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Capitulo |
Disposigoes Gerais
Normal
Caracterizagdo e Localizagdo

A Creche é uma resposta social da Associagdo de Solidariedade Social e Recreativa de
Nespereira, atualmente designada ASSRNespereira, Instituicdo Particular de Solidariedade
Social, com sede na Rua Armando Soares n°80, freguesia de Nespereira, concelho de Cinfaes,
contribuinte n° 503480169, sendo que a resposta social creche tem capacidade para 33 lugares,

dos quais 23 sdo protocolados com a segurancga social e abrangidos por acordo de cooperagao.

Normal ll
Ambito de Aplicacio

1. O regulamento interno da Creche da Associagdo de Solidariedade Social e Recreativa de
Nespereira é o documento elaborado de acordo com a legislagdo em vigor:
a. Decreto-Lei n°® 172-A/2014, de 14 de novembro;
b. Portaria n° 218-D/2019, de 1 de julho;
c. Portaria n® 411/2012, de 14 de dezembro;
d. Decreto-Lei n® 33/2014, de 4 de margo;
e. Protocolo de cooperagéo em vigor;
f.  Circulares de orientacdo técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de
Cooperagdo(CNC);
g. Contratos coletivos de trabalho para as IPSS;
h. Portaria n®199/2021 de 21 de setembro; ‘
i Portaria n° 198/2022, de 27 de julho.

Contém os mecanismos que visam tornar possivel o cumprimento da fungdo educativa da
Creche, a qual compete ao Projeto Educativo promover e ao Plano Anual de Atividades

desenvolver, criando a identidade desta instituigdo.

O regulamento interno enquadra o funcionamento da Creche, define a estrutura da sua
organizacgao, as regras internas, estabelece os direitos e deveres que assistem a cada um dos

membros da valéncia Creche.

O Regulamento Interno € aprovado sempre que sofra alteragbes pela Diregéo da Instituigdo.

A sua divulgacdo é feita a toda a comunidade educativa, através das novas tecnologias de

informagédo. Encontra-se disponivel on-line no site geral da instituicdo e é entregue também no



ato da inscri¢do. Havera ainda um exemplar impresso para consulta, a ser disponibilizado sempre

que solicitado e outro fixado no hall da creche.

Norma lll
Destinatarios e Objetivos

1. A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a

familia e & crianca, destinada a acolher criangas dos 4 meses 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.

b.

Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o

processo educativo;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades

especificas de cada crianga;

Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagao, deficiéncia ou situagéo de

risco, assegurando o encaminhamento mais adequado,

Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de

seguranca fisica e afetiva;
Incutir habitos de higiene e de defesa da salde;

Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade;

Norma IV
Objetivos do Regulamento

1. O presente Regulamento Interno visa:

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e de mais interessados;
Assegurar a divulgagédo e o cumprimento das regras de funcionamento;

Promover a participacéo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da

gestdo das respostas sociais.

NormaV
Atividades e Servigos



1. A Creche presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfagdo das
necessidades da crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as

suas capacidades e competéncias, designadamente:

a. Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade da crianga,

sem prejuizo de dietas especiais, em caso de prescri¢éo médica;
b. Cuidados de higiene pessoal;

c. Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e das

necessidades especificas das criancas;

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

desenvolvimento da crianga;

Capitulo ll
Norma VI
Funcionamento

Para efeitos de frequéncia da Creche, importa assegurar que:

1. A crianca néo seja portadora de doenga que impeca a frequéncia da resposta social, sendo

essa condicdo comprovada por declaragdo médica;

2. Quando se trate da admissdo de crianga com deficiéncia ou alteragbes na estrutura ou
fungdes do corpo, seja garantida previamente a frequéncia a colaboracdo das equipas

locais de intervengéo na infancia.

Norma VII
Horarios e Outras Regras de Funcionamento

1. A Creche funciona de Segunda a Sexta-feira no periodo compreendido entre as 7.00h (sete

horas) e as 18.30 (dezoito horas e trinta minutos);

2. As atividades desenvolvem-se no periodo compreendido entre as 9.30h e as 11.00h e as
14.30h e as 15.30h, exceto em dias especiais, pelo que todas as criangas dever&o

permanecer na Instituicdo durante este periodo;
3. A entrada das criangas devera efetuar-se até as 10.00horas.
4. Das 11.00h as 14.30 horas as criangas poder&o estar em periodo de almogo/repouso;

5. Caso os encarregados de educagdo prevejam que a crianga va dar entrada depois das
10.00h, e pretendam que estas almocem na Instituigdo, deverdo informar a

educadora/Diretora Técnica da resposta social antecipadamente para que lhes seja



guardado o almogo.

