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REGULAMENTO INTERNO CRECHE

CAPITULO I
DISPOSICGES GERAIS
Normall
Ambito de Aplicagdo
O Centro Social do Carrico, com acordo de cooperacao para a resposta social Creche, celebrado
com o Instituto da Segurancga Social, |.P.- Centro Distrital de Leiria, em 01 de agosto de 2008, é
uma IPSS, registada com o n.2 4 / 2000, folha 9 verso no livro 8 das Associacdes de
Solidariedade Social, com os Estatutos alterados pelo averbamento n22, a inscricdo n24/00, a
fls.19 e 19 verso do livro n.2 8 das Associacbes de Solidariedade Social efetuado em
01/02/2016, nos termos do n.2 4 do art.2 92 do regulamento do registo aprovado pela Portaria
n.2 139/2007, de 29 de Janeiro, representada pela Presidente da Dire¢do — Maria Fernanda
Marques Carreira.
Normal ll
Legislagdo Aplicavel

A resposta Social Creche, estrutura prestadora de servicos, rege-se igualmente pelo estipulado
nos seguintes normativos em vigor:

» Decreto Lei n? 64/2007 de 14 Margo — define o regime de licenciamento e fiscalizagdo
da prestacdo de servicos e dos estabelecimentos de apoio social

» Decreto-lei n. 2113/2009 de 17 setembro - estabelece medidas de prote¢do de menores
em cumprimento do artigo 5.2 da Convencdo do Conselho da Europa contra a
Exploracdo Sexual e o Abuso Sexual de Criancas.

> Portaria n.2 262/2011 de 31 de agosto — DR | série n. 2167, alterada pela Portaria
n2411/2012 de 14 de dezembro e pela portaria 190-A/2023 de 05 de julho - Estabelece
as normas reguladoras das condigOes de instalacdo e funcionamento das creches

Lei n2 30/2013 de 8 maio — Lei de bases da economia social;
Circular n.2 4 de 16 de dezembro de 2014 - Regulamenta as comparticipag¢bes familiares

Circular n.2 5, 23 de dezembro de 2014 — Acordos cooperagao com IPSS e equiparadas;

vV V V V¥V

Portaria 196-A/2015, 1 de julho alterada pela portaria n2 296/2016, de 28 de novembro
— Critérios, regras e formas de cooperacao;

> Decreto-Lei n.2 172-A/2014, 14 de novembro, alterado pela lei 76/2015 de 28 de julho -
Estatutos de IPSS;

> Decreto-lei n.2 33/2014 de 4 de margo, que procede a segunda alteragdo do Decreto-lei
n.2 64/2007de 14 margo — Licenciamento e obrigacdes;

» Decreto-Lei 120/2015, de 30 de junho, alterado pelo Decreto-lei n2 68/2016, de 3
novembro — Principios orientadores e enquadramento a que devem obedecer a
cooperacao entre Estado e as Entidades do Sector Social e Solidario;

> Lein?144/2015, de 8 de setembro — Resolugdo alternativa de litigios de consumo;

» Protocolo e acordos de cooperagao celebrado entre o Ministério da Solidariedade e da
Seguranca Social e a confederacdo Nacional das Instituicdes de Solidariedade Social;

RIC_Ed.2 Pagina 2 de 21



REGULAMENTO INTERNO CRECHE

» Portaria n2 100/2017 de 07 marco — regula as normas para alargamento da cooperacio
com as IPSS;

» Decreto-Lei n2 156/2005, de 15 de setembro, alterado pelo decreto-lei n2 242/2012, de
07 de novembro e pelo Decreto-Lei n2 74/2017 de 21 de junho — Livro de reclamacdes;

» Decreto-Lei n? 126-A/2021 de 31 de Dezembro — Altera o regimes juridico dos
estabelecimentos de apoio Social e estabelece a comunicacdo prévia para o
funcionamento das respostas sociais.

» Portaria n.2 198/2022 de 27 de julho, alterada pela portaria 304/2022 de 22 Dezembro e
pela portaria 75/2023 de 10 Margo - Regulamenta as condi¢Ges especificas de
concretizacdo da medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no
sistema de cooperacdo, bem como das amas do Instituto da Seguranca Social, I. P.

» Decreto lei 136/2023 de 29 Dezembro — aprova a simplificagdo da alteracdo dos
projetos de equipamento sociais financiados pelos programas PARES e PRR.

» Contrato coletivo de trabalho IPSS’s

Normal lll
Objetivos do Regulamento

O Presente Regulamento Interno visa:

a) Promover o respeito pelos direitos das criancas e demais interessados;

b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Creche,
enquanto estrutura prestadora de servigos;

c) Promover a participacdo ativa das criangas e/ou encarregados educacdo ao nivel da
gestdo das respostas sociais.

