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REGULAMENTO INTERNO
Creche

Capitulo |

Disposicdes Gerais

NORMA 12

AMBITO DE APLICAGAO

1. A Associacdo ENCOPROF, adiante designada por ENCOPROF, é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, registada na Diregao Geral da Seguranga Social, como IPSS, no Livro n2 12 das
AssociacGes de Solidariedade Social sob o n2 84/08, a fls. 74 verso e 75, em 6 Junho de 2008, com sede
na Rua Vasco da Gama, numero 20, freguesia de S. Jodo Baptista e concelho do Entroncamento, distrito
de Santarém, com o numero fiscal 507284127, com Acordo de Cooperagao para a resposta social de
Creche, celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Santarém, em 12 de dezembro de 2012,

rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2¢

LEGISLACAO APLICAVEL

A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado no:

1. Decreto-Lei n.2 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2 172 A/2014,
de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

2. Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho (que atualiza a portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho), que
regula o regime juridico de cooperagdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e
Seguranca Social;

3. Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.2 411/2012, de 14 de dezembro —
Aprova as normas que regulam as condi¢Ges de instalacdo e funcionamento da CRECHE;

4. Decreto-Lei n? 64/2007, de 14 de marco, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4
de marco, que define o regime juridico de instala¢do, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos
de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
5. Lei n.2 2/2020, de 31 de marco; Portaria n.2 271/2020, de 24 de novembro; Lei n.2 75-B/2020, de 31

de dezembro; Portaria n.2 199/2021, de 21 de setembro; Lei n.2 2/2022, de 3 de janeiro e Portaria n.2
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198/2022, de 27 de julho, que regulamenta a gratuitidade de frequéncia de Creche;

6. Decreto-Lein.2 126-A de 31 de dezembro, que procede a terceira alteragdo ao Decreto-Lei n.2 64/2007,
de 14 de margo, alterado pelos Decretos-Lei n.2 99/2011, de 28 de setembro e n.2 33/2014, de 14 de
margo;

7. Protocolo de Cooperacgdo para o Setor Social e Solidario;

8. Circulares de Orientac¢do Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagao (CNC);

9. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32

DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a
crianca, destinada a acolher criancas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao

impedimento dos pais ou de quem 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;

c¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades especificas

de cada crianga;

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagao, deficiéncia ou situa¢do de risco,

assegurando o encaminhamento mais adequado;

e) Proporcionar condicGes para o desenvolvimento integral da criangca, num ambiente de

seguranga fisica e afetiva;

f) Incutir habitos de higiene e de defesa da salde;

g) Promover a articulagdo com outros servicos existentes na comunidade.

NORMA 49

ATIVIDADES E SERVICOS
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1. A resposta social, desenvolvida em equipamento de natureza socioeducativa, no Infantdrio Encoprof
sito na rua Vasco da Gama, n215 — 2330-198 Entroncamento, que se destina a acolher criangas entre os
4 meses e os 2 anos completos, durante o periodo diario correspondente ao impedimento dos pais ou
da pessoa que tenha a sua guarda de facto, vocacionada para o apoio a crianca e a familia, presta um
conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfagdo das necessidades da crianga 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 prescricdo médica;

b) Cuidados de higiene pessoal;

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

especificas das criancas;

d) Disponibilizacdo de informacgao a familia, sobre o funcionamento da CRECHE e desenvolvimento

da crianga.

e) Para além das atividades pedagdgicas, a Creche propde outras atividades de complemento

curricular, em periodicidade a estipular pela Direcao.

f) Nos servicos de prolongamento de horario que incluem inicios de manha e fins de tarde,
compatibilizados com o horario dos pais e a necessidade de apoio aos mesmos no acolhimento e guarda

das suas criangas.

