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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CRECHE

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito da Aplicagdo
O Centro Comunitério da Paréquia de Sdo Pedro de Aradas {adiante designado por CCPARADAS) é uma Instituicio
Particular de Solidariedade Social, que iniciou as suas atividades em 3/12/1979. Tem em funcionamento a valéncia
de Creche, com acordo de cooperagdo celebrado com a Seguranga Social, em 28 de setembro de 2007, tendo a
ultima adenda sido realizada ao abrigo da Portaria n2190/ 2023, de 5 de julho e celebrada a 25/08/2023.

Esta Instituigdo surgiu por iniciativa da Paréquia de S3o Pedro de Aradas e define-se como um servigo a
comunidade, o qual permite aos Encarregados de Educagdo, no exercicio da sua liberdade, a escolha de um espago
educativo para os seus filhos/educandos. Pretende “Promover a integragdo de criangas, familias e grupos que por
qualquer situacdo deficitaria de ordem fisica, emocional ou social se encontram em risco de privagdo e/ou
marginalizacdo social” e oferecer um servico flexivel e multifuncional, adotando uma abordagem global
relativamente as criancas e as familias, reconhecendo a amplitude e interdependéncia das suas necessidades—
prestacdo de cuidados, educagdo, saude, socializacdo, apoio social e recreacdo.

NORMA I
Legislagdo Aplicével
O CCPARADAS, prestador do servigo de apoio as criangas, na valéncia de Creche, rege-se pela seguinte legislagdo:

a) Decreto Regulamentar n.2 3/95, de 27 de janeiro- Estabelece a fista das doengas que afastam
temporariamente da frequéncia escolar e demais atividades de ensino os discentes, pessoal docente e ndo
docente;

b) Lein.2 147/99 estabelece o regime de promoc¢ao e protecdo de criancas e jovens em perigo em Portugal,
definindo medidas de intervencdo, comissdes de protecdo e procedimentos judiciais;

¢) Portarian.2262/2011, de 31 de agosto, alertada pela Portaria n.2 411/2012, de 14 de dezembro
{(estabelece as normas reguladoras das condic8es de instalagdo e funcionamento das Creches);

d) Portaria 190 A/2023, de 5 de julho, que procede a segunda alteragdo a Portaria n.2 262/2011, de 31 de
agosto, que estabelece as normas reguladoras das condi¢cSes de instalagdo e funcionamento das creches

e} Decreto-Lein.2 172-A/2014, de 14 de novembro — aprova o estatuto das IPSS;

f} Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, na sua versdo atual- regula o regime juridico de cooperagdo entre
as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

g) Decreto-Lein.2 74/2017, de 21 de junho - Procede a 52 alteragdo do regime juridico do Livro de
Reclamagbes

h) Portaria n.2 271/2020, de 24 de novembro (define as condicdes especificas do principio da gratuitidade da
frequéncia de Creche);

i) Portaria n.2 199/2021, de 21 de setembro (define as condigdes especificas do alargamento da gratuitidade
da frequéncia de Creche);

j)  Decreto-Lei n.2 126-A/2021, de 31 de dezembro, que procede a terceira alteracdo ao Decreto-Lei n.2
64/2007, de 14 de mar¢o, alterado pelos Decretos-Leis nos Decreto-Lei n.2 99/2011, de 28 de setembro, e
Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4 de margo, introduzindo a comunicagdo prévia como forma de autorizacdo de
funcionamento dos estabelecimentos de apoio social;
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k) Lei n.2 2/2022, de 3 de janeiro (Alargamento progressivo da gratuitidade das Creches e das amas do
Instituto da Seguranca Social, I. P.);

) Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho (Regulamenta as condigBes especificas de concretizagdo da medida
da gratuitidade das Creches e Creches familiares, integradas no sistema de cooperacdo, bem como das
amas do Instituto da Seguranga Social, |. P.).

m) Portaria n. 2305/2022, de 22 de dezembro- Procede 4 primeira alteragdo a portaria n.2 198/2022, de 27 de
julho, que regulamenta as condigdes especificas de concretizagdo da medida da gratuitidade das creches;

n) Portaria n.2 75/2023, de 10 de margo- Procede & segunda alteragdo a Portaria n.2 198/2022, de 27 de
julho, que regulamenta as condic®es especificas de concretizagdo da medida da gratuitidade das creches e
creches familiares.

o) Compromisso de cooperagdo em vigor;

p) Portaria n.2 426/2023, de 11 de dezembro — introduz alteragdes ao regime da gratuitidade e as normas de
funcionamento das creches.

q) Despacho n.2 6573/2024, de 12 de junho — estabelece os critérios para determinar quando existe
insuficiéncia de vagas gratuitas.

r) Circulares de orienta¢do técnica acordadas em sede de CNG;

s) OrientacSes Pedagdgicas para Creche (OPC), homologadas em margo de 2024 pelo Ministério da Educagdo,
Ciéncia e Inovagdo e pelo Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social.

t) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Este rege-se ainda pelo Estatuto das IPSS, pelos seus proprios Estatutos, por toda a legislagdo especifica sobre a
valéncia ou atividades, existente e aplicdvel em organizagdes com aquele estatuto, nomeadamente as normas
referentes 3 Creche emanadas da Seguranga Social e ainda as contantes dos protocolos firmados pela CNIS —
Confederagéo Nacional das Instituicdes de Solidariedade — com o Governo ou os seus 6rgéos descentralizados.

O seu enquadramento técnico e juridico é assegurado com o Instituto da Solidariedade e Seguranga Social — Centro
Distrital de Aveiro através de Acordos de Cooperagdo para a resposta social.

NORMA Il
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos das criangas e demais interessados.
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da valéncia de Creche como
prestadora de servico de apoio as criangas até aos trés anos de idade.
3. Promover a participag3o ativa dos Encarregados de Educagdo ao nivel de gestdo desta valéncia.

NORMA IV
Objetivos da Creche

Sdo objetivos da Creche:

a) Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo da crianga;
¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas de cada crianca;
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d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

e) Proporcionar condic8es para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de segurancga fisica e afetiva;
f) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

NormaV
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas
A Creche, prop&e-se desenvolver uma formagio integral da crianga na dimens&o: pessoal e social.

Para a Creche é fundamental uma organizagio, uma planificacdo de atividades em funcgdo das necessidades basicas
manifestadas pelas criangas: a necessidade de sono, de alimentagdo cuidada, de higiene e também de seguranga,
de relacdo e comunicagdo, de movimento e exploragédo, de jogo, de afeto e de estimulagdo.

Exige-se uma planificacdo de atividades cuidada, através da elaboragdo dos Planos de Desenvolvimento Individual,
em fun¢do de um desenvolvimento harmonioso e equilibrado das criancas, permitindo a construgdo de um
conjunto de competéncias de dmbito social e cognitivo.

“A Creche ndo deve ser apenas um lugar seguro e limpo, boa alimentagdo e ar fresco. Os bebés devem aprender
coisas acerca dos outros, objetos e situagbes {...)” (Gabriela Portugal)

Assim, a Creche tem um conjunto de servigos, nomeadamente:
1. Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades basicas da crianca;

2. Nutricdo e alimentacdo adeguadas a idade da crianca, quer ao nivel da qualidade, quer ao nivel da
quantidade, sem prejuizo de dietas especiais, em caso de prescricdo médica;

3. Cuidados de higiene, satide e bem-estar;
4. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;

5. Atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades especificas das
criangas;

6. Disponibilizagdo a familia de informac3o sobre o funcionamento da Creche e o desenvolvimento especifico
de cada crianga.