Norma IV
Destinatarios e Objetivos da Resposta Social

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

2. Constituem 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 crianca

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades
especificas de cada crianca

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacao, deficiéncia ou situacdo de
risco, assegurando o encaminhamento mais adequado

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

f) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade
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NormaV
Atividades e Servigos
1. O Centro Social do Carrico assegura a prestacdo dos seguintes servicos:
1.1- Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianca

1.2- Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da
crianca, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica

1.3- Cuidados de higiene pessoal

1.4- Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das
criangas

1.5- Actividades pedagégicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e
necessidades especificas das criancas

1.6- Disponibilizacdo de informacdo, a familia, sobre o funcionamento da creche e
desenvolvimento da crianga

2. O Centro Social do Carrico realiza ainda as seguintes atividades complementares:
2.1-  Visitas de estudo
2.2- Praia

CAPIiTULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS
Norma VI
Condi¢oes de Admissao
S3do condigbes de admissdo neste estabelecimento/ servigo:
1. Teridade compreendida até aos 36 meses de idade

2. Poderdo ser admitidas criangas com necessidades educativas especificas, desde que,
em funcdo da necessidade, a resposta social reina condi¢des pra Ihes prestar os
Servigcos necessarios

3. Manifestacdao por parte do Encarregado de Educacdo ou outro responsdvel pela
Crianga, da necessidade de prestacao do servigo.

Norma VII
Inscricao ou renovagao da Inscrigao

1. Para efeito de admissdao da crianga devera ser preenchida a ficha de inscricdo e
avaliacado de requisitos que constitui parte integrante do processo da crian¢a, devendo
fazer prova das declaracdes efetuadas mediante apresentacdo do cartdo de cidadado da
crianca e dos pais ou de quem exerca a responsabilidade parental, bem como a entrega
de cépias dos seguintes documentos:

a) Ficha Vacinal atualizada no SNS;
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b) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais;

c¢) Comprovativo de enquadramento do abono de familia para Criancgas e Jovens;

d) Declaracdo assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais em
como ddo consentimento os dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo
individual;

e) Comprovativo de morada;
f) Comprovativo da morada do local de trabalho.

2. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos,
nomeadamente certiddo da decisdo judicial que regule as responsabilidades parentais
(ou homologue essa regulacdo) ou determine a tutela;

3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o
processo de obtencdo dos dados em falta;

4. As renovacOes das inscricdoes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de
junho.

5. Caso ainscricdo ndo seja renovada até final de Junho, ndo se garante a possibilidade de
frequéncia para o ano letivo seguinte.

6. O periodo de novas inscricdes decorre ao longo do ano letivo em funcdo das
necessidades das familias, por marcagdo prévia.

7. No ato da inscricdo sera sempre entregue aos encarregados de educagdo, o
regulamento interno desta resposta social.

8. No ambito da inscricdo podem ser agendadas visitas guiadas as instalagdes da
Instituigdo.

9. Nao se aceitam inscricdes nem renovagdes sem apresenta¢ao de todos os documentos.

Norma VIII
Critérios de prioridade Admissao

Sao critérios de prioridade na sele¢do das Criangas:
1. Criangas com deficiéncia/incapacidade;

2. Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;

3.Criangcas com irmaos, que comprovadamente pertengcam ao mesmo agregado familiar,
gue frequentam uma resposta desenvolvida pela mesma entidade;

4. Criancgas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de
familia para criancas e jovens (1.2 e 2.2 escalOes), cujos encarregados de educacdo
residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

5.Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de
familia para criancas e jovens (1.2 e 2.2 escalOes), cujos encarregados de educacdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social;
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6. Criancas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia
pessoal no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador
informal principal, ou criancas em situacao de acolhimento ou em casa abrigo;

7. Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educacdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

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

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

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

Norma IX
Admissao

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pela Diretora Técnica,
apos a ponderacdo dos critérios constantes neste regulamento, dara conhecimento aos
pais da admissibilidade ou ndo.

2. Na admissdo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais, as seguintes declaragdes:

a) Em como lhe foi entregue/enviado um exemplar do Regulamento Interno de
Funcionamento e tomou conhecimento das informagGes ai descritas, ndo tendo
qualquer dudvida em cumprir as respetivas Normas;

b) Autorizagdo da(s) pessoa(s) a quem a Crianga possa ser entregue;

c) Autorizagdo e administracdo de paracetamol, em caso de febre (sendo fornecida e
atualizada a informacgao relativa a respetiva dosagem);

d) Autorizacdo de registo fotografico e video das Criangas para constituicdo do respetivo
portefdlio;

e) Autorizacdo 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 Crianca);

f) Autorizacdo de saidas a comunidade;

3. Em situacdes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com parecer da
Direcdao Técnica e autorizacdo da Direcao, tendo o processo tramitacdao idéntica as
restantes situagdes;

4. S3o competentes para decidir: Director Técnico e a Diregao.

5. As criangas que reinam as condigdes de admissdao, mas que nao seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado
na pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal
facto é comunicado ao representante legal da crianca.
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6. Sempre que ao longo do ano exista vaga, serd admitido um novo candidato cuja
inscricdo se encontra na pasta acima referida, respeitando sempre a aplicacdo dos
critérios de prioridade indicados na norma VIII.