2.Esta valéncia tem 4 salas com capacidade para 54 criangas:

a) Sala de Bergario, para criancas com idade entre os 4 meses e a aquisicdo da marcha, com
capacidade para 6 criangas;

b) Sala da Marcha, para criangas com idade até aos 24 meses, com capacidade para 16 criancas;

c) Sala dos 2 anos, para criangas com idade a partir dos 24 meses, com capacidade para 20
criangas;

d) Sala Mista para criancas com idade entre 1 e 2 anos, com capacidade para 12 criangas.
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CAPITULO II

PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS

NORMA 5¢

INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAO

1. Serdo admitidas criancas com idades entre os 4 meses e os 2 anos, salvo casos excecionais

devidamente analisados.

2. A admissdo de Criangas portadoras de deficiéncia carece de avaliacdo e parecer prévio positivo, por
parte de técnicos e especialistas, salvaguardando também a existéncia de colaboradores e dos meios

necessarios e especificos a este servico.

3. Para efeito de admissdo da crianca devera ser preenchida a ficha de inscricdo que constitui parte
integrante do processo da crianca, devendo ser feita prova das declaragdes efetuadas, mediante a

apresentacdo da seguinte informacao:

a) Os dados necessarios que constam do Cartdo do Cidaddo ou outro documento de identificacdo

da crianga, dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;

b) Identificagdo do numero de Contribuinte da crianga, dos pais ou de quem exerca as

responsabilidades parentais;

¢) Identificagdo do niumero de Beneficiario da Seguranga Social da crianca, dos pais ou de quem

exerga as responsabilidades parentais;

d) Identificacdo do nimero de Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que a

crianga pertenga;
e) Boletim de vacinas atualizado;
f) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

g) Comprovativos da situacdo de emprego, de desemprego involuntario, ou de outras situagdes

socio econdmicas indicadas no n.2 3 da Norma 62 — Critérios de Admissdo;
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h) Declaragdo comprovativa de prestacdo social garantida e/ou de enquadramento no escaldo de
abono de familia para criangas e jovens — 12 e 22 escal®es, para criangas nascidas a partir de 1 de
setembro de 2021;

i) Comprovativo de morada dos elementos do agregado familiar;
j) Comprovativo da composicao do agregado familiar, emitido pelo Instituto da Segurancga Social;

k) Declaragdo da entidade empregadora, indicando a morada de desempenho da atividade
profissional e com indica¢do do horario normal de trabalho, quando haja necessidade de alargamento

do horario de permanéncia da crianca na Instituicdo.

I) Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais em como

autorizam a informatizacao dos dados pessoais para efeitos de elaboracao do processo individual;

m) Outros documentos considerados, estritamente necessarios para avaliacdo do Processo de

Admissdo da crianca.

4. Aficha de inscricdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues

na Secretaria do Infantario;

5. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente
certiddo da decisdo judicial que regule o poder paternal (ou homologue essa regulagdo) ou determine a

tutela;

6. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdao do processo de inscricao e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo dos dados

em falta;

7. As renovacoes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de abril.

8. Caso ainscricdo ndo seja renovada até final de abril, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para

o ano letivo seguinte;

9. N3o serdo admitidas inscri¢des de criangas com dividas a Instituicdo.

NORMA 62

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

A admissdo das criangas far-se-a de acordo com os seguintes critérios de prioridade:
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1) Criangas que ja frequentem a Instituicdo no ano letivo anterior;

2) Criangas com deficiéncia ou incapacidade;

3) Criangas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no ambito
do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em
situacdo de acolhimento ou em casa abrigo;

4) Criangas com irmdos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam a resposta social;

5) Criancas beneficidrias da prestacdo social garantida para a Infincia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.2 e 2.2 escalGes), cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na
area de influéncia da resposta social;

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

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

8) Criangas cujos encarregados de educac¢do residam, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social;

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

10) Criangas cujos encarregados de educa¢ao desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente,
na area de influéncia da resposta social.

11) A ordem na lista de pré-inscri¢cdes, quando se verifique uma situacdo de empate nos critérios acima

indicados;

NORMA 72

ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o0 mesmo é registado e analisado pela Direcdo, a quem compete
elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar.