A Creche tem oferta(s) de atividade(s) sociopedagédgicas. Estas sdo apresentadas aos encarregados de educagdo no
inicio de cada ano letivo, através de um formuldrio de inscricdo na plataforma em uso, onde consta a atividade, o
dia, o hordrio, a sala e 0 encargo da atividade. O encargo é estabelecido pelo docente, ou pelas escolas prestadoras
deste servico e suportado pelos encarregados de educagdo, que efetuam o pagamento diretamente aos
prestadores destes servicos. O pregario das atividades sociopedagdgicas estd exposto na secretaria para
conhecimento de todos os encarregados de educagio, bem como no placard da entrada da Creche. (VER ANEXO 1)

CAPITULO Il
PROCESSO DE INSCRIGCAO E ADMISSAO DOS CLIENTES

Norma VI
CondigBes de Admissgo
Sdo condi¢cOes de admissdo na valéncia de Creche desta Instituigdo:

a) Existéncia de vaga disponivel, adequada a faixa etéria e as caracteristicas da crianga;
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b) Enguadramento da crianca nos requisitos etdrios previstos para a frequéncia da resposta social Creche,
designadamente a partir dos 4 meses de idade até ao ingresso na educagdo pré-escolar, nos termos da
legislagdo aplicdvel;

¢) Formalizagdo do processo de matricula pelo encarregado de educagdo, dentro dos prazos definidos pela
Instituicao;

d) Entrega de toda a documenta¢do necessaria a constituigdo e atualizagdo do processo individual da crianga;

e) Cumprimento dos critérios de admissdo e de priorizagdo legalmente estabelecidos, sempre que aplicaveis,
nomeadamente os definidos pela Seguranga Social no ambito do sistema de gestdo de vagas em vigor.

NORMAVII
Processo de admissdo de Clientes
Do processo de admissdo dos Clientes constituem as seguintes fases:

1. Candidatura/Inscri¢do: a candidatura é efetuada através do sistema de gestdo de vagas disponibilizado pela
Seguranca Social, quando aplicivel, mediante o preenchimento dos elementos solicitados e a
apresentacio da documentagdo comprovativa dos critérios de prioridade legalmente aplicaveis.

2. Atribuicdo de vaga e admissdo: A admissdo das criangas é efetuada mediante a existéncia de vaga
disponivel e de acordo com a aplicacdo dos critérios de prioridade definidos na legislagdo em vigor e
pelas orientagdes da Seguranga Social.

3. Formalizacdo da matricula: Apds a atribui¢do da vaga, os encarregados de educagdo deverdo proceder a
formalizacdo da matricula junto da Instituicdo, dentro do prazo de cinco dias Uteis, mediante o
preenchimento dos documentos disponibilizados pela creche e a entrega dos documentos assinalados
na norma X deste regulamento.

4. Renovacdo da matricula - preenchimento da ficha de renovagdo, e entrega dos documentos assinalados na
norma X deste regulamento.

Norma Vil

Candidatura
A candidatura a uma vaga de creche, quando abrangida pelo sistema de gestdo de vagas disponibilizado pela
Seguranca Social, é efetuada pelos encarregados de educagdo através da plataforma eletronica em vigor.

Para efetuar a candidatura, os encarregados de educagdo deverdo:
a) Aceder & Seguranga Social Direta e consultar as creches disponiveis;

b) Selecionar a(s) resposta(s) social(ais) pretendida(s), podendo indicar até trés estabelecimentos de creche,
quando aplicavel;

¢) Aceitar as declaragBes de privacidade e autorizagdo de partilha de informagdo necessdrias ao tratamento do
pedido;

d) Preencher os dados relativos & crianca, nomeadamente identificagdo, data prevista de entrada na creche e
outras informacdes solicitadas pelo sistema;

e) Indicar os elementos relativos ao agregado familiar e ao encarregado de educagdo, incluindo eventuais situagdes
que possam conferir prioridade legal;

f) Anexar ou disponibilizar os comprovativos solicitados pelo sistema, sempre que aplicavel;

g) Submeter o pedido de vaga.
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Ap6s a submissdo da candidatura, é emitida uma confirmagdo do pedido, com indicagdo do respetivo numero de
candidatura e das respostas sociais selecionadas.

A andlise e ordenagdo das candidaturas sdo efetuadas de acordo com os critérios de prioridade legalmente
estabelecidos, nomeadamente os previstos na legislacdo aplicdvel a medida Creche Feliz, quando aplicavel.

A atribuicdo da vaga depende da existéncia de lugar disponivel e da aplicagdo dos critérios de prioridade em vigor.

Apds a atribuicdo da vaga, os encarregados de educacdo deverdo proceder a formalizagdo da matricula junto da
Instituicio, mediante entrega da documentacdo solicitada e cumprimento dos procedimentos definidos no
presente Regulamento Interno.

Norma IX
Critérios de admissdo e priorizagdo
(criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, inclusive)

Critérios de admissdo e priorizacdo:

1. Para a admiss3o das criancas nascidas a partir de dia 1 de setembro de 2021, na valéncia Creche do
CCPARADAS, aplicam-se os critérios de admiss3o e priorizagdo definidos na portaria n2 198/2022, de 27 de
julho, alterada pela Portaria n.2 75/2023, que sdo os seguintes:

a) Criangas que frequentaram a Creche no ano anterior;

b) Criangas com deficiéncia/incapacidade;

¢} Criangas filhos de m3es e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no ambito do
Apoio & Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em situagdo de
acolhimento ou em casa abrigo;

d) Criangas com irmidos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que frequentam
uma resposta desenvolvida pela mesma entidade;

e} Criancas beneficidrias da prestagfo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criangas
e jovens (1.2 e 2.2 escalSes), cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na drea da
influéncia da resposta social;

f) Criancas beneficidrias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criangas
e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area da influéncia da resposta social;

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

h) Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na drea da influéncia da resposta
social;

i) Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

j) Criangas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na
area de influéncia da resposta social;

2. As criancas com medidas de promog3o e prote¢do aplicadas pelas Comissdes de Protegdo de Criangas e
Jovens (CPCJ), ou pelos tribunais, com indicagio de frequéncia de creche, tém acesso e admissdo
obrigatérios, na resposta de creche, ainda que para o efeito tenha de ser criada vaga extra;
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3. A aplicagdo dos critérios de priorizag3o serd efetuada através do sistema de gestdo de vagas da Seguranga
Social, quando aplicavel, respeitando a ordem de prioridades legalmente estabelecida.

4. A alteracio dos critérios legais de admissdo e priorizagdo produz efeitos no presente Regulamento sem
necessidade de alteragdo formal, sempre que decorra de imposicdo legal ou regulamentar

Norma X

Admissdo / Renovagdo do Processo de Admissdo
A admiss8o de criangas na resposta social Creche é efetuada em conformidade com a legislagdo em vigor, com as
normas e orientacSes emitidas pela Seguranca Social e demais entidades competentes.
O processo de candidatura, selegdo e atribuigdo de vagas é realizado através do sistema de gestdo de vagas
disponibilizado pela Seguranca Social, atualmente designado por APP Vaga, respeitando os critérios de prioridade
legalmente estabelecidos.
A Instituicdo procede a formalizagdo da admissdo apds a atribuicdo da vaga, mediante o cumprimento dos
procedimentos internos definidos, nomeadamente a entrega da documentagdo necessdria e a celebragdo do
respetivo contrato de prestagdo de servigos.
Apds a atribuicio e aceitagdo da vaga pela Instituigdo, através do sistema de gestdo de vagas disponibilizado pela
Seguranca Social, os encarregados de educagdo receberdo, por correio eletrénico, uma Ficha de Identificagdo da
crianga, enviada pela Diretora Técnica, para efeitos de formalizagdo do processo de admissdo, esta devera ser
devidamente preenchida e entregue na secretaria, no prazo de cinco dias Uteis, acompanhada dos seguintes
documentos:
a) Copia do documento de identificagdo da crianga;
b) Cépia do documento de identificagdo do responsével parental. As copias dos Cartdes de Cidadao deverdo conter
a seguinte declaragdo, datada e assinada pelo respetivo titular: "Autorizo a reproducdo do meu Cartdo de Cidaddo
e do Cartdo de Cidaddo do meu educando, para efeitos de matricula no Centro Comunitério da Pardquia de S.
Pedro de Aradas."
c) Cépia do Boletim de Vacinas atualizado;
d) Declara¢io emitida pela entidade empregadora de cada um dos progenitores (ou do encarregado de educagéo,
quando aplicével), comprovativa do respetivo horario de trabalho.
e) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
f} Cépia da decis3o judicial ou do acordo de regulacio das responsabilidades parentais, quando aplicavel.