Norma X
Acolhimento

1. O programa de acolhimento inicial diz respeito ao periodo de adaptacdo acordado com o
responsavel pela crianga, ndo deve ser superior a 30 dias.

2. O processo de integracdo da crianca é preponderante para o éxito da prestacdo do servico.
Neste periodo, deve dar-se especial atencdo as questdes relacionais, com vista a estabelecer
lacos de relacdo e proximidade, facilitadores deste processo.

3. Durante este periodo é implementado um programa de acolhimento, previamente definido e
gue passa por:

a) Apresentar a equipa responsavel pela creche, nomeadamente educadoras e ajudantes
de acdo educativa que articulardo com crianca e encarregado de educacao.

b) Criar um clima de seguranca afetiva

c) Dar especial atencdo, principalmente, em momentos de: chegada, despedida e
refeicOes, pois estes sdo momentos importantes para a relacao e individual- afetiva com
a crianga;

d) Conhecer a crianga e os seus habitos, através de conversas com os pais e observac¢do da
mesma;

e) Explicar sempre a crianca todas as situacdes novas que vao vivenciar

f) Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados.

g) Avaliar as reagdes da crianga.

h) Prestar esclarecimentos em caso de necessidade.

i) Evidenciar a importancia da participacdao da pessoa préxima da crianga nas atividades
desenvolvidas.

j) Recordar, sempre que necessario, as regras de funcionamento da creche, assim como os
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os elementos
intervenientes na prestagao do servico.

k) Divulgar os mecanismos de participacdo na organizacdo, nomeadamente o sistema de
apresentacado de sugestdes e reclamagdes.

4. Ainda durante este periodo, a educadora responsavel pelo acolhimento da crianca, pode
desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos de avaliacdo diagndstica, completando ou
alterando sempre que necessario o conteldo da ficha de avaliagao diagnéstica.

5. Se durante o periodo de acolhimento a crianga nao se adaptar, deve ser realizada uma
avaliacdo do programa de acolhimento, identificado os indicadores que se encontram a
influenciar a sua ndo adaptacdo/ integracdo e procurar supera-los, estabelecendo as
necessarias alteracdes. Seja por inadaptacdo, seja porque se alteraram as condigdes iniciais, o
responsavel pela crianga podera proceder a rescisdao do contrato a qualquer momento.

6. Apds o periodo de acolhimento é efetuado uma avaliacdo por parte da educadora com o
responsavel pela crianga, sobre o processo de integracdo e adaptacao, utilizando para o efeito o
Relatério do Programa de Acolhimento do cliente. Podem ser prestadas informacgdes adicionais,
aos familiares ou representante legal, sobre a integracdo, e outras questdes que sejam
relevantes.
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Norma XI
Processo individual da Crianga

Cada crianga tem um processo individual composto por:

1. Processo Administrativo, do qual consta:

a) Ficha de Inscricdo e critérios de amissdo aplicados

b) Exemplar do contrato prestacdo de servicos

c) Dados dos documentos identificativos da Crianca, Agregado Familiar e da pessoa
a contactar em caso de emergéncia (endereco e telefone)

d) Comprovativo do abono de familia para criancas e jovens

e) Apdlice de Seguro

f) Comprovativo da situagao vacinal

g) Identificacdo e contato do médico assistente

h) Horario habitual de permanéncia da crianca na creche

2. Processo Pedagdgico, do qual consta:

a) Avaliacdo diagnéstico (incluindo situacdo socio-familiar);

b) Programa de acolhimento e respetivo relatorio;

¢) Ficha de identificacdo da crianca e respetivo agregado familiar

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

e) Plano Individual

f) Ficha de ocorréncias

g) Lista de pertences

h) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdao do contrato de prestacdo de
Servigos.

i) Registo de periodo de auséncias como de situagdes andmalas

j) Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga as
responsabilidades parentais, com identificacdao da(s) pessoa(s) a quem a crianga
pode ser entregue.

CAPIiTULO Il
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Norma XII
Horarios de Funcionamento
1. A Creche funciona de 22 a 62 feira das 7h0O0Om as 19h00, encerrando somente no
Carnaval e nos feriados estabelecidos por lei e duas semanas no més de agosto.

2. A recepgdao das criangas decorre até as 10 horas, salvo em casos excecionais
antecipadamente justificados.

3. Asua entrega processar-se-a das 16h30m as 19h00.

4. Nao é permitido, em caso algum, a permanéncia das criangas no estabelecimento para
além das 19horas.
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5. Em caso de ndo cumprimento do estipulado na alinea anterior, sera encontrada a forma
julgada mais conveniente, podendo, em caso de manifesta reincidéncia, ir até a
suspensao da frequéncia da crianca.