A proposta acima referida é baseada num relatdrio social que terda em consideragdo as condigdes e os
critérios para admissdo, constantes neste Regulamento;

2. As pré-inscri¢Oes serdo aceites durante todo o ano e as correspondentes admissGes efetuadas sempre
gue existam vagas.

3. Entende-se por confirmada a inscricdo, mediante a entrega de toda a documenta¢do comprovativa

das condig¢des de admissdo, nos termos do presente Regulamento.
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4. A renovagdo da matricula serad realizada por um dos responsdveis da crianga, dentro do prazo
estabelecido pelo Infantario.

5. E obrigatdria a entrega dos documentos necessarios a confirmagdo das condigdes de admiss3o, quer
na inscri¢cdo, quer na renovagao, no prazo de 5 dias Uteis, a contar da data do pedido da inscri¢cdo ou de
renovagao da matricula.

6. Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais no

prazo de oito dias, via telefone ou (preferencialmente) por e - mail;

NORMA 8¢

DOCUMENTOS A APRESENTAR

1. Apds decisdo favordvel a admissdo da criancga, proceder-se-a a abertura de um processo individual,
que tera por objetivo permitir o estudo e o diagnéstico da situagao, assim como a defini¢ao, programacgao
e acompanhamento dos servicos prestados;
2. Em situagdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer da Direcdo
Técnica e autorizagdo da Dire¢do, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes situacdes;
3. Na admissdo deverdao ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, as seguintes declaracdes de autorizacao:

a) Da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue e respetivas identificacGes;

b) De registo fotografico e video das criancas para constituicdo do respetivo portefélio;

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

d) De saidas a comunidade;

NORMA 9¢

INTEGRAGAO/ACOLHIMENTO

1. O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptacao, que nao deve ultrapassar os 30 dias, inicia-
se com a elaborag¢do de Programa de Acolhimento Inicial da Crianga, em estreita articulacdo 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 acdo educativa para acolher cada crianga e familia;
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b) Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais sdo encorajados a permanecer na sala
com a crianga durante o periodo considerado necessario para diminuir o impacte da nova situagao;

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

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

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

2. Sera efetuada uma avaliacdo do Programa de Acolhimento Inicial, indicando como decorreu a
adaptacdo 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
manifestacdes e fatores que ndo permitiram a adaptacdo e procurando que sejam ultrapassados,
estabelecendo-se novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade, a

instituicdo e a familia, de revogar o contrato.

NORMA 10°¢

PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

1. Do processo individual da crianca deve constar:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca, pais ou de quem exerca

as responsabilidades parentais;
b) Data de inicio de frequéncia da CRECHE;
¢) Hordrio habitual de permanéncia da crianga na CRECHE;
d) Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
e) ldentificacdo e contacto do médico assistente;

f) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais

(dieta, medicacdo, alergias e outros), sendo necessdria a sua permanente atualiza¢do;
g) Comprovacdo da situagao das vacinas;

h) Declaragcdo com identificacdo dos responsaveis pela entrega didria da crianca e autorizacdo

escrita da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue;

i) Informacao socio familiar;
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j) Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;
k) Exemplar da apélice de seguro de acidentes pessoais;

[) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anémalas e outros

considerados necessarios;

m) Registos das iniciativas de formacdo e avaliacdo da sua eficdcia realizadas com a familia da

crianca; n) Programa e relatério de acolhimento inicial da crianca;
o) Registos da integracdo da crianga;
p) Plano Individual (P1) da crianga;
g) Relatédrios de avaliagdo da implementacdo do PI;
r) Outros relatérios;

s) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de presta¢do de servicos.

2. O processo individual da crianga é arquivado em local préprio e de facil acesso ao Educador de Infancia

e a Diregdo Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;
3. Cada processo individual deve ser continuamente atualizado;

4. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado — e, no que toca aos dados

pessoais, retificado — pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO Il

REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 112
FREQUENCIA

Para efeitos de frequéncia da CRECHE, importa assegurar que:
1. A crianga ndo seja portadora de doenca que impeca a frequéncia da resposta social, podendo em caso

de duvida ser essa condicdo comprovada por declaragdo médica, nos termos da legislagdo em vigor;

2. Quando se trate da admissdo de crianga com deficiéncia ou com altera¢des nas estruturas ou fungdes
do corpo, seja garantida previamente a frequéncia a colaboracdo das equipas locais de intervenc¢do na

infancia.