A matricula apenas sera considerada definitiva apds a entrega de toda a documentagdo solicitada e a validagdo da
mesma pela instituicdo. A ndo formalizacdo da matricula no prazo estabelecido, sem motivo devidamente
justificado e aceite pela instituigdo, poderd determinar a perda da vaga atribuida, nos termos da legislagdo e das
orienta¢des da Seguranga Social.

A admiss3o da crianca apenas produz efeitos apds a confirmagdo da atribuigdo da vaga pelo sistema de gestdo de
vagas aplicavel, a entrega e validagdo de toda a documentagdo necessaria a constituigdo do processo individual da
crianca e a formalizagdo do contrato de prestagdo de servigos celebrado entre a Instituicdo e os encarregados de
educagdo.

Apds a rececdo de toda a documentagdo e formalizada a admissado da crianga:

1.1. A Diretora Técnica, através de contacto telefdnico, marca uma entrevista com a familia. Confirmada a
admiss3o, serd remetido via plataforma eletrénica em uso, o regulamento interno da Creche e é o
encarregado de educagdo convidado a assinar o contrato de prestagdo de servigos (previsto na norma
XXXVII), nos servicos administrativos;
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1.2. E feita uma visita as instalacdes, em horario acordado, de modo a ndo perturbar o funcionamento da
Instituic3o e cumprindo as normas de higiene e seguranga dos diferentes espagos. Se a familia pretender
podera fazer-se acompanhar da crianga;

1.3. A Diretora Técnica apresenta a crianga e familia a equipa pedagégica e dé a conhecer a respetiva sala e
visita as instalagdes;

1.4. Antes da crianca iniciar a sua frequéncia na Creche é realizada uma reunido entre os encarregados de
educacdo e a educadora, em horério a combinar. Na gual se efetua o preenchimento em conjunto com o
encarregado de educagdo a ficha de avaliagdo diagndstica, assim como se elabora o programa de
acolhimento inicial da crianca, pela educadora responsavel, sendo o seu relatério efetuado passados trinta
dias e dado a conhecer ao encarregado de educagdo;

1.5. Realizado e avaliado o programa de acolhimento inicial, a educadora elabora o plano de desenvolvimento
individual da crianca, sendo este avaliado semestralmente (ou antes caso se justifique);

2. O inicio do ano letivo, ocorre no primeiro dia Util do més de setembro.
3. As matriculas sdo validas para o ano letivo;
4. Ao longo do ano letivo podero ser feitas novas admissdes, se a capacidade assim o permitir ou tenha havido

desisténcias.

NORMA XI
Matricula e ou Renovagdo das Matriculas
A matricula ou a renovacdo da matricula é efetuada anualmente para o ano letivo seguinte, em periodo definido
pela Diregio da Instituicdo, comunicado através de circular, devendo o encarregado de educagdo proceder ao
preenchimento da ficha de renovag3o de matricula e apresentagdo dos seguintes documentos:

a) Copia do documento de identificagdo da crianga;

b) Cépia do documento de identificagdo do responsavel parental. As cépias dos Cartdes de Cidaddo deverdo conter
a seguinte declarac3o, datada e assinada pelo respetivo titular: "Autorizo a reprodug¢do do meu Cartdo de Cidaddo
e do Cartio de Cidad3o do meu educando, para efeitos de matricula no Centro Comunitério da Pardquia de S.

Pedro de Aradas.”
c) Cépia do Boletim de Vacinas atualizado;

d) Declaracdo emitida pela entidade empregadora de cada um dos progenitores (ou do encarregado de educacdo,

quando aplicavel), comprovativa do respetivo horério de trabalho.
e) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

f) Cépia da regulacdio do poder paternal, se aplicavel;

Se a matricula n3o for renovada até a data definida no ponto anterior, n3o fica garantida a frequéncia para o ano
letivo seguinte, podendo a vaga ser ocupada por outra crianga.

Norma Xl
Anulacdo de Matricula
1 - A matricula considera-se anulada sempre que:
a) A desisténcia seja comunicada por escrito a Instituigdo, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias;
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b) A crianga falte por um periodo de 30 (trinta) dias consecutivos sem que tenha sido dado conhecimento prévio ao
responsével da resposta social do motivo justificativo, nem o fagam apés interpelagdo escrita para o efeito;

c) Se verifique o desrespeito sistematico pelas normas estabelecidas;

2 — A Instituicdo poderéa atender & excecionalidade de determinada situagdo e considerar como ndo anulada a
matricula, apds apresentagdo de justificagdo para o efeito.

3 - A anulacdo da matricula serd sempre comunicada por escrito aos respetivos encarregados de educagdo

NORMA Xl

Lista de Espera
Sempre que n3o exista vaga disponivel, a candidatura ficara sujeita aos procedimentos definidos pelo sistema
de gestdo de vagas da Seguranga Social, quando aplicavel, sendo a atribuicdo de vagas realizada em fungdo dos
critérios de prioridade legalmente estabelecidos e da existéncia de vagas na Instituigdo.
A instituicdo procederd a admissdo das criangas em conformidade com a ordem de prioridade resultante do
sistema de gest3o de vagas e com as orientagdes emitidas pela Seguranca Social.
A abertura de vagas decorrente de desisténcias, transferéncias ou outras situagdes serd comunicada e gerida
nos termos definidos pela Seguranca Social e pela regulamentagdo aplicavel.

NORMA XIV

Acolhimento dos novos Clientes
Os encarregados de educagdo das criangas que frequentarem a Instituicdo pela primeira vez terdo uma reuniao
com a Diretora Técnica, a fim de lhes ser apresentada a equipa e todo o espago da creche.
Ser3o comunicados, e/ou recordados, sempre que necessario, as regras de funcionamento da Creche, bem como
os direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades dos elementos intervenientes na prestagdo do
Servigo.
Ser disponibilizada a seguinte informacao:

1. Durante o funcionamento normal, as criancas dever3o ser entregues nas respetivas salas a colaboradora em
servico e dentro do horario estabelecido, ou & colaboradora encarregue de abrir a porta.

2. A entrada das criancas n3o devera ultrapassar as 10h00m, de forma a assegurar o normal funcionamento
das atividades pedagogicas e das rotinas didrias.

3. Sempre que, por motivo excecional, se preveja que a crianga chegue apds as 10h00, o encarregado de
educacdo deverd informar previamente a creche, indicando o motivo do atraso e a hora prevista de chegada.

4. Na auséncia de comunicacdo prévia ou quando o atraso comprometa o normal funcionamento da sala, o
bem-estar das restantes criangas, as atividades programadas ou os procedimentos relacionados com a
alimentac3o e os cuidados diarios, a educadora da respetiva sala poderd ndo autorizar a entrada da crianga
nesse dia. Na auséncia da educadora de infancia deverd ser chamada a diretora técnica.

5. As situacBes excecionais serdo apreciadas pela diregdo da Instituigdo, podendo ser autorizada a entrada da
crianca quando existam motivos devidamente fundamentados e tal ndo comprometa a organizagdo e o
funcionamento do servigo.