6. Salvo o disposto no ponto seguinte, cada crianca devera obrigatoriamente gozar 22 dias
Uteis de férias em cada ano letivo, nos seguintes termos:

Norma XiIil
Comparticipagoes Familiares
(Gratuitidade)

Aplica-se a portaria n.2 198/2022 de 27 de julho, gratuitidade da frequéncia em creche
independentemente do escaldao de rendimentos.

CAPITULO 1lI

Prestacdo de atividades e servigos

Norma XIV
Nutri¢cdo e alimentagdo

1. Durante a permanéncia da crianca na Creche ser-lhe-3 fornecido o almocgo e o lanche,
conforme horario fixado para cada faixa etaria:
e Bercario—almocgo — 11h; lanche — 15h;
e 1-2 Anos —reforco da manha — 9h; almogo — 12h; Lanche — 15h30
e 2-3 Anos —reforco da manha — 9h; almogo — 12h; Lanche — 15h30

2. O regime alimentar sera estabelecido tendo em conta as necessidades das criangas e a
fase de desenvolvimento em que se encontram

3. As ementas serdo afixadas para conhecimento dos pais/ encarregados de educag¢do ou
outros responsaveis legais

4. Qualquer dieta sé serd executada desde que o pedido seja acompanhado de uma
prescricdo médica devidamente fundamentada

5. Na impossibilidade da Instituicdo fazer a dieta prescrita, serd encontrada, em conjunto
com a familia, a forma adequada de solucionar a questao

Norma XV
Saude e cuidados de higiene
1. Acrianca para frequentar a creche devera estar de boa salde e de higiene cuidada.

2. Por razbes de seguranca e preservacdo da saude de todas as criancas e dos
trabalhadores da Instituicdo, ndo é admitida a permanéncia de uma crianca sempre que
a mesma revele, designadamente, os seguintes sintomas: febre igual ou superior a 380,
sintomas de doencas do aparelho respiratério, sintomas de doencas do aparelho
digestivo, doencas dos olhos, presenca de parasitas ou outras doengas
infectocontagiosas.
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3. Em caso de duvida, podera ser exigida a apresentacdo de declaracdo médica que ateste
a inexisténcia de riscos para as outras criancas e trabalhadores da Instituicado.

4. Sempre que uma crianga tenha passado mal a noite e/ou lhe tenha sido administrado
qualquer medicamento, tal deve ser comunicado ao responsavel da respectiva sala da
Creche.

5. Sempre que uma crianca apresente sintomas de doenca e febre superior a 380 C, a
educadora administrara o paracetamol de modo a evitar que a febre continue a subir
(desde que tenha sido devidamente autorizado pelo encarregado de educacdo em
impresso proprio aquando a formaliza da matricula) e comunicara ao encarregado de
educacdo essa ocorréncia. Este deverd vir buscar a crianca assim que possivel.

6. Os medicamentos a administrar as criancas devem ser assinalados com o nome da
crianca, e os pais devem apresentar fotocdpia da receita e preencher um impresso
préprio 1.23/PR1 com o nome, caracteristicas, horario, quantidade e periodo de
administracdo dos medicamentos.

7. Apenas serdo aceites os medicamentos na embalagem original, a qual serd devolvida
aos pais/encarregados de educacdo quando terminado o tratamento.

8. No caso de a crianca ter habitualmente convulsdes febris/ataque de epilepsia ou outra
doenca que requeira especiais cuidados, os pais, encarregados de educag¢do ou
representantes legais devem prevenir a educadora e entregar declaracdao médica com as
instrucOes sobre o procedimento a ter em tais circunstancias.

9. No caso de se verificar uma situacdo de doenca subita de uma crianga, os seus
pais/encarregados de educacdo serdo de imediato informados pela Educadora da
respetiva sala, a fim de serem tomadas as devidas providéncias; na eventualidade de se
tratar de uma situacdo grave, serdao tomadas medidas por parte da Educadora, ou de
guem a substitua, nomeadamente o acompanhamento da crianga ao hospital.

Norma XVI
Gestao corrente dos bens da crianga

1. Ascriangas devem ter na creche, devidamente identificado:

a) 1 Mochila / saco com uma ou duas mudas de roupa, para o caso de ser
necessario

b) 1Boné/ chapéu

c) 1 Bibe — que serd colocado de manha e retirado apds o almogo para a sesta e
recolocado sempre que as atividades o exijam

d) 1 Copo de plastico a partir de um ano e um biberdo para quem tem menos de
um ano idade

e) No caso de usar: 1 chupeta, fraldas, pomada e toalhetes

2. Quando os bens mencionados no ponto 1, se danificam ou terminam solicita-se por
escrito e/ ou verbalmente, a substituicdo do mesmo

3. As criangas ndo devem trazer objectos de valor, ndo se responsabilizando a Creche pelo
desaparecimento de qualquer objeto de uso pessoal

4. Asroupas de cama sdo fornecidas pela Instituicao;

5. A Crianga podera trazer um objeto/brinquedo que Ihe transmita conforto/seguranca;
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Norma XVl
Passeios ou Deslocagoes

As visitas de estudo e idas a praia contempladas no plano de actividades bem como as
pequenas deslocacdes na comunidade ou outras de cardcter pontual, necessitam da
autorizacdo do responsavel legal da Crianca, por escrito mediante impresso elaborado pela
educadora/coordenadora responsavel, onde o mesmo autoriza ou n3o a participa¢do do
seu educando nas atividades no exterior.