10
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NORMA 12¢

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. A CRECHE funciona das 7h00 as 19h30 de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e domingos,
feriados nacionais e municipais (dia 24 de novembro), dias santos, dias 24, 26 e 31 de dezembro, segunda
e terca-feira de Carnaval, Quinta-Feira Santa e a ultima semana do més de agosto, para limpeza,
desinfestacdo e preparacao das instalacdes para o inicio do ano letivo seguinte, que inicia no primeiro

dia util de setembro;

2. As criangas deverao entrar na CRECHE até as 9h00, com tolerancia de 15 minutos, salvo aviso prévio
ou justificacdo. As criancgas, cuja entrada acontecga a partir das 9:00 horas, sdo encaminhadas para a sala

por uma funcionaria, de modo que as atividades iniciadas ndo sejam interrompidas;

3. Se a CRECHE necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais ou quem exerca as

responsabilidades parentais avisados com a devida antecedéncia;

4. Sempre que nao se assegurarem as condicdes de seguranca e regular funcionamento para as criancas
cujos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais optem por ndo participar em atividades que
decorram fora das instalacbes do Infantario (festa de final do ano letivo, ou de Natal, por exemplo), a
Dire¢do pode optar por encerrar antes do horario de funcionamento habitual, comunicando essa opc¢ao

atempadamente.

5. A crianga devera ser entregue na Sala de Acolhimento a auxiliar ou educadora presente, colocando os
seus objetos pessoais no seu cabide individual. Cabe aos pais ou a quem acompanha a crianga, vestir os
bibes a crianga, na chegada a Instituicdo. A ENCOPROF ndo se responsabiliza por quaisquer danos nas
roupas das criangas, objetos ou brinquedos trazidos de casa.

6. A hora de chegada e de saida da crianca devera ser registada no Registo de Entradas e saidas por quem

acompanhar a crianca, indicando o seu nome e/ou parentesco;

7. As criancgas so podem ser entregues a quem esteja autorizado para o efeito e registado em declaragdo
prépria aquando da admissdo. Em caso algum sera permitido a recolha de criangas, por menores de 16

anos, sem que 0s pais ou encarregados de educacao tenham assinado um termo de responsabilidade;

8. Alinstituicdo devera ser informada de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na véspera, assim

como da medicacdo que esteja a fazer;

9. Devem igualmente usufruir de um periodo de férias em comum com a familia, ndo inferior a doze dias

Uteis por ano civil.
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NORMA 13¢

PAGAMENTO DE OUTROS SERVICOS

1. O pagamento de outros servicos, nomeadamente as atividades de complemento curricular
desenvolvidas pela CRECHE, é efetuado mensalmente até ao dia 8 do més correspondente e o de servigos
ocasionais ndo contratualizados é efetuado previamente a sua realizacdo;

2. Sempre que os pais queiram rescindir o contrato pela frequéncia da crianc¢a na valéncia, deverdo fazé-
lo com o minimo de 30 dias de antecedéncia.

3. Nas auséncias superiores a 90 dias, por motivo de doenca grave, devidamente justificada, o lugar ficara
garantido mediante a entrega de declaracdo médica.

4. Se a crianca faltar consecutivamente mais de um més sem uma justificacdo valida, considerar-se-3 a
ndo necessidade de frequentar o Infantario, podendo o seu lugar ser eventualmente preenchido por
outra crianga em lista de espera.

5. Com a confirmagdo da matricula e consequente admissao sera obrigatoriamente assinado um contrato

de prestacdo de servigos, entre a Instituicdo e o encarregado de educac¢do de cada utente.

NORMA 14¢

SEGURO OBRIGATORIO

1. Alnstituicdo contratard anualmente um seguro de acidentes pessoais que abrange todas as criangas
que frequentam a valéncia;
2. O referido seguro ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer, como por

exemplo: éculos, aparelhos, objetos de ouro.