6. A saida ndo devera exceder as 19h15m.

7. As criancas apenas serdo entregues aos Encarregados de Educagdo ou a pessoas devidamente autorizadas
por eles.

8. No principio do ano letivo, as criangas serdo agrupadas por salas.

9. N3o é permitido aos Encarregados de Educagdo estarem dentro das salas, no horério das atividades de
grupo, a fim de ndo perturbarem o seu desenvolvimento.

10.Se os Encarregados de Educagdo precisarem de contactar com a Educadora do seu filho deverdo fazé-lo a
entrada ou 3 saida ou, se for o caso, marcar reunifio para o horério pré-definido para o efeito.

11.A Instituic3o n3o se responsabiliza por qualquer objeto (valores, brinquedos, livros, etc.) de que as criangas
sejam portadoras.
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12. A excegdo do bergario, é costume celebrarem o aniversario da crianga com os colegas da sala. Os
Encarregados de Educacdo, se assim o entenderem, poderdo trazer bolo, de acordo com as indicagdes dadas
previamente e atendendo a realidade das criangas de cada sala.

O acolhimento inicial das Criangas e a fase de adaptac¢do, que ndo deve ultrapassar os trinta dias, inicia-se com o
preenchimento da ficha diagndstico com o encarregado de educagdo e posterior elaboragdo do Programa de
Acolhimento Inicial da Crianca pela educadora que da a conhecer o mesmo ao encarregado de educagdo.

Na medida da possibilidade do encarregado de educa¢do ou de quem exerga as responsabilidades parentais e do
funcionamento da Creche, durante o periodo de adapta¢do, o tempo de permanéncia da Crianga devera ser
reduzido, sendo depois gradualmente aumentado. Apos 30 dias serd efetuada uma avaliagdo do Programa de
Acolhimento Inicial, indicando como decorreu a adapta¢do da Crianga (Relatério do Acolhimento Inicial). No
entanto, no final do periodo de acolhimento a Crianga manifestar sinais de inadaptagdo, seréd realizada uma
avaliagdo, identificando as manifestacdes e fatores que ndo permitiram a adaptagdo e procurando que sejam
ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagdo persistir, é dada a possibilidade,
3 Instituicdo e ao encarregado de educagdo, ou a quem exerga as responsabilidades parentais, de revogar o
contrato.

NORMA XV
Processo Individual dos Clientes

No ato da admissdo é constituido um processo individual da crianga que, para além da identificagdo pessoal e
familiar, devera conter elementos sobre a situac¢do social, necessidades especificas, bem como outros elementos
de interesse relevante.

O processo individual é constituido por duas partes: o processo administrativo, para arquivo nos servigos
administrativos, e o processo socioeducativo, alocado & Sala da Equipa Pedagégica sob a responsabilidade da
respetiva Educadora.

1. O processo administrativo sera constituido pela seguinte documentagao:
a) Ficha de identificagdo da crianca com os dados de identificagdo da crianca e sua familia;
b) Exemplar do Contrato de Prestagdo de Servigos;
c) Exemplar da apdlice de seguro escolar;
d) Comprovativo da situagdo vacinal;

e) Declarag3o da entidade patronal dos encarregados de educagdo com a indicagdo do horério de trabalho
destes ou de quem exerga as responsabilidades parentais;

f) Registo da data e motivo da cessagio ou rescisdo de contrato de prestagdo de servicos;

2. O processo socioeducativo terd a identificacio pessoal, necessidades especiais da crianga, bem como todo o
processo de desenvolvimento da mesma, nomeadamente:

a) Ficha de Inscricdo/Admissdo;

b) Ficha de Avaliagdo de diagnéstico;

c) Programa e avaliagdo do acolhimento inicial;

d) Plano de Desenvolvimento Individual;

e) Relatdrio de avaliagdo do Plano de Desenvolvimento Individual;
f) Horario habitual de permanéncia da crianga na Institui¢do;

g) ldentificacdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
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h) Autorizacdo, devidamente assinada pelos Encarregados de Educacdo, com identificagdo da(s) pessoa(s)
a quem a crianga pode ser entregue;

i) Identificagdo e contacto do médico assistente;

j) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes anémalas e outros
considerados necessarios;

k) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos;
I) Autorizagdo para fotografar/filmar o educando em contexto escolar.

O processo individual é de acesso restrito e deve ser permanentemente atualizado, assegurando a Instituicdo o seu
arquivo em conformidade com a legislacdo vigente. Podendo este ser consultado pelos Encarregados de Educagdo.

Ambas as partes integrantes do processo individual sdo guardadas em condigBes que garantam a privacidade e a
confidencialidade, segundo o Regulamento Geral de Prote¢do de Dados - RGPD.

Norma XVi
Desisténcia da Frequéncia
Em caso de desisténcia da frequéncia na valéncia da Creche, o Encarregado de Educagdo, ou representante legal da
crianca, deverd comunicar esse facto, por escrito, ao responsavel da Instituicdo, com uma antecedéncia minima de
trinta dias relativamente a data da desisténcia.

CAPITULO IlI
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XVII
InstalagBes da Creche
As instalagGes da Creche sdo compostas pelas seguintes salas:

3 Salas de bergario

3 dormitdrios para as salas de bergério

3 Copas

2 salas de higiene para as criangas de bergério
1 Sala de higiene para as salas de 1 ano

6 Blocos sanitarios

6 Salas para criancas de 1 e 2 anos

3 salas parque para as criangas de 1 e 2 anos
1 Refeitério

3 Sanitarios para o pessoal e 2 para deficientes
1 Dormitério para as salas de 1 e 2 anos

1 sala de apoio para as familias

Norma XVIII
Horério e Calendarizagdo de Funcionamento
1. A resposta social Creche funciona de segunda a sexta-feira e o seu horario de funcionamento é das 7h30 as
19h15.
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2. A Instituico sé se responsabiliza pelas criangas desde que as mesmas sejam entregues a uma das suas
colaboradoras. A responsabilidade da Instituigdo cessa a partir da entrega da crianga aos Encarregados de
Educacgdo.

3. A Instituicio sé aceitara as criangas que, ap6s doenga contagiosa, apresentem uma declaragdo médica
comprovativa de que podem frequentar a Institui¢do.

4. O horério laboral dos colaboradores desta Instituigdo é o seguinte:

Pessoal Técnico - 35 horas semanais.

Pessoal ndo técnico:

- Ajudantes de Agdo Educativa — 38 horas semanais
- Auxiliares de Servicos Gerais — 40 horas semanais

5. O hordrio de atendimento das educadoras da Creche é efetuado preferencialmente entre as 16h45 e as
17h30, sendo necessério o agendamento prévio.

6. O atendimento dos Encarregados de Educac3o deverd ser feito diariamente, no horario que esta afixado.
7. A Creche do Centro Comunitario de Aradas encerra:
a) No dia anterior ou posterior ao Natal, a determinar anualmente pela direcdo;

b) No dia anterior ou posterior ao Dia de Ano Novo, a determinar anualmente pela diregdo;
¢) Na segunda-feira de Carnaval e no dia de Carnaval
d) Na segunda-feira de Pascoa

e) No dia do Feriado Municipal (12 de maio)
f}  Nos feriados nacionais
g) Dodia 15 ao dia 31 de agosto para limpezas e reparag¢des.

A Direc3o reserva-se o direito de encerrar a Creche em situagdes que ponham em causa o normal funcionamento
da resposta social, designadamente, situagdes recomendadas pelos Servigos de Saude e obras prementes no
edificio.

Norma XIX
Frequéncia da Creche na Primeira Quinzena de Agosto
1. Durante a primeira quinzena do més de agosto, a frequéncia da creche destina-se, prioritariamente, as
criancas cujos pais ou encarregados de educacdo se encontrem comprovadamente a exercer atividade
profissional, atendendo ao funcionamento condicionado da instituigdo nesse periodo.