Estas actividades sdo consideradas de caracter extraordindrio, dependendo do custo,
podera ser solicitado a comparticipacdo aos encarregados de educacao.

Norma XVIil
Articulagdo com a familia

1. As atividades da Creche serdo programadas e orientadas com base numa articulacdo
permanente entre a familia e a Instituicdo, em ordem a assegurar a continuidade
educativa da crianca

2. A prossecucdo destes objetivos devera atingir-se através de:
e Reunides de pais

e Contactos individuais com a familia, aproveitando sempre que possivel as
deslocagoes desta & Creche

e Abertura da Instituicdo as familias, incentivando a sua participacdo sempre que
solicitada

3. A Equipa Técnica elaborara anualmente, até 30 de outubro, o Projeto Pedagogico para
respetivo ano letivo que sera sujeito aprovagao da Dire¢do e avaliagdo periddica, sendo
divulgado, nomeadamente aos pais.

4. A Educadora terda um dia e hora especificos para atendimento aos pais/ encarregados de
educacao, que sera afixado na sala.

5. As criangas s6 poderao ser entregues aos pais ou alguém devidamente credenciado.

6. A rececdo e a entrega da crianga sao momentos determinantes da forma como se
processa a sua estadia da Creche. Assim, os pais deverdo estar disponiveis para uma
troca de impressdes didria, transmitindo os factos que possam ter reflexos no
comportamento da crianca e deverdo estar recetivos a idéntica informacgdo, prestada
pelos trabalhadores do estabelecimento.

7. Todos os familiares podem participar nas actividades de lazer desenvolvidas pela
resposta social creche, nomeadamente: festas de aniversario, festas comemorativas de
dias festivos (ex: magusto, natal, S. Valentim, Pascoa, S. Jodo, festa de encerramento do
ano letivo, etc.)

8. A sua participacdo pode ser colaborando na animagdo das mesmas e/ou com pequenos
produtos/ bens alimentares (doces, salgados e bebidas ndo gaseificadas e ndo
alcodlicas)

9. Para o bom funcionamento das actividades solicita-se que atempadamente
comuniquem a sua ou nao participagao
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REGULAMENTO INTERNO CRECHE

Norma XIX
Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade

Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto pedagodgico de cada
sala da Creche e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das
Criangas.

CAPIiTULO IV
RECURSOS

Norma XX
Instalagbes

1. A Creche estd implementada nas instalacdes do Centro Social do Carrico, sedeado na Rua do
Centro Social n.246, 3105 — 057 Carrico.

2. As suas instalacdes sdo compostas por:

a. 1Bercario + Sala parque (3 -12 meses) + Instalagdes sanitarias anexas
b. 1Sala de actividades (12 - 24 meses) + InstalacOes sanitarias anexas
c. 1Sala de actividades (24 — 36 meses) + Instala¢Ges sanitdrias anexas
d. Espaco exterior devidamente equipado

e. 1 gabinete educadoras/ sala isolamento

f. 1 Refeitorio/ copa

g. 1 Sala pessoal / arrumos

h. InstalagGes sanitarias p/ pessoal

i.

Espagos comuns a outras respostas — cozinha, despensa, lavandaria, secretaria

Norma XXl
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos, encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos, categorias
profissionais e horario de trabalho, definido de acordo com a legislagdo/ normativos em vigor.

Os recursos humanos afetos a resposta social, creche sdo compostos por uma Diretora Técnica,
Educadoras de infancia, Ajudantes de Acdo educativa, Auxiliar de servigos gerais, cozinheiro,
ajudante cozinha.

De acordo com as respetivas categorias sdo atribuidas fungdes, as quais estdao descritas no
Manual da Organizacao.

Norma XXII
Direcdao Técnica

A Direcdo Técnica da Creche do Centro Social do Carrico é assegurada por um técnico com
formacdo superior em ciéncias sociais e do comportamento, saude ou servigos sociais,
conforme descrito no disposto no art.92 da Portaria n2262/2011 de 31 de agosto estando o
nome, formacgao e conteudo funcional afixado em local visivel.
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REGULAMENTO INTERNO CRECHE

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

Norma XXIII
Direitos das Criangas

Sao direitos das Criancas, usufruir de todas as atividades e servicos contemplados
por este Regulamento Interno, nomeadamente:

1. lgualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade,
sexo ou condicdo social

2. Terem acesso a um conjunto de actividades educativas adequadas as suas idades,
interesses e necessidades de forma a proporcionar um desenvolvimento global
(cognitivo, psicomotor e sdcio afectivo)