NORMA 15¢

NUTRICAO E ALIMENTAGCAO

1. O servico de alimentacdo contempla as seguintes refei¢cGes diarias:

a) Almoco;
b) Lanche.
1. As ementas serdo elaboradas por um nutricionista.
2. As ementas serdo afixadas, semanalmente, em local visivel.
3. A alimentacdo serd ajustada a alergias, a intolerancias alimentares e/ou a necessidade de dieta,

desde que:
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a) Estas situagBes sejam prescritas por um profissional de saude qualificado (médico ou
nutricionista) e;

b) Os recursos disponiveis permitam a preparagao e confecdo dessas refei¢oes.

¢) Em caso de necessidade de leites e papas especificas devem ser fornecidas a escola e entregues
a técnica responsavel, com a informacgao necessaria.
4. De modo a manter uma alimenta¢do saudavel, deve ser evitado que as criangas tragam doces,

pastilhas, chupas ... excetuando aniversarios e épocas festivas.

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 indicacdes do tratamento assinaladas
pelo médico (identificacdo do medicamento, dosagem, periodo de administracdo, hordrios de

administracao, condi¢des de conservagao.

2. Os produtos medicamentosos devem estar identificados com o nome da crianga e a sua administragao

exige o preenchimento do impresso pedido de administracdo de medicagdo /prescricdo médica);

3. Quando uma criancga 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 crianca e
providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. Se constar no processo individual da crianca a
autorizacdo de administracdo de antipirético, assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais, apds chamada telefénica com a pessoa a contactar em caso de necessidade, serd administrada

a crianca a dosagem indicada;

4. A familia devera informar a Instituicdo sobre eventuais ocorréncias registadas na véspera ou durante
a noite, nomeadamente febre, vémitos ou diarreia, assim como da medica¢do administrada. Enquanto
estes sintomas se mantiverem a crianca ndo devera voltar a Instituicdo. Ao ocultar estas situagdes
estardo a colocar em risco o bem-estar da prépria crianga, das outras criangas e das colaboradoras, assim
como os cuidados necessarios a prestar pela Instituicdo.

5. Sempre que a crian¢a se ausentar durante 15 dias consecutivos, por motivo de doenca, devera
apresentar, na altura do seu regresso a CRECHE, uma declaracdo médica comprovativa do seu

restabelecimento;
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6. Em caso de acidente da crianca na CRECHE, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais,
serdo de imediato informados e as criancgas serdo imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para

o hospital, sempre acompanhadas por um profissional da CRECHE;

7. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo a expensas dos pais ou de quem exerca as

responsabilidades parentais;

8. Caso sejam detetados agentes parasitdrios, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
serdo alertados de imediato para procederem a desinfecdo e ndao poderdo as criangas frequentar a

CRECHE até que apresentem a cabeca completamente limpa.

NORMA 17°¢

VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. As roupas de cama sdo adquiridas pelos pais ou quem exerca responsabilidades parentais;

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

3. As criangas devem trazer uma muda de roupa;

4. A crianga podera trazer um objeto/brinquedo que Ihe transmita conforto/seguranca;

5. A Instituicdo/CRECHE n3o se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de
casa.

6. Os objetos pessoais da crianca deverdo ser recolhidos na Secretaria da Associac¢do, até trinta dias apds

o cancelamento da matricula. Findo esse prazo, serdo descartados.

NORMA 18¢

ARTICULACAO COM A FAMILIA

Com o objetivo 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 marcacdo prévia;

2. O Plano Individual da Crianca sera validado pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, sendo semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua avaliagdo com o

envolvimento dos mesmos;
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3. Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunibes/acbes de
capacita¢do/informagdo com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais (de acordo com o

projeto pedagdgico);

4. Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, quando solicitado, serd facultado o

conhecimento das informacdes constantes do Processo Individual da Crianca;

5. Os pais ou quem exerg¢a as responsabilidades parentais serdao envolvidos nas atividades realizadas na

CRECHE, de acordo com o plano anual de atividades e o projeto pedagdgico em vigor.