2. Para efeitos do disposto no nimero anterior, os pais ou encarregados de educagdo por conta de outrem
deverdo entregar, até a data definida anualmente pela Diregdo, uma declaragdo emitida pela respetiva
entidade empregadora, comprovativa de que se encontram ao servigo durante o referido periodo.

3. Os pais ou encarregados de educag3do trabalhadores independentes deverdo apresentar:

a) Comprovativo de inicio de atividade; b) Documento comprovativo da situagdo tributdria enquanto trabalhador
independente (quando aplicdvel); c) Declaragdo, sob compromisso de honra, de que exercerdo a sua atividade
profissional durante a primeira quinzena de agosto.

4. Sempre que um dos progenitores ou o encarregado de educagdo se encontre em licenga de maternidade,
licenca parental inicial ou outra licenca equiparada para assisténcia ao filho, presume-se que existe disponibilidade
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para assegurar os cuidados da crianga, pelo que esta ndo poderd frequentar a creche durante a primeira quinzena
de agosto, salvo situagOes excecionais devidamente fundamentadas e apreciadas pela Direg&o.

5. A falta de entrega da documentagdo referida nos nimeros anteriores, dentro do prazo estabelecido, podera
determinar a impossibilidade de frequéncia da crian¢a durante a primeira quinzena de agosto.

6. A Diregdo reserva-se o direito de solicitar documentagdo complementar sempre que considere necessario para
verificar o cumprimento das condi¢Bes previstas no presente artigo.

Norma XX
Periodo de Férias da Crianga
1. Reconhecendo a importancia do convivio familiar para o desenvolvimento integral da crianca e da conciliaggo
entre a vida familiar e a resposta educativa, cada crianca devera usufruir, anualmente, de um periodo minimo de
22 {vinte e dois) dias uteis de férias na companhia dos seus pais, encarregados de educacdo ou familiares
responsaveis.

2. Os encarregados de educacdo deverdo comunicar a Instituicdo, mediante o preenchimento de formulario
proprio e dentro do prazo estabelecido anualmente, o periodo previsivel de férias da crianga, de forma a permitir a
adequada gestdo dos recursos humanos, o planeamento das atividades pedagdgicas e a organizagdo do
funcionamento da resposta social. Os 22 dias Uteis de férias poderdo ser gozados de forma consecutiva ou
interpolada e deverdo ser marcados entre janeiro e dezembro de cada ano civil. Estando salvaguardados os dias de
encerramento da Instituicdo referidos na Norma XVIII.

3. A obrigatoriedade prevista no presente artigo fundamenta-se na promoc¢do do fortalecimento dos lagos
familiares, no direito da crianga ao convivio regular com a familia, no seu bem-estar fisico e emocional e na
necessidade de proporcionar periodos de descanso fora do contexto da resposta social.

4. Os dias Uteis em que a crianga se encontre ausente por motivo de doenga, devidamente comprovada, ndo serdo
contabilizados como dias de férias

5. Em situagBes excecionais, devidamente fundamentadas e comprovadas, designadamente por motivos de
natureza profissional, ou outros considerados atendiveis pela Dire¢do, podera ser autorizada a dispensa parcial do
cumprimento do disposto no presente artigo.

NORMA XX|
Refeigdes, Higiene, Cuidados de Satide e bem-estar
1. Refeigdes:

O regime alimentar tem em conta as necessidades relativas as diferentes fases de desenvolvimento das criangas. A
alimentacdo é variada, bem confecionada e adequada quantitativa e qualitativamente a idade, sendo que o menu é
afixado semanalmente no quadro de avisos aos Encarregados de Educagdo. A ementa é elaborada por uma
nutricionista e a alimentacdo sera ajustada a alergias alimentares, a intolerdncias alimentares e/ou a necessidade
de dieta.

1.1. Horario das refei¢des:

Para o Bergario ¢ servido em consonancia com os Encarregados de Educacdo.
Para as restantes salas da Creche é o seguinte:

Almogo:

Das 11h as 11H45

Lanche:

Das 15h15 as 16h
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Sempre que uma crianca tenha alergias e/ou intolerancias alimentares, os Encarregados de Educagdo ficam

obrigados a entregar uma declaragio médica que ateste quais os alimentos a que a crianga ¢ alérgica.

2. Em caso de necessidade de dieta, os Encarregados de Educacdo deverdo informar os responsaveis da sala até
as 9h30 do préprio dia.

3. Qualquer alteraco 3 ementa, serd comunicada pela respetiva responsavel de sala, através da plataforma
eletrénica em uso.

4. Para as criancas do bercério, o leite em pé é fornecido pelo encarregado de educagdo, ou por quem exerca as
responsabilidades parentais das criangas. As papas sdo fornecidas pela Instituicdo salvo se o encarregado de
educacdo ou quem exerca as responsabilidades parentais preferirem uma papa especifica (sendo, nestes casos,
da sua responsabilidade a disponibilizagdo das mesmas).

5. Aalimentagdo didria na Instituicdo é constituida por almogo e lanche da tarde.

6. Salde e bem-estar:

a) A crianga n3o devera permanecer na Creche por um periodo superior ao estritamente necessario.

b) N3o é permitida a entrada de criangas que apresentem sintomas de doencas.

c) Em caso de queda, acidente ou doenca sibita, deverd a crianga ser assistida no estabelecimento hospitalar
mais préximo, quando a situagdo assim o justifique, avisando de imediato o encarregado de educagdo para
que este acompanhe a crianga.

d) Em caso de doenga subita, o encarregado de educagdo serd de imediato informado, no sentido de acorrer
com urgéncia para a receber.

e) A administracdo de quaisquer medicamentos a crianga durante as horas de permanéncia na Instituigdo
impde aos encarregados de educagdo a obriga¢do de fazerem a entrega dos mesmos a responsavel de sala,
juntamente com a prescricio médica, bem como do termo de responsabilidade devidamente assinado. A
administracdo de medicamentos pelas colaboradoras sé deve ocorrer em caso de extrema necessidade,
devendo os encarregados de educagdo fazer todos os esforgos para que a toma da medicacdo seja feita em
casa.

f) Os medicamentos a administrar, respeitando as indicagdes da alinea anterior, deverdo ter um rétulo onde
conste o0 nome da crianga, dosagem e horas de toma.

g) Em situacBes pontuais de estados febris, s6 serd administrada medicag&o (apenas paracetamol) com prévio
acordo com o encarregado de educagdo, o qual no inicio de cada ano letivo deverd preencher uma tabela
de medicac3o, tendo o dever, de ir atualizando a dosagem deste medicamento.

h) No caso de doengas que n3o sendo de evicgdo escolar, mas que, no entanto, sdo infectocontagiosas, &
necessaria a compreensdo dos encarregados de educagdo e a colaboragdo dos médicos assistentes, no
sentido de explicar, claramente, na declaragdo médica ou caderneta de saude o tipo de doenga, para que
se possa fazer uma avaliagio adequada do estado geral da saude das criangas. Os encarregados de
educacdo tém ainda o dever de informar a educadora/ responsavel de sala qual o motivo do afastamento
da crianga em caso de doenca infectocontagiosa.

i) Por razdes de seguranca e prevencdo da saude de todas as criangas, serdo afastadas temporariamente da
Creche as criangas portadoras (ou com suspeitas de serem portadoras) de doengas que representem risco
de infecdo e contégio, tendo como base o Decreto Regulamentar n.2 3/95, de 27 de janeiro, que
estabelece a lista das doencas que afastam temporariamente da frequéncia escolar e demais atividades de
ensino os discentes, pessoal docente e ndo docente.