3. Receberem cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentacao

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

5. Apoios adequados a sua situacdo e que se situem no ambito das atividades

6. Participacdo nessas actividades, de acordo com os interesses e possibilidades

Norma XXIV
Direitos dos familiares e/ou Representantes Legais das Criangas

1. Informar-se, ser informado e informar a creche sobre as matérias relevantes no
processo educativo dos seus educandos

2. Participar na construcdo do desenvolvimento do processo educativo, nomeadamente na
participacao em reunides anuais de inicio e encerramento do ano letivo

3. Participar activamente na promocgao e articulagao entre familia e Creche

4. Conhecer o regulamento da Creche

Norma XXV
Deveres dos familiares e/ou Representantes Legais das Criangas

Sao deveres dos Representantes Legais das Criangas cumprir o estipulado por este
Regulamento Interno, nomeadamente:

1. Respeitar o hordrio de entrada e saida

. Respeitar as orientacdes fornecidas pelos responsdveis do Servico

. Interessar-se pelas actividades educativas e rotinas de cuidados quotidianos

. ldentificar-se no acto da entrega/recec¢do da crianca

. Zelar pelo cumprimento das regras de seguranca da Creche/ Instituicdo

. Tratar com respeito e urbanidade todos os trabalhadores da creche e criangas que as
frequentam

o A~ WN
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REGULAMENTO INTERNO CRECHE

Norma XXVI
Direitos da Instituicao

Sao direitos da instituigdo:

a) Ser tratada com respeito;

b) Ver cumprido o que foi acordado no ato de admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;

c) Ver respeitado o patrimdénio da instituicdo;

d) Obter os elementos necessarios a comprovacao da veracidade das declaracdes
prestadas pelo cliente, familiar e /ou representante legal no ato de admissao;

e) Advertir ou proceder a suspensdo ou exclusdo desta resposta social o cliente que, de
forma grave ou reiterada, viole as regras constantes do presente regulamento interno e,
nomeadamente, pratique agressao fisica ou verbal, fuga e/ou furto;

f) Em caso do incumprimento do Contrato de Prestacdo de Servicos, a Direcdo
encaminhara o processo para o Tribunal Judicial da Comarca de POMBAL.

Norma XXVII
Deveres da Instituicao

Sdo deveres da instituicdo:

1. Garantir que a qualidade e o bom funcionamento dos servicos, bem como o conforto
necessario ao bem-estar do cliente;

2. Proporcionar acompanhamento adequado a cada cliente;

3. Assegurar a existéncia de recursos humanos, materiais e financeiros necessarios para
este servico;

4. Proceder a admissdo dos clientes, de acordo com os critérios definidos neste
regulamento;

5. Assegurar o normal funcionamento da resposta social creche;

6. Avaliar o desempenho dos trabalhadores;

7. Manter os ficheiros dos trabalhadores atualizados;

8. Manter atualizados os processos individuais dos clientes;

9. Garantir o sigilo dos dados constantes dos processos individuais dos clientes;

10. Manter devidamente atualizado o pregario dos servicos e respetivas condi¢des de
prestagao;

11. Organizar com os clientes atividades de animacgdo sociocultural, recreativa e ocupacional
que contribuam para um clima de relacionamento saudavel e para a manutencao das
suas capacidades fisicas e psiquicas;

12. Incentivar a participa¢ao dos familiares ou pessoa responsavel, sempre que possivel, no
apoio ao cliente, desde que contribua para o bem-estar e equilibrio psicoafectivo;

13. Criar um ambiente confortavel e humanizado, respeitando, os usos e costumes do
cliente;

14. Assegurar a implementacgao dos critérios do modelo de gestdao da qualidade.

Norma XXVIil
Direitos dos trabalhadores

1. Os trabalhadores tém o direito de ser respeitados pelos clientes, suas familias e/ou
representantes e, assim como pela direcao, usufruindo dos direitos consignados na lei;
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2. Todos os direitos dos trabalhadores, designadamente vencimento, férias, faltas e licencas,
estdo asseguradas pela instituicdo, de acordo com a legislacdo laboral em vigor.