6. As criangas s6 serdo entregues as pessoas referenciadas e devidamente identificadas pelos
Encarregados de Educagéo na lista de contactos preferenciais da crianga, sendo que a hora

de chegada e de saida devera ser registada em impresso disponivel para o efeito;

7. A Instituicdo devera ser informada de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na

véspera, assim como da medicagao que esteja a fazer.

Norma Vil
Encerramentos

1. Alnstituigdo encerra:

a. Aos fins-de-semana, feriados nacionais, terga-feira de Carnaval, 24 de junho (feriado

municipal);
b. Sempre que recomendado pelos servigcos de salde;

c. Nos ultimos 15 dias de agosto para organizacéo e higienizagdo dos espagos.

Capitulo 11l
Norma IX
Condig¢des de Admissao

1. Para a resposta social Creche serdo aceites candidaturas de criangas de ambos os sexos,

dos 4 aos 36 meses de idade.

Norma X
Candidatura

1. Para efeito de candidatura devera ser preenchida, a “Ficha de Inscrigdo” que fard parte
integrante do processo da crianga e entregues os seguintes documentos, sendo estes

preferencialmente enviados por e-mail para a Diretora Técnica:

a. Fotocépia do documento da Regulagdo do Poder Paternal, bem como da atribuigdo
da Penséo de Alimentos, caso se aplique;

b. No caso de se verificar a existéncia de outros dependentes no agregado familiar,
devera ser apresentado documento comprovativo emitido pela respetiva Junta de
Freguesia.

Notas:



o A fotocopia do cartdo de cidaddo ndo é de entrega obrigatoria, podendo ser substituida
pela sua exibigdo. Caso a copia seja entregue tem que ser devidamente autorizada pelo

titular.

2. As candidaturas ocorrem ao longo de todo o ano letivo,

3. Aselegdo e admiss&o das criangas ¢é realizada a medida da capacidade/disponibilidade da
Instituicdo e ocorre ao longo de todo o ano, sendo que os pais aquando da candidatura

serdo informados se esta se faré ao abrigo das vagas protocoladas ou fora delas.

Norma XI
Critérios de sele¢do e priorizacdo de candidaturas

1. Para a admiss3o de criangas ndo abrangidas pela medida da gratuitidade, s&o critério de
prioridade no preenchimento das vagas disponiveis, 0s seguintes:
a) Idade dacrianga -2
b) Pais que trabalhem na Instituig&o ou na area - 1
c) Pais com dificuldades econdémicas e socias - 6
d)  Crianga em situagéo derisco -5
e) Situagdo encaminhada pela Seguranga Social — 5
f) Outros -1

2. Para a admisséo de criangas ao abrigo da medida da gratuitidade, é realizada pela Diregao
Técnica dos Servicos uma avaliagio social e econémica do agregado familiar, aferida em
colaboragdo com os pais ou com quem exerca as responsabilidades parentais, aplicando-
se como critérios de prioridade no preenchimento das vagas disponiveis, em razdo da
situagdo economica familiar, bem como de outras circunstancias conducentes a

desvantagem social da crianga e da respetiva familia, os seguintes:
a) Criancas que frequentaram a creche no ano anterior;
b) Criangas com deficiéncia ou incapacidade.

c) Criangas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia
pessoal no ambito do Apoio & Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal

principal, ou criangas em situagéo de acolhimento ou em casa abrigo;

d) Criangas com irm&os que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar e

que frequentam a resposta social;

e) Criangas beneficidrias da prestagédo social Garantia para a Infancia ou com abono de
familia para criangas e jovens, enquadradas no 1° e 2° escaldes, cujos encarregados de

educacao residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;
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f) Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia ou com abono de
familia para criancas e jovens, enquadradas no 1° e 2° escalbes, cujos encarregados de
educagdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da

resposta social;

g) Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de

educacéo residam, comprovadamente, na érea de influéncia da resposta social;

h) Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de

influéncia da resposta social;

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

resposta social;

j)- Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,

comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

Os critérios de prioridade s8o aplicados sucessivamente, de tal forma que uma crianga
candidata & admiss&o s6 preenche uma vaga se ndo existir outra candidata que preencha

um critério mais prioritario.

Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, pelo menos trinta porcento (30 %) das
vagas afetas & gratuitidade das creches destinam-se a criangas abrangidas pela prestagéo

social Garantia para a Infancia ou beneficiarias do abono de familia até ao 3.0 escaléo.

Em caso de igualdade de circunstancias quanto a verificagdo dos critérios de prioridade,
nado se recorrendo a aplicagdo do nimero anterior, prevalecem, para efeitos de admisséo,

os agregados familiares social e economicamente mais desfavorecidos.

As criangas com medidas de promog&o e protecdo, aplicadas pelas comissdes de protegéo
de criangas e jovens ou pelos tribunais, com indicagdo de frequéncia de creche, tém acesso
e admiss3o obrigatorios na resposta de creche, ainda que para o efeito tenha de ser criada

vaga exfra.

Norma XlI
Admissiao

Recebida a Ficha de Inscrigdo e todos os restantes documentos solicitados, estes sdo
analisados pela Diretora Técnica do servigo, tendo em consideragéo as condigbes e o0s

critérios para admissao, constantes neste regulamento.

A admiss&o da crianga na Instituigdo serd efetuada pela Diretora Técnica.

11



Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou a quem exerga as responsabilidades

parentais, via e-mail ou na falta deste, via telefone, informando o valor da mensalidade a

pagar.

Ap6s decisdo favoravel por parte do encarregado de educagéo a admiss&o da crianga, sera
marcado o dia e a hora para a entrevista de diagndstico e proceder-se-a a abertura de um
processo individual da crianga, donde constard a ficha de Admisséo devidamente

preenchida bem como todos os restantes documentos relativos a admisséo da crianga.

O Processo de admisséo conclui-se com:

5.1.A assinatura do contrato de prestagao de servigos;

5.2.A assinatura da declaragéo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;
5.3.A assinatura da declaragdo de autorizagéo de registo fotografico e video das criangas;

5.4.A assinatura da declaracdo de autorizagdo de registo fotografico e video das criangas

enguanto participante de atividades e divulgagéo aos encarregados de educagéo.

As criangas que relinam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos e o seu processo fica
arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo.
Tal facto € comunicado aos pais ou a quem exérga as responsabilidades parentais, através

de e-mail ou na falta deste por telefone.

Norma XIiil
Documentos a Entregar

No momento da admissdo devera ser entregue declaragdo médica onde conste que a
crianga ndo possui nenhuma doenga impeditiva de frequentar a resposta social e que tem
o0 seu boletim de vacinas devidamente atualizado.

Declaragdo médica a comprovar a intoleréncia a lactose, caso se aplique.

Norma XIV
Acolhimento dos Novos Clientes

. Ao candidato admitido é efetuada uma Entrevista de Diagndstico com o objetivo de fazer um

levantamento das necessidades e expetativas da familia.

. A Entrevista de Diagnéstico tem como principal objetivo:

- Clarificar/aprofundar as informagdes facuitadas no preenchimento da Ficha de Inscrigéo;

- Efetuar o levantamento das necessidades da crianga e expetativas da familia, para avaliar

12



1.

se a Instituicdo tem capacidade para satisfazer essas mesmas necessidades;

- Esclarecimento de duvidas relacionadas com o processo de admisséo;

. Apds a admisséo, ¢ solicitada a integragdo de uma forma gradual e individualizada, por um

periodo de 10 dias Uteis e composta pelos seguintes momentos:

- No 1° e 2° dia, os pais devem acompanhar a crianga até a entrada da creche e entregar a
educadora ou a ajudante de agdo educativa. Aconselha-se a que a crianga esteja apenas
durante o periodo da manha, sem almogar e sem sesta;

- No 3° e 4° dia, os pais devem acompanhar a crianga a entrada e permanecer menos tempo.
Aconselha-se que a crianga almoce e va embora antes da sesta;

- No 5° e 6° dia, aconselha-se que a crianga almoce e durma a sesta. Os pais devem vir buscar
a crianga ao acordar da sesta;

- No 7° e 8° aconselha-se que a crianga almoce, durma a sesta e permanega durante a tarde.
Os pais devem vir buscar a crianga apos o lanche;

- No 9° e 10° aconselha-se que a crianga almoce, durma a sesta e permanecga até os pais a

virem buscar;

. Sera efetuada uma avaliagédo do programa de acolhimento inicial, indicando como decorreu a

adaptacdo da crianga. No entanto, se ainda durante o periodo de acolhimento a crianga
manifestar sinais de inadaptacdo, sera realizada uma avaliagdo, identificando as
manifestagcbes e fatores que ndo permitiram a adaptagdo, procurando que sejam

ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervengao.