NORMA 199
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto pedagdgico de cada sala da CRECHE

e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criancas.

NORMA 202
ATIVIDADES DE EXTERIOR A CRECHE
A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no projeto pedagdgico, tendo em

conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga:

1. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizacdo
prévia, por escrito, dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, aquando da realizacdo

de cada atividade;

2. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagao financeira complementar, de

acordo com o n.2 1 da NORMA 132.

NORMA 219

OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

1. As Atividades Ludico Pedagdgicas sdo da responsabilidade de uma equipa de professores e técnicos
ao servico da Instituicdo e cumprem o Projeto Educativo aprovado e o Plano de Atividades da Institui¢ao;
2. A frequéncia de atividades 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 atividades.
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CAPITULO IV
RECURSOS

NORMA 229

INSTALACOES

As instalagdes da CRECHE sdao compostas:

1. Areas reservadas as criangas:
a) Bercario;
b) Salas de atividades organizadas por grupos etarios;
c) Sala de acolhimento;
e) Sala de refeigGes;
f) Instalagdes sanitarias;

g) Recreios interior, exterior e cobertos;

NORMA 239
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto a CRECHE encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso, contendo a

identificagdo dos recursos humanos, categorias profissionais e respetivos horarios, definido de acordo

com a legislacao em vigor.

NORMA 24¢
DIRECAO TECNICA

1. A Dire¢do Técnica da CRECHE compete a um técnico, cujo nome, formac3o e categoria profissional se
encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo

responsavel, perante a Direc¢do, pelo funcionamento geral do mesmo;

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

imediatamente na hierarquia, pela sua antiguidade.
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CAPITULOV

DIREITOS E DEVERES
NORMA 25¢

DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E FAMILIAS

1. Direitos dos utentes:

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes do Infantario tém

ainda os seguintes direitos:

a) lgualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo ou
condicao social;

b) Utilizar servicos e equipamentos disponiveis na respetiva sala de atividades e espacos de
recreio;

c) Participar nas atividades promovidas pelo Infantario;

d) Cuidados adequados de higiene, segurancga e alimentagao;

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

f) N&o estar sujeito a coagéo fisica e/ou psicoldgica;

g) Consulta do processo de avaliacdo da crianca;

h) ReuniGes com os responsaveis, sempre que se justificar.

2. Deveres dos encarregados de educac¢do para com o Infantario:

a) Cumprir as normas da instituicdo de acordo com o estipulado neste Regulamento Interno;

b) Pagar pontualmente, até ao dia 8 (oito) de cada més, a comparticipa¢do familiar, as atividades
extracurriculares ou qualquer despesa extraordindria da responsabilidade do utente;

¢) Cumprir os horarios fixados;

d) Prestar todas as informa¢Ges com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao
estado de saude da crianga;

e) Informar a Diretora Pedagdgica ou a Educadora de Infancia responsavel sobre aspetos
particulares do seu quotidiano ou do seu comportamento e possiveis alterag¢des;

f) Respeitar todos os colaboradores;
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g) Aceitar que, ao entrar nas instalagles, a crianga deverd ser acompanhada por um adulto e
entregue, diretamente, ao colaborador destacado para esse fim;

h) Aceitar que o uso de adornos (por exemplo: fios, brincos, anéis e outros) ndo é permitido nos
casos em que os responsaveis dos servicos entendam que tais objetos constituam um fator de risco para

0 proprio ou para outros;

3. Deveres dos encarregados de educacdo para com a crianga:

a) E obrigatdrio o uso de bibe e chapéu para as criancas que frequentam a Sala de 2 Anos:
Bibe com a identificacdo do Infantdrio e o nome da Crianga (aconselhamos 2 bibes);
Chapéu — tipo panama;
b) Deve existir no cabide de cada crianga uma muda de roupa completa, em saco identificado com
o respetivo nome. Aconselhamos os pais a marcarem também casacos e sapatos para evitar qualquer
troca;
e) As criancas do bergdrio devem trazer uma fralda de pano e almofada baixa com fronha, as
restantes devem trazer somente uma almofada com fronha.
f) No inicio da semana deve ser devolvido ao Infantario o lencol e a fronha lavados assim como os
babetes utilizados na semana anterior.
g) Todas as criancas, enquanto usarem fraldas devem trazer: fraldas descartaveis, toalhetes e

creme protetor;