Norma XXIX
Deveres dos trabalhadores

1. Todos os trabalhadores do Centro Social do Carrico, pelo seu vinculo a Instituicdo, estdao
sujeitos ao cumprimento absoluto dos seguintes deveres:
a) O dever de isengdo -consiste em ndo retirar vantagens diretas ou indiretas,
pecunidrias ou outras, das fun¢des que exerce, atuando com independéncia em relacado
aos interesses e pressdes particulares de qualquer indole, na perspetiva do respeito pela
igualdade dos cidad3os, clientes de qualquer uma das valéncias, e/ou seus familiares;
b) O dever de zelo- consiste em conhecer as normas legais regulamentares e as
instrucdes dos seus superiores hierarquicos, bem como possuir e aperfeicoar os seus
conhecimentos técnicos e métodos de trabalho de modo a exercer as suas fungdes com
eficiéncia e correcdo;
c) O dever de obediéncia - consiste em acatar e cumprir as ordens dos seus legitimos
superiores hierarquicos, dadas em objeto de servico e com a forma legal;
d) O dever de lealdade - consiste em desempenhar as suas funcdes em subordinagdao
aos objetivos do servico e na perspetiva da prossecucao do interesse da Instituicdo;
e) O dever de sigilo - consiste em guardar segredo profissional relativamente aos factos
de que tenha conhecimento em virtude do exercicio das suas fun¢des e que ndo se
destinem a ser do dominio publico;
f) O dever de corre¢ao- consiste em tratar com respeito quer os clientes dos servigos,
quer os préprios colegas quer ainda os superiores hierarquicos;
g) O dever de assiduidade - consiste em comparecer regular e continuamente ao
Servigo;
h) O dever de pontualidade - consiste em comparecer ao servigo dentro das horas que
Ihes forem designadas.

2. Deveres Especiais dos trabalhadores:
Para além dos deveres gerais dos trabalhadores enumerados no artigo anterior e
entendidos como obrigatérios, todos os trabalhadores da Instituicdo, deverdo a titulo de
voluntariado acharem-se disponiveis para colaborarem com a Instituicdo, quando
necessario, na participacdo ou realizacdo de eventos, ou feitos desta natureza, ainda que
os mesmos se realizem fora do hordrio normal da Instituicdo, incluindo Sabados ou
Domingos.

3. Todos os trabalhadores tém o dever de identificar oportunidades de melhoria no seu sector
e reporta-las ao Diretor Técnico.

Norma XXX
Direitos dos voluntarios

Desenvolver um trabalho de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias e motivagoes;
Ter acesso a programas de formacao inicial continua;

Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e avaliacdo técnica;
Ter ambiente de trabalho favoravel e em condi¢des de higiene e seguranca;

Participar nas decisdes que dizem respeito ao seu trabalho;

i hwiNe
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REGULAMENTO INTERNO CRECHE

6. Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve com acreditacao e certificacao;
7. Acordar com a organizacao promotora um programa de voluntariado, que regule os termos
e condicdes do trabalho que vai realizar.

Norma XXXI
Deveres dos voluntarios

1. Respeitar a vida privada e dignidade da pessoa a quem presta o servico;

Guardar sigilo em assuntos confidenciais;

3. Atuar de forma gratuita e desinteressada, sem esperar contrapartidas e compensacdes
patrimoniais;

Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do cliente;

Conhecer e respeitar estatutos e funcionamento da organizacao;

Utilizar devidamente a identificacdo como voluntario no exercicio da atividade;

Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario.

N

No vk

Norma XXXII
Direitos do Estagiario

1. Ser acompanhado por um supervisor designado pela instituicdo e por um professor
orientador, no caso de estagio curricular obrigatdrio;

2. Obedecer as normas estabelecidas no Termo de Compromisso de Estagio;
3. Ter seu termo de compromisso de Estagiario assinado por todas as partes envolvidas;
4. Ser assegurado contra acidentes pessoais;
5. Rescindir o contrato de estagio, sem necessidade de aviso prévio;
6. Desenvolver atividades que se desenvolvem o seu conhecimento tedrico.
Norma XXXIII
Deveres do Estagidrio
1. Ser disciplinado;
2. Cumprir o horario estabelecido;
3. Manter organizado o seu trabalho;
4. Respeitar as normas da instituicdo onde é realizado;
5. Apresentar relatdrio das atividades realizadas.

Norma XXXIV
Contrato
Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente e/ou representante legal e a entidade
gestora da creche serd celebrado, por escrito, um contrato de prestagao de servicos.

Norma XXXV
Cessacdo da prestacgao de servigos por facto ndo imputavel ao prestador

1. A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por denlncia ou resolucdo do contrato de
prestacdo de servicos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicao;

2. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos serdo interpretadas como uma
denuncia contratual por parte dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais
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Norma XXXVI
Livro de Reclamacgodes

1. Nos termos da legislacdo em vigor, o Centro Social do Carrico possui livro de reclamacdes,
fisico e eletrdénico, que poderd ser solicitado junto da Secretaria sempre que desejado.

2. As reclamacgdes que ndo sejam registadas no livro e que chegam de forma escrita ou verbal,
serdo transmitidas & Direcdo, por quem as receciona. Esta analisa e comunica por escrito a
decisao.

Norma XXXVII
Sugestoes/Opinides

1. Existe na instituicdo uma caixa de recolha de sugestdes / OpiniGes, na entrada principal do
edificio, acompanhada de impressos proprios.