Norma XV
Processo Individual da Crianca

O processo individual da crianga é constituido por processo administrativo e processo
pedagdgico.
No mesmo constam os seguintes elementos:

a. Ficha de admisséo com todos os elementos de identificagéo da crianga, pais ou de
guem exerga as responsabilidades parentais e onde conste a data de inicio de

frequéncia da Creche;
b. Documento comprovativo do preenchimento do critério de prioridade aplicado;
c. Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;
d. Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;
e. Documentos de renovagao de matricula;
f.  Registo da data e motivo da cessag¢ao ou rescisdo do contrato de prestagéo de servigos;

g. ldentificag&o e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
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h. Identificagdo e contacto do médico assistente;

i. Declaragdo medica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicacg3o, alergias e outros), sendo necesséria a sua permanente
atualizagdo;

j.  Boletim de vacinas esta atualizado;

k. Declaragdo com identificagdo dos responsdveis pela entrega didria da crianga
autorizacgao escrita da(s) pessoa(s) a quem a pessoa possa ser entregue, caso ndo seja

o encarregado de educagao;
I.  Informagéo socio familiar;

m. Registo dos perfodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anémalas e

outros considerados necessarios;
n. Plano Individual (Pl) da crianga;
0. Relatérios de avaliagao da implementagéo do PI;
p. Outros relatoérios;

g. Registo da data e motivo da cessagao ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos;

O processo individual da crianga é arquivado em focal préprio e de acesso facil ao educador
de infancia, a diregdo técnica e aos servigos administrativos garantindo sempre a sua
confidencialidade.

Cada processo deve ser continuamente atualizado;

O processo da crianga pode, quando solicitado, ser consultado e no que toca aos dados

pessoais, retificado, pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais;

Norma XVI
Contrato de Prestacdo de servigos

E celebrado, por escrito, o contrato de prestagdo de servicos com os pais ou com quem
assuma as responsabilidades parentais, no qual constem os direitos e obrigacéo contratuais

de ambas as partes.

Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades

parentais, ficando uma cépia arquivada no processo administrativo da crianga.

Qualquer alteragdio ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas
partes, podendo dar lugar a celebragdo de novo contrato ou apenas a uma adenda do

mesmo.

Norma XVIi
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Seguro de acidentes pessoais

1. Todas as criangas estdo abrangidas por um seguro de acidentes pessoal.

2. O referido seguro ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer
de suas casas homeadamente oculos, aparelhos dentarios, auditivos ou outros, objetos de

ouro, entre outros;

3. O valor do seguro é suportado pela institui¢ao;

Norma XVIII
Cancelamento da Inscrigao

1. Alinscrigdo pode ser suspensa ou cancelada, por anulagéo ou desisténcis;

2. Alinscricdo sera suspensa por deliberagdo da Dire¢gdo quando:

a) Se verificar o incumprimento culposo de disposigdes constantes no presente

Regulamento;
b) A inscrigdo sera anulada por deliberagdo da Direcdo;

3. Ainscrigdo sera cancelada, por desisténcia, mediante o preenchimento de um impresso

préprio, a pedido dos Encarregados de Educacdo, com 30 dias de antecedéncia;

4. Quando anulada ou cancelada a inscrigdo, a crianga perde todas as prioridades de

admissao, ficando sujeita a lista de espera, como se fosse um caso de primeira admissao;

Norma XIX
Renovacéo da Inscrigéo

1. As renovagoes das inscrigdes devem ser efetuadas, anualmente, até 30 de junho de cada
ano, sendo que para tal os encarregados de educacgéo dever&o preencher o respetiva Ficha
de inscri¢do. v

2, Caso o pretendam fazer terdo que entregar os documentos previstos no art.° 10° n°1
devidamente atualizados.

3. Caso ndo seja dada a informagdo dentro do prazo previsto para tal, a inscricdo sera
considerada anulada a partir do final do ano letivo em curso, pelo que caso o pretendam
fazer depois desse prazo sera considerada uma nova inscricéo e sujeita a lista de espera.

4, Caso os documentos requeridos ndo sejam entregues na totalidade, a mensalidade a
atribuir a crianga sera o valor maximo da tabela respetiva, podendo a mesma vir a ser
revista com a entrega dos documentos e do pedido de retificagao.