Norma XXl|
Regime de Faltas da crianga
1. Todas as auséncias devem ser comunicadas:

a) Com antecedéncia, quando previsivel;
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b} No imediato, em todas as outras situagdes.

2. As auséncias ndo justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam o cancelamento da respetiva
matricula.

3. Todas as faltas devem ser justificadas, considerando-se para o mesmo efeito: internamento, consulta médica,
entre outras acordadas com a creche, mediante a apresentagao de justificagdo/declaracdo valida.

NORMA XXIll

Rececdo e Entrega das criangas
1- A creche possui um sistema de controlo de acessos para maior seguranga dos utentes, através de ““Tag”s”.
2- As”Tags"de acesso serdo entregues pelos servigos administrativos no ato da admissdo e sdo vdlidas enquanto se
mantiver o contrato de prestacdo de servigos.
3- As”Tags”sdo identificadas eletronicamente e n3o é permitida a sua troca entre outros utilizadores.
4- O CCPARADAS facultarad gratuitamente duas”Tags”a cada encarregado de educagdo. As”Tags”adicionais serdo
cobradas mediante o pagamento do valor constante na tabela de precos da Instituigdo.
5- E obrigatdria a obtengdo e a utilizacio da”Tag” para aceder ao edificio.
6- Em caso de perda da"Tag” deve ser comunicado de imediato aos servigos administrativos, de forma a desativa-
la, caso contrério, a seguranca nos acessos ao edificio podera ser posta em causa. A perda ou danificagdo da”Tag”
implica a aquisi¢do de outra.
7- S0 se consideram as criangas a responsabilidade da Instituicdo quando entregues as nossas colaboradoras.
8- O encarregado de educacdo, ou quem, delegado por este, for responsavel pela entrega e recolha da crianga, tem
a obrigatoriedade de realizar os registos de entrada e saida da crianga, através da plataforma eletrdnica em
funcionamento na Instituicdo, podendo utilizar a rede de wi-fi disponivel na Instituigdo para os visitantes. Caso
estejam impossibilitados de o fazer através da aplicagdo do telemdvel, deverdo informar a responsavel de sala e ter
ao seu dispor o impresso de registo de entrada e saida da crianga.
O- A saida, preferencialmente, as criangas devem ser entregues aos Encarregados de Educacdo. As criancas sé
podem ser entregues a outras pessoas mediante autorizagdo explicita dos Encarregados de Educagdo para o efeito
(na ficha de admissdo ou por email), sendo exigida a identificacdo da pessoa que apresenta a autorizagao escrita.
10- N3o sera permitida a recolha da crianga por menores de 18 anos, exceto quando os encarregados de educagdo
o tenham declarado, expressamente, por escrito e em termo de responsabilidade.

Norma XXIvV
Material obrigatdrio

A crianca devera ter, obrigatoriamente:

- Uma mochila devidamente identificada, com duas mudas de roupa completa, adequadas a estagdo do
ano e um saco plastico caso haja necessidade de colocar roupa suja.

- Fraldas, toalhetes, creme adequado (devidamente identificado).

- 2 BiberBes para dgua e leite (devidamente identificados) e qualguer outro objeto a que a crianga se sinta

afetivamente ligada.

- 1 Bibe a partir dos 18 meses, com a identificagdo da crianga e cuja limpeza é da responsabilidade do

encarregado de educagdo/responsavel legal.

-1 manta no periodo de outono e inverno.

-1 termémetro.
Cada crianga tera registados em Lista de Bens todos os bens que estiverem a responsabilidade da Instituiggo.
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NORMA XXV
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal desta Instituicdo prestadora de servigos encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do numero de recursos humanos (diregdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntdrios),
formacdo e contelddo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

NORMA XXVI
Diregdo Técnica

A Direg3o Técnica é exercida por pessoa com formagdo na drea da educacgdo e nomeada pela Diregdo.

A coordenacdo de cada sala é da competéncia da educadora responsével pelo grupo, com o apoio da Diretora

Técnica.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

Norma XXVIi
Direitos dos Clientes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Clientes da Creche tém ainda os
seguintes direitos:

1.

w

lgualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo ou condigdo
social;

Serem tratados com delicadeza, amizade e competéncia pelos Educadores e demais funcionarios;

Utilizar os equipamentos da Instituicdo disponiveis para a respetiva sala de atividades e espagos de recreio;
Terem acesso a um conjunto de atividades educativas adequadas as suas idades, interesses e necessidades,
de forma a proporcionar um desenvolvimento global (nivel cognitivo, psicomotor e socio afetivo);
Receberem cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentacdo;

Terem uma alimentacdo cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades proprias da sua
idade;

Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;

N3o estar sujeito a coagdo fisica e/ou psicoldgica.

Norma XXVIll
Deveres dos Clientes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Clientes da Creche tém ainda os
seguintes deveres:

1.

2.
3.
4

Cumprir as normas da resposta social de acordo com o estipulado neste Regulamento Interno;

Cumprir os horarios fixados;

Serem corretos e educados nos contactos a estabelecer com todos os colaboradores da instituicao;

Ao entrar nas instalacdes da Creche, a crianga deverd ser acompanhada por um adulto e entregue,
diretamente, ao colaborador destacado para esse fim;

0 uso de adornos (fios, brincos, anéis, entre outros) ndo é permitido nos casos em que 0s responsaveis dos
servicos entendam que tais objetos constituem um fator de risco para o préprio ou para outros;
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6. A Instituicdo ndo se responsabiliza por brinquedos, adornos ou outros objetos que a criancga leve para a
Creche, independentemente do seu valor.

Norma XXIX
Direitos dos Encarregados de Educacio
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Encarregados de Educacdo tém ainda
0s seguintes direitos:

1. Exigir o cumprimento do Regulamento por parte da Instituicdo;

2. Inscrever os filhos/educandos na Creche por vontade propria;

3. Serem informados e participar em todas as situagdes relacionadas com as suas criangas, sejam de natureza
pedagdgica ou outras;

4. Serem atendidos individualmente pelos responsaveis da Instituicdo;

5. Usufruir da prestacdo dos servigos e cuidados necessarios a garantia do bem-estar fisico e psicoldgico e da
qualidade de vida da crianga;

6. Apresentarem aos responsaveis de servicos ou a Diregdo quaisquer problemas, criticas ou sugestes que
considerem necessarias ou pertinentes;

7. Verrespeitada a sua intimidade, privacidade e confidencialidade das informacg&es que prestam;

8. Reclamar, verbalmente ou por escrito, quanto aos servigos prestados;

9. A lnstituicdo possui livro de reclamacdes em suporte fisico e livro de ReclamagGes Eletrénico;

10. Consultarem o processo de avaliagdo das criangas.

Norma XXX
Deveres dos Encarregados de Educagdo
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Encarregados de Educagdo tém ainda
0s seguintes deveres:

1. Respeitar e cumprir o Regulamento;

2. Procurar manter-se informados sobre a evolugdo da crianga, assim como de participar em todas as
reuni®es de Encarregados de Educacgdo para as quais sejam convocados;

3. Contribuir, pelas formas ao seu alcance, para uma educagdo integral das criangas, colaborando na busca de
solugBes para os eventuais problemas surgidos;

4. Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado de salude
do Cliente;

5. Informar o Responsavel da respetiva Sala sobre aspetos particulares do quotidiano da crianga ou do seu

comportamento e possiveis alteracdes;
6. Ser correto e educado nos contactos que estabelecem com os diferentes colaboradores da Instituigdo.

Norma XXXI
Direitos da Instituigdo
S3do direitos da Instituicdo:
1. Alealdade e respeito por parte dos Clientes e pessoas préximas;
2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
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Norma XXX
Deveres da Instituicdo

S3o deveres da entidade gestora da Instituicdo:

ks wWwN

Garantir a qualidade dos servicos prestados;

Garantir a prestagdo dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos Clientes;

Garantir aos Clientes a sua individualidade e privacidade;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos Clientes;

Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar dos Clientes;
Possuir livro de reclamagGes em formato fisico e eletrénico.