NORMA 26°¢

DEVERES E DIREITOS DA INSTITUICAO E COLABORADORES

1. Direitos dos colaboradores:

a) Exercer os direitos consignados na lei geral;

b) Receber pontualmente a retribuicdo que lhe é devida;

c) Realizar o seu trabalho em condig¢Ges de higiene e seguranca;

d) Ter acesso a cursos de formacao, reciclagem ou aperfeicoamento, desde que isso ndo prejudique
o normal funcionamento do Infantario;

e) Nado ser ofendido na sua honra e dignidade pessoal e profissional.

2. Deveres dos colaboradores:
a) Respeitar e tratar com sociabilidade a instituicdo, seus representantes e sdcios, colegas de

trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a entidade patronal;
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b) Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

¢) Guardar lealdade a instituicdo, nomeadamente ndo divulgando informagdes que violem a
privacidade daquela, dos seus sdcios ou utentes;

d) Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens da instituicdo, particularmente nos que lhe
estiverem confiados;

e) Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e segurancga no trabalho;

f) Contribuir para a maior eficiéncia dos servigos do Infantario Encoprof de modo a assegurar o seu
bom funcionamento;

g) Cumprir com o sigilo profissional.

3. Direitos da Instituicado:
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda os
seguintes direitos:

a) Ser tratada com lealdade e respeito por parte dos utentes, responsdveis e encarregados de
educacao;

b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

¢) Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

4. Deveres da Instituicdo
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda os
seguintes deveres:

a) Garantir a qualidade dos servigos prestados;

b) Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos clientes;

¢) Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;

d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criancas;

e) Desenvolver as atividades necessérias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar das
criangas;

g) Possuir livro de reclamacgdes.

NORMA 279

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servigos com 0s pais ou com quem assuma as

responsabilidades parentais, no qual constem os direitos e obrigacdes contratuais das partes;
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2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e
arquivado outro no respetivo processo individual;
3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes,

podendo dar lugar a celebracdo de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

NORMA 289

INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS PAIS OU DE QUEM EXERCA AS
RESPONSABILIDADES PARENTAIS

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

2. Quando a crianca vai de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada com, pelo menos, 15

dias de antecedéncia;

3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a interrupg¢do da

prestacdo dos servicos pela CRECHE.

NORMA 299

CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessagdo da prestacdo de servigos acontece por dentncia do contrato de prestacao de servigos ou
pela frequéncia de outra resposta social da Instituicdo;

2. Por dendncia, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais tém de informar a Instituicdo
30 dias antes de abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da

mensalidade do més imediato.

NORMA 30¢

LIVRO DE RECLAMAGGES

1. Nos termos da legislacdao em vigor, a Instituicdo possui Livro de Reclamacdes em papel e em suporte
eletrdénico;

2. O livro de reclamacdes fisico estara disponivel no horario de expediente da instituicao e na totalidade
do periodo de funcionamento da CRECHE, podendo ser solicitado por qualquer interessado durante esse

periodo.
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NORMA 31°¢

LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes

ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPIiTULO VI

DISPOSICOES FINAIS

NORMA 329

ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiguem alteragdes no funcionamento da
CRECHE, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao Instituto da Seguranca Social
(1SS, IP), bem como 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 resolucdo do contrato a que a
estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes;

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou quem exerca as responsabilidades

parentais no ato de celebracdo do contrato de prestacao de servicos.

NORMA 33¢
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 1 de setembro de 2024.

Entroncamento, 26 de agosto de 2024

A Presidente da Associacao, Judite Faria

Nota — Um exemplar deste Regulamento Interno é disponibilizado aos pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais, no ato da inscri¢éo, e no inicio do ano letivo, em caso de renovagdo da matricula.
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