Capitulo IV
Mensalidades

15



Norma XX
Gratuitidade da frequéncia de Creche

1. Na sequéncia da publicacdo da Portaria n° 198/2022, de 27 de julho, que regulamenta as

condigbes especificas de concretizacdo da medida da gratuitidade das creches e creches

familiares, integradas no sistema de cooperag&o, bem como das amas do Instituto da

Seguranga Social e enquanto a mesma se mantiver em vigor, poderdo usufruir da

gratuitidade da frequéncia da resposta social Creche, todas as criangas nascidas apés 1 de

setembro de 2021.

Norma XXI
Transportes

A instituigdo ndo possui servigo de transporte coletivo de criangas. O transporte devera ser

realizado pelos respetivos encarregados de educacéo.

Capitulo V
Direitos e Deveres

Norma XXII
Direitos e Deveres das criangas e familias

1. Sa&o direitos das criangas e familias, entre outros, os seguintes:

a.

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade privada e familiar, usos

e costumes;

Ser tratado com consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas

convicgoes religiosas, sociais, politicas e culturais;

Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,

usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratualizado;

A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e

terapéutico);

Ser informados das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;
Ter acesso & ementa mensal;

Apresentar reclamagbes e sugestdes de melhoria do Servico aos responsaveis da

Instituigéo;

Conhecer todas as alteragbes respeitantes as condigdes de prestacéo dos servicos.
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2. Sao deveres das criangas e familias:

a.

Colaborar com a Instituigdo, prestando-lhe todas as informagdes necessarias a
elaboragé@o de um plano de desenvolvimento individual do cliente adequado a situagdo

e nao exigindo a prestacao de servigos para além do contratualizado;
Respeitar e tratar com urbanidade todos os funcionarios e os dirigentes da Instituigao;

Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragdo do
contrato;
Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem com

de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

Norma XXIii
Direitos e Deveres da Institui¢do

1. S&o direitos da Instituicdo:

a.

Garantir o tratamento dos dados pessoais dos seus trabalhadores e dos seus familiares

em conformidade com o RGPD:

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre

atuacdo e a sua plena capacidade contratual;

A corresponsabilizaggo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira
e do apoio técnico;

Proceder a averiguagéo da real situagéo do agregado familiar, designadamente através
dos elementos necessarios a comprovagao das declaragdes prestadas pelos pais ou por

quem exerga as responsabilidades parentais no ato da admiss3o;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admiss3o, de forma a respeitar e dar

continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem aboa organizagéo dos servigos, as condigbes e 0
ambiente necessario a eficaz prestagédo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com

terceiros e a imagem da propria Instituigéo;

2. S&o deveres da Instituigdo:

a.

Tratar os dados pessoais dos utentes, trabalhadores e outros titulares que se relacionem

com a Instituicdo, ndo podendo captar, divulgar ou fornecer qualquer informagéo relativa

17




a estes que se consubstancie como dado pessoal:;

b. Respeitar a individualidade das criangas e familia proporcionando o acompanhamento

adequado a cada e em cada circunstancia;

c. Criar e manter as condigdes necessérias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formag&o e qualificagdes

adequadas,

d. Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da

resposta social;

e. Colaborar com os servicos da seguranca social, assim como com a rede de parcerias

adequada ao desenvolvimento da resposta social;
f. Prestar os servigos constantes deste regulamento interno;

g. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da

auscultagdo das partes interessadas;
h. Manter os processos das criangas atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas;

Norma XXIV
Divulgagdo de Imagens

1. A captacdo e divulgagdo da imagem das criangas serd precedida de um pedido de

consentimento ao seu responsavel legal.

Havendo consentimento para a captagao e divulgagao da imagem da crianga, a Associacéo
de Solidariedade Social e Recreativa de Nespereira reserva-se o direito de divulgar imagens
da crianga, enquanto participante nas atividades ldico-pedagdgicas desenvolvidas pela

instituicdo, no grupo da creche do WhatsApp.

Capitulo VI
Prestacdo de Atividades e servigos

Norma XXV
Organizacdo e Coordenacio

A Creche é dirigida por uma Diretora Técnica, sendo esta responsavel pelo funcionamento
dos servigos e pelo cumprimento das normas do presente regulamento;
A Diretora Técnica deve ser substituida, nas suas auséncias, por um dos elementos do

quadro de pessoal, por si indicado.
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Norma XXVI

Atividades
A programagdo das atividades serd adaptada a realidade sociocultural do meio,
proporcionando as criangas um largo leque de experiéncias estimulantes que de uma forma

integrada se apresentam na rotina da Creche;