Norma XXIII
Direitos dos Colaboradores

Sdo direitos gerais dos trabalhadores:

o kAW

O direito de participarem no processo educativo das criangas;

O direito a serem respeitados, como pessoas e como profissionais, na sua interagdo com a estrutura
organizativa, com os colegas, com as criancas e com os Encarregados de Educagdo;

O direito a remuneragdo, correspondente ao contratualizado entre o colaborador e a Instituicdo;

O direito a formacdo e a informagdo para o exercicio da fungdo educativa;

O direito a usufruirem de apoio técnico, material e documental para o exercicio das suas fungdes;

Os trabalhadores tém direito a serem tratados com educagdo e urbanidade. A inobservancia deste direito
tera consequéncias institucionais e/ou legais.

Norma XXXV
Deveres dos Colaboradores

Sao deveres gerais dos trabathadores:

1.

O dever de isengdo, que consiste em ndo retirarem vantagens diretas ou indiretas, pecuniarias ou outras,
das fungdes que exercem, atuando com independéncia em relagdo a interesses e a pressdes particulares
de gualquer natureza, na perspetiva do respeito pela igualdade dos cidaddos;

O dever de zelo, gque consiste em conhecerem as normas legais e as vigentes na Instituicdo e as instrugdes
dos seus superiores hierarquicos;

Dever de aperfeicoarem 0s seus conhecimentos técnicos e os seus métodos de trabalho, de modo a
exercerem as suas fungBes com eficiéncia e com corre¢do, mediante a participacdo em formacdo interna
ou externa;

O dever de obediéncia, que consiste em acatarem e cumprirem as ordens formuladas pelos seus legitimos
superiores hierdrquicos;

O dever de sigilo, que consiste em guardarem segredo profissional relativamente aos factos de que
venham a ter conhecimento em virtude do exercicio das suas funcdes e que ndo se destinem a ser do
dominio interno da Instituicdo, ndo podendo, contudo, invocar este dever perante a Diregdo, para lhos
ocultar;

O dever de assiduidade, que consiste em comparecerem regular e continuamente ao servico, devendo,
sempre que tenham necessidade de faltar, informar a sua chefia direta com a devida antecedéncia e
entregarem a justificagdo da falta na primeira oportunidade, de acordo com as normas vigentes na
Instituicdo;

O dever de pontualidade, que consiste no cumprimento rigoroso do horario que lhes for atribuido, bem
como o de outras atividades para as quais tenham sido designados;

O cumprimento dos deveres inerentes aos respetivos cargos nos termos da legislagdo laboral em vigor.

Pagina | 20
Regulamento Interno



DA PARGQUIA DE

CENTRO COMUNITARIO ﬁ
S.PEDRO DE ARADAS  Uwoam —_cwser c_/‘?

Norma XXXV
Gestiio e Prevencdo de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos
1. A ocorréncia de situacdo de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte das colaboradoras, prevé os
procedimentos existentes num manual de boas préaticas de gestdo dos maus-tratos em criangas da Instituigdo

a saber:

1.1. O Cliente, seu familiar ou outro que lhe seja préximo, deve informar o(a) Diretor(a) Técnico(a) da
situacgdo ocorrida;

1.2. O(a) Diretor(a) Técnico(a), detetada a situagdo de negligéncia, abuso ou maus-tratos, auscultard todas
as partes envolvidas, garantindo que os direitos do Cliente ndo sdo postos em causa e, a confirmar-se a
situacdo, acionara junto das colaboradoras agdes corretivas a tomar, podendo passar por mecanismos
de sangao;

1.3. A sancdo a aplicar serd decidida conjuntamente com a Dire¢do da Institui¢do, de acordo com cada
situagdo.

2. A ocorréncia de situac3o de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte dos familiares ou de outros que lhe
sejam préximos, prevé os seguintes procedimentos:

2.1. Sempre que detetada alguma destas situacdes, as colaboradoras devem informar o(a) Diretor(a)
Técnico(a);

2.2. Depois de auscultadas as partes envolvidas, o(a) Técnico(a) agird em conformidade, informando,
formando e apoiando o Cliente e o familiar ou pessoa préxima a superar a situagao;

2.3. Sempre que a situacdo o justifique, serdo acionados os meios legais necessarios e informadas por
escrito as autoridades competentes, com vista a salvaguardar a integridade e seguranga do Cliente.

NORMA XXXV
Algumas Normas de Funcionamento
1. No ato da rececdo ou saida das criangas é fundamental a troca de informagdes, no sentido de serem anotados
os cuidados especiais a ter com as mesmas, as situagdes ou outras de interesse para o conhecimento e
desenvolvimento das criangas.

2. Sempre que se justifique serdo elaboradas circulares informativas aos Encarregados de Educagdo sobre o
desenvolvimento de atividades.

3. O atendimento aos Encarregados de Educacdo é individual e tem lugar em dia e hora previamente definidos
no inicio do ano letivo, devendo ser t3o frequente quanto possivel, de forma a manter um conhecimento
atualizado de cada crianga.

4. A técnica responsavel pela sala ou a Diretora Técnica poderdo convocar os Encarregados de Educagdo para
abordar assuntos relacionados com os seus educandos.

5. Os Encarregados de Educacdo, sempre que solicitem com a devida antecedéncia e desde que informem qual o
assunto a tratar, poderdo ser recebidos pela Diretora Técnica ou pela Diregdo.

6. Para além dos contactos referidos nos pontos anteriores, serdo efetuadas duas reunides anuais, uma no inicio
do ano letivo e outra no final, competindo a Diregdo, ou a Diretora Técnica, a sua convocagdo.
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NORMA XXXVII
Contrato de Prestac8o de Servicos
Nos termos da legislagdo em vigor, entre o Encarregado de Educagdo e a entidade gestora da Instituigdo deve ser
celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos.

A admissdo depende da celebragdo deste contrato de prestagdo de servigos, em duplicado, assinado pelas partes,
do qual constem, designadamente, os seguintes elementos:

a) Identificacdo da crianga e dos Encarregados de Educagdo ou de quem exerca as responsabilidades parentais;
b) Direitos e obrigagfes das partes;

c) Servigos contratualizados;

e) Condigbes de cessagdo e rescisdo do contrato.

2- Do contrato é entregue um exemplar aos Encarregados de Educacdo e arquivado outro no processo individual
da crianga.

3- A Crianga apenas podera frequentar a Creche apds a assinatura do Contrato de prestacdo de servigos;

4- Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por matuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XxXxviii
Cessagdo da prestacdo de servigos por factos ndo imputéveis ao prestador

Nas situagdes de incumprimento contratual reiterado, a entidade prestadora podera ponderar a cessacio da
prestacdo de servigos, a qual é operacionalizada da seguinte forma:

1. Avaliagdo das ocorréncias pela equipa técnica que elaborard um relatério com a apresenta¢do dos factos;

2. Comunicagdo aos Encarregados de Educagdo da decisdo através da comunicacdo escrita da decisdo com
pré-aviso de trinta dias;

3. Neste processo a Instituicdo deverd assegurar-se que da cessacdo da prestacdo de servicos ndo resultam
riscos ou outro tipo de danos dos quais a Instituigdo possa vir a ser responsabilizada.

CAPITULOV
Educagdo Inclusiva
1. A Creche promove uma resposta inclusiva, respeitando as necessidades, o ritmo de desenvolvimento e as
caracteristicas individuais de cada crianca, em estreita articulagdo com a familia e, sempre que necessario,
com os servicos de salde, de intervengdo precoce, da Seguranga Social e outras entidades competentes.
2. Sempre que a crianca beneficie de medidas de apoio ou acompanhamento especializado, a Creche
colaborard com as entidades competentes e com a familia, nos termos da legislagdo aplicavel.