2. Todas as sugestdes/opinides sdo comunicadas a Dire¢do da instituicdo, pela diretora técnica,
gue, posteriormente, averiguara cada situacdo e lhes dara o encaminhamento devido.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Norma XXXVIII
Gestdo de Comportamentos e Prevenc¢ao de Casos de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos

Sempre que ocorram casos de negligéncia, abusos e maus-tratos de trabalhadores para com as
criangas e vice-versa, serdo analisados pela diretora técnica e geridos de acordo com as
orientagdes do Manual de Boas Praticas em vigor, e do Manual de Negligéncia, Abusos e Maus
Tratos a crianga existente na instituicdo.

Norma XXXIX
Alteragdes ao Regulamento

a. Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsdveis da Creche, do Centro
Social do Carrico informarao e contratualizardo com os representantes legais das criancas
sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada e vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢do do contrato
a que a estes assiste.

b. Estas alteragdes serdo comunicadas ao Instituto da Seguranca Social, I.P. - Centro Distrital de
Leiria, que é a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da
resposta social da creche.

Norma XL
Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela entidade gestora da creche,
tendo em conta a legislagdo/ normativos em vigor sobre a matéria.
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Norma XLI
Disposig6es Complementares

1. Casos omissos ou duvidosos serdo devidamente analisados e decididos pela Direcao;

2. O foro da comarca de Pombal salvo excecdes, é o competente para a resolucdo de eventuais
conflitos que possam surgir em matéria de aplicacdo, interpretacdo ou integracdo das regras
constantes do presente regulamento interno, entre a instituicdo, seus clientes e seus
familiares;

3. Em caso de conflito também podera ser solicitado ao Centro Nacional de Informacdo e
Arbitragem de Conflitos de Consumo — Rua D. Afonso Henriques, n? 1 — 4700-030 Braga, a
intermediacdo do conflito.

4. A recolha e o tratamento de dados pessoais é feita conforme o descrito na politica de
privacidade e protecdo de dados em vigor no Centro Social do Carrico.

Norma XLII
Entrada em vigor

O presente regulamento foi aprovado em reunido de Dire¢ao 07 de Janeiro de 2026 e entra em
vigor em 12 de Janeiro de 2026.

A Direcao
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ANEXO |

1. Quadro critérios de seleccdo e priorizacio — PONDERACAO

REGULAMENTO INTERNO CRECHE

Critérios

%

1.

Criangcas com deficiéncia/incapacidade;

19

2.

Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;

17

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

15

Criancgas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou
com abono de familia para criancas e jovens (1.2 e 2.2 escalGes), cujos
encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na darea de
influéncia da resposta social;

13

Criangas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou
com abono de familia para criancas e jovens (1.2 e 2.2 escalGes), cujos
encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

11

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

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

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

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

10. Criangas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade

profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social

TOTAL

100

» A Pontuacdo é funcdo do grau de importancia dos critérios.

» 0O valor final resulta da soma da pontuagdo e a ponderacdo a dividir pelo nimero total

de critérios.
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ANEXO Il

DECLARACAO

Declaro que recebi um exemplar do Regulamento Interno da Resposta Social Creche e foi

explicado o seu conteudo.

Nome Candidato/Cliente:

Assinatura do Responsavel:

Data: / /

Nota: Arquivar no processo do candidato/cliente
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QUADRO REVISOES

REGULAMENTO INTERNO CRECHE

Edicéo

Revisdo

Data

Alteracéo

1

00al10

00ao01

AlteracBes arquivadas nas vers@es anteriores

02

27/06/2022

Insercéo anexo Il — Declaracdo comprovativa de entrega
do Regulamento Interno
Introduc@o Quadro de Revisdes

03

10/08/2022

Alteracd@o ao regulamento dando cumprimento a portaria
n.° 199/2021 de 21 de setembro:

Alteracéo da norma VIII — Critérios de admisséao
Retirou-se o ponto 5 da norma IX - Admisséo

Alterou-se o valor do transporte e acrescentou-se ponto 9 e
10 da norma XV — Pagamento da mensalidade

Revisdo do ponto 2.10.1 e do 2.10.2 que foi alterado para
ponto 3 e 4 da norma XVI — Comparticipacéo familiares
Alteracéo do ponto 1 da norma XIV — Horarios de
funcionamento

Alteracéo do ponto 2 da norma XL — Disposi¢des
Complementares

Alteracéo do anexo |

04

29/04/2023

Alteracéo das normas I, IV, V, VI, VII, VIII, IX, XI, XIII, XV,
XVI, XVII, XVIII, XIX, XXI. E incluiu-se nova norma
“Cessacao da prestagdo de servigos por facto nao
imputavel ao prestador”

05

07/10/2024

Alteracéo das normas I, VIII (ponto 3), XI; XII; XIV; XV;
XV, XXVI, XXVII, XXXVI; XLI (ponto 4)

Eliminou-se a norma: Pagamento (norma XIIl) e o ponto 6
da norma XLI.

06

05/01/2026

Alteracéo do ponto 1 da Norma VIl — acrescentou-se
solicitacdo de novos documentos no processo de
inscricdo/renovacao; eliminou-se a alinea a) e b) do ponto
6 da norma XII.
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