As atividades prosseguidas diariamente na Creche tém em conta as caracteristicas
especificas das criangas durante os seus primeiros anos de vida e asseguram a satisfagao

das suas necessidades fisicas, afetivas e cognitivas;

O desenvolvimento destas atividades deve basear-se num Projeto Educativo e Curricular

de escola que integre o trabalho com:

a. As criangas, de modo a que os cuidados prestados respondam as suas necessidades
e bem-estar e que favoregam o seu desenvolvimento integrado de acordo com o PI;

b. Os Encarregados de Educagdo, quer na participagdo nas reunides de pais
calendarizadas quer nos encontros informais;

c. A comunidade, em ordem a permitir construir relagdes de parceria de qualidade.

Norma XXVIi
Atividades de Exterior

A Creche organiza passeios e oufras atividades no exterior, inseridos no projeto
pedagogico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga:

a. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo
sujeitas a autorizagdo prévia, por escrito, dos pais ou de guem exerca as
responéabilidades parentais, aquando da realizagdo de cada atividade;

b. Eventualmente, algumas atividades poderao exigir uma comparticipagéo financeira
complementar.

c. As atividades de exterior sé ser&o efetuadas com o conhecimento e consentimento

dos Encarregados de Educacgao;

A ndo entrega da autorizagdo assinada pelos Encarregados de Educagdo, na data
estipulada, implica a ndo participagéo da crianga na atividade;

Sempre que os Encarregados de Educagéo ndo pretendam que o seu educando realize a
atividade no exterior, deverdo comunica-lo com a devida antecedéncia, de modo a permitir
a necessaria organizagao interna da Instituigdo.

Norma XXVill
Registo de Presencas

A Educadora responsavel dispde de uma ficha de registo de presencas na sala.

Norma XXIX
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Nutricdo e Alimentagdo

As criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada e adaptada as diferentes fases de

desenvolvimento.
A elaboragéo das ementas é da responsabilidade da GERTAL;

No inicio de cada més serdo afixadas na instituicdo e disponibilizadas aos Encarregados de
Educagéo, através do grupo do WhatsApp, as ementas que serdo praticadas pela
instituicao;

Para as criangas do bergario, o leite em pd é fornecido pelos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais das criangas. As papas sdo fornecidas pela instituicdo salvo se
0s pais ou quem exerca as responsabilidades parentais preferirem uma papa especifica,

sendo, nestes casos, da sua responsabilidade a disponibilizagdo das mesmas.

Sempre que alguma crianga seja alérgica a algum produto e que por essa razdo consuma
produtos diferentes dos que habituaimente s3o disponibilizados pela Instituicdo, deverdo os
mesmos ser trazidos de casa pelos pais. Estas situagdes apenas serdo aceites desde que

devidamente justificadas.

Excetuando qualquer situagdo pontual devidamente justificada, as dietas s6 poderdo ser

fornecidas mediante prescrigdo médica.

As criangas intolerantes a lactose e desde que devidamente comprovado por declaracéo

medica, serd disponibilizado leite sem lactose.

Seguindo a tradigdo deste Centro, sugerimos que as criangas festejem o seu aniversario
com os amigos. Por questdes de higiene e seguranca alimentar o bolo de aniversario sera

obrigatoriamente confecionado na cozinha da Instituicdo

Norma XXX
Horario das Refei¢des

O horario das refeigbes é o seguinte:

Pequeno lanche Almogo J Lanche

Creche 9.30-10.00 H 11.30 - 12.00 H [ 15.30 -16.30H

2. Todas as criangas tém de tomar o pequeno-almogo em casa.
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3. Aalimentag&o didria é constituida por um reforco alimentar de manha, almogo, lanche da
tarde e reforgo de fim de tarde, ainda que este Gltimo s6 seja dado a quem permanecer
na instituicdo ap6s as18.00h.

4, As criangas que chegarem depois das 10.30h sé serd servido almogo em casos

excecionais, devidamente justificados, e quando avisado atempadamente.

Norma XXX!
Cuidados de Saude

De modo a garantir 0 bem-estar e a satde em geral, e numa perspetiva preventiva, ndo é
permitida a frequéncia de criangas em estado febril ou com sintomas de doenga, bem como

com falta de higiene ou existéncia de parasitas.