CAPITULO VI

DISPOSIGOES FINAIS

Norma XXXIX
Livro de Reclamacgdes
Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de reclamagdes, que podera ser
solicitado junto da Secretaria da Instituicdo sempre que desejado, ou em alternativa através do livro de
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reclamagbes online, o qual poderd ser acedido através do site da Instituicdo, e no endereco
www.livroreclamacoes.pt.

Norma XL
Resolucdo alternativa de litigios
Em caso de conflito, o foro competente é o Foro da Comarca do Baixo Vouga, poderd igualmente o encarregado de
educagdo, na sua qualidade de consumidor, recorrer a uma Entidade de Resolucdo Alternativa de Litigios de
Consumo, abreviadamente designada por Entidade RAL, com a seguinte morada: CNIACC - Centro Nacional de
Informacdo e Arbitragem de Conflitos de Consumo- R. Dom Afonso Henrigues N21, 4700-030 Braga. Com o nimero
de telefone: 253 619 107 e enderego de email: geral@cniacc.pt. Com o endereco web: https://www.cniacc.pt/pt/

Norma XLI
Projeto Pedagdgico
1. Para a prossecucdo dos objetivos da Creche é elaborado executado um projeto pedagdgico que constitui o
instrumento de planeamento e acompanhamento das atividades desenvolvidas pela Creche, de acordo com as
caracteristicas das criangas.

2. Do projeto pedagdgico fazem parte:

a) O plano de atividades sociopedagdgicas que contempla as agdes educativas promotoras do
desenvolvimento global das criangas, nomeadamente motor, cognitivo, pessoal, emocional e social;

b) O plano de informagdo que integra um conjunto de ag¢Bes de sensibilizagdo das familias na area da
parentalidade.

3. O projeto pedagdgico, dirigido a cada grupo de criancas, é elaborado pela equipa técnica com a participagdo
das familias e, sempre que se justifique, em colaboragdo com os servicos da comunidade, devendo ser
avaliado semestralmente e revisto quando necessario.

Norma XLI|
Plataforma digital/ Comunicagdo
O CCPARADAS recorre a uma plataforma digital como meio privilegiado para partitha e registo de informagdo.

Nesta Plataforma é disponibilizada a informagdo pedagdgica de grupo e individual, nomeadamente:
1. Observagdes individuais ou de grupo, com possibilidade de partilha de imagens/fotos;

2. Mensagens entre equipa e encarregados de educacdo, como por exemplo, a medica¢do a tomar ou outras
mensagens pertinentes;

3. Planificacdo semanal (guia pedagdgico semana);

4. Relatérios didrios;

5. Rotinas Diarias;

6. Ementas;

7. Calendario com atividades do Plano anual de atividades, reunides com os encarregados de educacdo;
8. Comunicados e Circulares.

9. Regulamento Interno da Resposta social da Creche
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Norma XLIlI
Articulagdo com a familia
A participacgdo ativa dos Encarregados de Educagdo é considerada fundamental, ja que a agdo desempenhada pela
Instituicdo se assume como um complemento a acdo educativa da familia.

Os Encarregados de Educacdo devem facultar todas as informagBes consideradas pertinentes para o
desenvolvimento harmonioso dos seus educandos.

Sempre que a crianga revele algum tipo de dificuldade, deverad reforgar-se a articulagdo entre a equipa do
CCPARADAS e os Encarregados de Educacdo no sentido da definicdo conjunta de estratégias que possam contribuir
para a resolugdo dessas situagdes.

Consideram-se ainda os seguintes momentos de interagdo com as familias:

a) Plano de informagdo/formacdo para pais, cujas datas sdo programadas anualmente aquando da elaboracdo
do Plano anual de atividades;

b) Contactos individuais com as familias, de forma a permitir um conhecimento individualizado de cada
crianga e a assegurar a continuidade educativa desejavel.

c) Reunides periddicas, em caso de acompanhamento por educador especializado no dmbito do ensino
especial, de modo a permitir um acompanhamento integrado das criancas com necessidades educativas especiais.

Norma XLIV
AlteragGes ao Regulamento
Nos termos da legislagdo em vigor, os responsaveis dos servigos deverdo informar e contratualizar com os
Encarregados de Educagdo ou representantes legais das criangas sobre quaisquer alteragBes ao presente
Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.

Os proprietarios ou titulares dos estabelecimentos sdo ainda obrigados a remeter ao ISS, I. P., até 30 dias antes da
sua entrada em vigor, as alteracSes ao regulamento interno do estabelecimento.

O regulamento Interno devera ser devidamente aprovado pelos drgdos competentes, e devidamente assinado.

O regulamento interno sera remetido por email aos encarregados de educagdo, ou por opcdo destes em suporte
papel, no ato da celebracdo do contrato de prestacdo de servigos, através da plataforma eletrénica em uso na
Instituicdo. Estard afixado em suporte fisico no placard da Instituicdo e sera igualmente disponibilizado no site
oficial da Instituiggo: http://ccparadas.pt/site/.

Norma XLV
Integracdo das Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietéria do estabelecimento/servigo,
tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma XLVI
Caixa de Sugestdes
O CCPARADAS possui uma caixa de sugestfes, onde todos os interessados podem deixar por escrito as suas
opinides.
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Norma XLVII
RGPD
No CCPARADAS estd implementado o Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD), em vigor desde maio de
2018. Entende-se que a protecdo dos dados pessoais de cada um é um direito fundamental, considerando-se os
normativos legais nacionais e europeus. A Politica de Protegdo de Dados estd disponivel em formato digital, no
website da Instituicdo, numa ldgica de transparéncia.

O CCPARADAS nomeou um Encarregado de Protegdo de Dados que é representado pela jurista que presta servigos
a Instituicdo.
Norma XLVIlI

Prestag¢do de informagbes
As informag&es de dmbito geral devem ser solicitadas & Diretora Técnica.

As informagdes de ambito pedagdgico mais estrito poderdo ser solicitadas & educadora responsavel da sala.

Norma XLIX
Transigdo para o pré-escolar
1. O facto de a crianga frequentar a creche n3o assegura a vaga na valéncia pré-escolar assim que a crianca
finaliza o seu percurso nesta resposta social, devendo, caso tenha interesse, efetuar a matricula no periodo
estabelecido para a mesma, pela dire¢do da Instituigdo e aguardar a comunicagio de vaga.

2. Em caso de desisténcia da matricula por iniciativa do encarregado de educac3o, esta deve ser comunicada
por escrito a Institui¢do, no prazo fixado anualmente na circular de matriculas. Apds a formalizacdo da
matricula, os valores pagos a esse titulo ndo sdo reembolsdveis.

3. Caso ndo seja possivel a Instituigdo admitir a crianga por inexisténcia de vaga para o ano letivo a que
respeita a matricula, aplica-se o regime previsto na circular anual de matriculas relativamente aos valores
pagos no ato da matricula.

Norma L
Entrada em vigor
O presente regulamento interno, aprovado pela Dire¢do em 16/07/2026, revoga o anteriormente aprovado a
27/02/2025 e entra em vigor a 16/08/2026.

Presidente da Dire¢do
HeBa (3,

/Pe/Paulo Cardoso da Cruz
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ANEXO |

Modelo tabela: Pregario das atividades Sociopedagdgicas
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Area da Infandia
PRECARIO
ATIVIDADES SOCIOPEDAGOGICAS
Ano letivo 200y 20
ATWIDADES PRECO
SOCIOPEDAGOGICAS
Verdemilho.oo de xoooox de 205000
O Presidente da DiregSo
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