proceder atempadamente ac pagamento dos valores, de acordo com o contrato previamente
estabelecido;
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f) Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como de outras
decisbes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Direc¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o
servico temporaria ou definitivamente.

NORMA 272
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sao direitos da Instituicdo:

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

b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacéo financeira e do apoio
técnico;

c) Proceder a averiguagdo da real situacdo do agregado familiar, designadamente através dos
elementos necessarios a comprovacéo das declaragdes prestadas pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais no acto da admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no acto da admissao, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa
ou prejudiquem a boa organizacio dos servicos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicdo;

2. Sdo deveres da Instituicdo:

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

b) Criar e manter as condigbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualificagdes adequadas;
¢} Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultagdo das
partes interessadas;

g) Manter os processos das criangas actualizados;

h) Garantir a protec¢do de dados que constam nos processos individuais das criangas.

NORMA 28°
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacao de servicos com os pais ou com quem assuma as
responsabilidades parentais, no qual constem os direitos e obrigagdes contratuais das partes;
2. Do contrato € entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e
arquivado outro no respetivo processo individual;
3. Qualquer alteragdo ao contrato é efectuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes,
podendo dar lugar a celebragio de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.
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NORMA 29°

INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS PAIS OU DE QUEM
EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

1. As situagdes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, a Direcdo
Técnica;

2. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a interrupcdo da
prestacdo dos servi¢os pela Creche.

NORMA 30°
CESSAGAO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessacgdo da prestagao de servigos acontece por dendncia do contrato de prestacédo de servicos
ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicdo;

2. Por denuncia, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais tém de informar a
Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social;

NORMA 314
LIVRO DE RECLAMAGOES

O utente tem por direito fazer reclamagdes sobre qualquer situacdo que os afecte directamente,
a Direcgdo Técnica, a Direcgao, no Livro de Reclamacdes e na Plataforma do Livro de Reclam¢des
em www.livrodereclamacoes.pt.

NORMA 322
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias gue surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 332
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da
CRECHE, resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;

2. Quaisquer altera¢des ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteracgdes; b

3. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno aos pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais no ato de celebracdo do contrato de prestacdo de servigos.
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NORMA 34?2
RESOLUGCAO DO REGULAMENTO INTERNO

1. As lacunas e duvidas de interpretagdo do presente Regulamento serao integradas pelo recurso as
normas legais aplicaveis e resolvidas pela Direc¢do da Associago.

2. Nos termos do art.° 18° da Lei n® 144/2015, de 8 de Setembro — Resolucdo Alternativa de Litigios
de Consumo (RAL), informa-se que eventuais conflitos relativos ao presente contrato de prestacéo
de servicos poderdo ser remetidos para uma ERAL — Entidade de Resolugéo Alternativa de Litigios,
sendo competente para o efeito a Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo de Lisboa na
morada: Rua dos Douradores, n® 116 - 2° 1100 - 207 Lisboa;

NORMA 35°
ENTRADA EM VIGOR

1. O presente regulamento entra em vigor a partir de 01 de Setembro de 2024;

Aprovado em reunido de Direccdo a 18 de Julho de 2024.
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