Se se verificar durante o dia qualquer sintoma de doenga, a Educadora de Infancia ou quem
arepresente, contatara imediatamente os pais, a fim de que a crianga seja retirada, até que
lhe seja permitido novamente frequentar as atividades. Em caso de doencga
infectocontagiosa sé serd permitido o regresso da crianga mediante declaracdo médica a

confirmar a total recuperacéo da crianga;

Sempre que haja necessidade de ministrar medicamentos (supositérios inclusive), estes
deverao ser entregues a responsavel da sala, ou a quem a substitua, e devera ser assinado
um termo de responsabilidade por parte dos pais em como autoriza a administracéo da
medicac&o. A caixa deve vir devidamente identificada com o nome da crianga, dosagem e

horas a que deve ser ministrado;

Quando por razdes devidamente justificadas, seja necessario ministrar algum medicamento
a uma crianga, o encarregado de educagdo devera dar autorizagdo telefonicamente 3

Educadora de Infancia.

Os pais deverdo informar dos casos de indisposigdes noturnas, pequenas enxaquecas ou

outras perturbages que tenham notado na crianca.

Em caso de acidente devera a crianga ser assistida na unidade de saude/ hospital mais
préximo avisando-se em simultaneo a familia, para que possa acompanhar a crianga 0 mais

rapidamente possivel.

Norma XXXII
Cuidados Pessoais e de Higiene

As criangas dever&o preferencialmente utilizar roupa pratica e confortavel adequada a idade

e a estacdo do ano;

2. O vestuario interior devera ser pratico, de modo a permitir as criangas satisfazer as suas
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necessidades com facilidade;

3. Todas as criangas, deverio trazer diariamente um saco marcado com duas mudas de roupa
completas também elas devidamente identificada. As criangas até aos 2 anos deverao ainda
trazer fraldas, um saco para a roupa suja, um creme para aplicar apés a muda de fralda,

um termdémetro e um biberdo ou copo para agua.

4. A Instituicdo ndo se responsabiliza por brinquedos, ouro ou outros objetos que as criangas

tragam eventualmente para a instituigdo ou ainda por roupa que néo esteja marcada;

5. Caso surja alguma crianga com parasitas e dado o seu grande contagio, os pais serdo

avisados e a crianga s6 podera regressar a creche quando estiver devidamente limpa.

Norma XXXIlI
Atendimento aos Encarregados de Educacgio

. O atendimento aos Encarregados de Educagdo serd efetuado semanalmente e

-

preferencialmente as segundas-feiras, das 16.30h as 17. 30h, pelas respetivas educadoras
de infancia e/ou sempre que os Encarregados de Educagdo considerem pertinente,

solicitando anteCIpadamente 0 seu agendamento;

2. Para minimizar interrupgbes, ndo é permitido o contacto telefénico com as educadoras de

infancia no periodo compreendido entre as 10.00h e as16. 00h.

3. No ato de admissdo das criangas, os Encarregados de Educagdo devem ter pleno

conhecimento do Regulamento Interno da respetiva resposta social.

4. Os Encarregados de Educagdo deverdo atualizar os dados prestados sempre que se

verifique qualquer alteraggio dos mesmos.

Norma XXXIV
Comunicagdo com os Encarregados de Educacdo

1. A comunicagdo entre a Instituicdo e os Encarregados de Educagdo sera efetuada
preferenciaimente através de um grupo do WhatsApp, a partir do qual seréo disponibilizados
registos das atividades diarias das criangas, bem como quaisquer outras informagées

relevantes ao funcionamento da Instituigéo.

2. No momento da admissdo, sera adicionado a0 grupo de pais através do nimero de

telemovel.
3. Apenas o pai e/ou mae, ou quem for responsavel pela crianga devera ter acesso ao grupo.

Capitulo viI
Recursos
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Norma XXXV
Instalagdes

1. As instalagbes da Creche sdo compostas por:
a. Bergario;
b. 2 Salas de atividades organizadas por grupos etarios;
c. Sala de refeicdes;
d. Instalagbes sanitarias;

e. Recreio exterior;

Norma XXXVI
Pessoal

O quadro 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 legislagéo em vigor;

Norma XXXVii
Diregao Técnica

1. A Diregéo Técnica da creche compete a um técnico cujo nome, formagéo e categoria
profissional se encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel perante a Diregdo, pelo

funcionamento geral do mesmo;

2. A Diretora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por técnica com

qualificagdes para o efeito.

Capitulo Vi
Avaliagio dos Clientes e dos Servicos

Norma XXXVill
Reunides de Pais
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No inicio de cada ano letivo, em data a marcar atempadamente, serdo realizadas duas reunides
de pais, sendo uma de carécter geral e outra individual, para validagéo do “Perfil Individual da

Crianga”.

Norma XXXIX
Avaliagdo dos clientes

1. Todas as criangas serdo observadas/ avaliadas pelas respetivas educadoras trés vezes

durante o ano letivo;

2. Estas avaliagbes serdo entregues pelas educadoras aos Encarregados de Educagdo, em
encontros marcados para o efeito.

Norma XL
Avalia¢do dos Servicos

1. O projeto educativo, projetos curriculares, plano anual de atividades e funcionamento dos
servicos seréo objeto de duas avaliagdes anuais, em novembro e em maio, sendo que o projeto

pedagogico sera avaliado semestralmente.

2. Os dados recolhidos serdo tratados e elaborados relatérios, sendo dado conhecimento aos

pais dos resultados e das agdes corretivas que se julgarem conveniente implementar;

3. Os pais sédo ainda convidados a apresentar, em qualquer momento, sugestdes de melhoria

dos servicos.

Capitulo IX
Processo de Reclamacdes

Norma XLI
Ocorréncias /Sugestdes/Reclamagdes

1. Toda e qualquer ocorréncia /sugestdo/reclamacéo que o Encarregado de Educagéo julgue
conveniente reportar, devera fazé-lo junto da Diretora Técnica, preenchendo o impresso “Nota
de Ocorréncia” disponibilizado na secretaria da Instituicdo, que recebera e registara o mesmo
€ o0 encaminhara para a Diretora de Servicos e esta por sua vez para a Direg&o; Este impresso

podera ainda ser remetido diretamente por e-mail para o enderego geral@assrnespereira.org.

Norma XLII
Avaliagdo da Eficacia da Implementac3o do Tratamento de Reclamacgdes
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A responsavel pela avaliagéo da eficacia da implementagédo do tratamento do contetdo da “Nota

de Ocorréncia” é a Diretora de Servigos.

Norma XLIII
Livro de Reclamagées

1. Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui livro de reclamacgdes, que podera

ser solicitado junto da Diretora de Técnica ou, na sua auséncia, da Coordenadora Técnica.

2. Podera ainda ser utilizado o livro de reclamagdes digital através da plataforma eletronica

www.livroreclamacoes.pt.

Capitulo X
Disposicoes Finais
Norma XLIV
Cooperagio

A Associagéo de Solidariedade Social e Recreativa de Nespereira privilegia formas atuantes de
convivéncia e cooperagdo com a comunidade envolvente da Creche, designadamente, com as
familias das criancas, com outras IPSS’s, associagbes culturais, recreativas, econdmicas,
empresas e escolas e, ainda, com os servigos da seguranca social e de salide, bem como com

a autarquia.

Norma XLV
Integracao de lacunas

Todas as questdes que surjam durante a prestacdo de servigos ao cliente pela Instituigdo serdo
resolvidas de acordo com a legislagdo aplicada as IPSS, com este regulamento e com o parecer

dos técnicos e da Direg&o da Associacdo de Solidariedade Social e Recreativa de Nespereira.

Norma XLVI
Alteragdes ao presente regulamento

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

2. Quaisquer alteragbes ao presente regulamento ser&o comunicadas aos pais ou a quem
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exerca as responsabilidades parentais, bem como ao Instituto de Seguranga Social, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
da resolugéo do contrato a que a este assiste, em caso de discordancia dessas alteragées;
3. Sera entregue uma cépia do regulamento interno aos pais ou a quem exerga as
responsabilidades parentais no ato da celebragso do contrato de prestagdo de servigos,

sem prejuizo do mesmo estar disponivel no sitio eletrénico da instituicao.

Norma XLVII
Aprovagdo e Entrada em Vigor

1. Este Regulamento Interno foi revisto e nele introduzidas alteragbes, sendo que as mesmas
foram aprovadas pela Diregdo a 27 de setembro, e dado conhecimento ao Instituto
Seguranga Social, cumprindo o prazo de 30 dias antes da entrada em vigor, conforme
determina o n° 39 C do Dec. Lei n° 33/2014 de 4 de margo. A nova verséo foi ainda
publicitada no site da Instituicdo a fim de que os interessados tenham dele conhecimento;

2. Pelo exposto no n° 1 deste artigo, o presente regulamento entra em vigor no dia 27 de

outubro e aplica-se a organizacgéo e funcionamento do ano letivo 2024/2025 e seguintes.

Nespereira, 27 de setembro de 2024;

O Presidente da Direc3o

\,\>

Luis Miglel Leitao
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