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CAPITULO 1 LU
INTRODUCAO E DISPOSICOES GERAIS
Norma 1"
A Institwicdio

O Centro de Apoio 4 Crianga (C.A.C.), pessoa coletiva n® 500844950, foi fundado em [977 e a sua
constituigBo publicada no Didrio da Repiblica, 111 Série, n® 292 de 20/12/1977 e registada como
Instituigio Particular de Solidariedade Social (1IPSS), sem fins lucrativos em [0.07.1983 com o numerp
de registo 38/85, com acorde de cooperagio celebrado com o Centro Distrital da Seguranga Social de
Lishoa:

A atividade do C.AC. & fundamental, tendo em conta as caréncias verificadas, na drea da infancia, na
freguesia e no meio onde estd inserido e suas zonas envolventes, tendo por objetive & promogio do

apoio & populagdo infanto-juvenil, desenvolvendo a sua atividade ao nivel de irés respostas sociais;

7 Creche - dos 0 aos 3 anos
¥ Pri-escolar - dos 3 oz 6 anos
# A.T.L.-dosoaos 13 anos

As trés respostas sociais desenvolvidas pelo C.AC. funcionam em trés edificios distintos.

Norma 2"
Ambito de Aplicagiio

O presente Regulamento Interno visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
h) Assegurar a divalgagio e 0 cumpnmento dis regras de TURCIoORAMEnTo da INSTIHGE0,

¢) Assegurar um relacionamento de respeito e coriesia enire todas as pessoss envolvidas na
prestagio dos servigos, quer sejam os profissionais, os uienles efon seus familiares, bem como

na cooperagio com quaisquer oulras entidades.




Norma 3*
Legislagio Aplicivel

A resposta social CRECHE rege-se, para além do Protocolo de Cooperngio em vigor com a Seguranga
%Social e de Circulares de Orientagfio Técnica emanadas das Entidades competentes, pela legislagdio em
vigor,
Norma 4*
Destinatirios € Objetivos

A CRECHE do Centro de Apoio a Crianga ¢ um espago de natureza socioeducativa, destinada a
acolher criangas dos zero () aos rés (3) anos de idade, durante o periodo digrio especifico e lem como
objetivos:
a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar ¢ profissional do agregado familsar;
b) Colsborar com u familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo da cranga;
¢} Colaborar no despiste precoce de qualquer inadaptago, deficigncia ou qualquer situagio de
risco assegurando o encaminhamento adequado;
d} Assegurar um atendimente individual, num ambiente de seguranga [sica e afetiva,
personalizade em funglio das necessidades especificas de cada crianga;
) Incutir habitos de higiene e de defesa da sande.

Norma 5"
Atividades e Servigos.

1- A CRECHE presta um conjunto de atividades ¢ servigos, adequados & setisfagio das necessidades

da eriongn o oriontador palo sendiments individoalizadn, de scordo com se coae capacidades @
competéncias, designadamente:

a) Mutricho e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, 3 idade da crianga;

by Cuidados de higiene pessoal:
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¢} Atividades pedagogicas, lodicas ¢ de motricidade, em fungio da idade e necessidades
especificas das criangas, baseadas no projecto pedagogico, procurando dar resposta &s suas
necessidades e seu bem estar;
d} Disponibilizacho de informagdio & familia, sobre o funcionamento da creche ¢ desenvolvimenio
da crianga.
2- Elencam-se algumas das atividades desenvolvidas nn Creche: cangbes, historias. lengalengas,
conversas, desenho, massa de cores, pintura com dedos, rasgagem, digitinta, reconhecimentoe de sons ¢

gravuras, pinfura com pincel, puzzles, plasticina, jogos musicais ¢ fantoches,

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Norma 6
Condighes de Admissio

Sdo condigdes de admissio ne CRECHE:
a) Estar enquadrado nas condighes referidas na Norma 4°;
b} MNao ser portador de doenga infetocontagioss.

Norma 7
Pré-Insericio

1- Para éfeitas de admissiio, deverd ser efetuada uma Pré-Inscriglo, entre o dia |1 de Margo e o dia 30
de Abril do ano em que preiendem candidatar-se, através do preenchimento de uma ficha de pré-
inscrigio que constitui parte integrante do seu processo individual, devendo fazer prova documental das
declaragies efetuadas, mediante a entrepa dos seguintes documentos fotocapiados:

A Canide du Cidadau vu vute docaieity de identifvay o possoal valido do wicnte o des paia vu
quem exerga responsabilidade parental;

b) Cartiio de Contribuinie dos pais ou quem exerca a responsebilidade parental;

¢} Cartio de Beneficidrio da Seguranga Social do utente, dos pais ou guem exerga a
responsabilidade parental;

d) Carlio de Utente do Servigo Nacional de Satide ou subsistena a que o ulente perténga;
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¢} Boletim de vacinas ¢ relatdrio médico comprovative da situagiio clinica do utente em caso de
patalogia que determine a necessidade de cuidados especiais;

B Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (dltimo recibo de ordenado dos seus
membros, declaracfo de IRS e respetiva Nota de Liguidacio);

o} Valor da renda de casa ou prestagiio mensal devida pela aquisigiio de habitagiio propria;

h} Documento do regime de exercicio das responsabilidades parentais, quando aplicivel.

i} Declarag3o assinada pelos pais ou quem cxerca responsabilidade parental em como autoriza a
recoltha e o trataments dos dados pessoais formecidos, para efeitos de elaboracio do processo
individual, diligéncias pré contratuais efou para a contratagiio e execugio dos servigos prestados
peto C.AC., em conformidade com a legislagio vigente sobre protegdio de dados pessoais.

i} Comprovativo do escaldo de abono deé familia.

2- Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
3- Apos o periodo de pré-inscrigio referido no n®| da presente norma, 50 podem ser aceites pela

diregiio oulras inscriges a titulo excecional.

Norma 8*
Critérios de Prioridade na Admissdo

1- A admissio das eriangas & da responsabilidade da Diregio do C.A.C,, mediante parecer da Diregio
Técnica.
2- A admisso estd sujeita &s vagas existentes e far-se-d segundo os critérios de prioridade adiante
definidos.
3- A criancga serd admitida para a resposta social CRECHE em conformidade com a soa idade, depois
de analisada a candidatura até ao limite de vagas previstas, definidas no protocolo do scordo de
cooperagdo celebrado com o Instituto da Seguranca Social, IP - Centro Distrital de Lisboa.
4- 50 eritérios de prioridade de admissio:

1. Criangas que frequentaram a creche no ano anterior.

2. Criangas com deficiéncia/incapacidade.

3. Criangas filhos de mies e pais estudanies menores, ou beneficiarios de assisténeia pessoal no

imbito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou

eriangas em situacdo de-acolhimento ou em casa abrigo.
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Criangas com irmdos, que comprovadamente periengam ao mesmo agregade familiar, que
frequentam a resposta social.

. Crnangas benchroianas da prestagdo secial Garanbia para a Infanca e/ou com abono de familia

para criangas e jovens (1.° e 2" escaldes), cujos encamregados de educacho residam,
com  provadamente, na drea de influéncia da resposta social.

Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infiincia e/ou com abono de familia
para criangas @ jowvens {1.* e 2.* escaldes), cujos encarrcgados de educagdo desenvolvam a
atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéneia da resposta social.

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

Criangas cujos encarregados de educacio residam, comprovadamentie, na drea de influéncia da
resposia social,

Criangas em agregados monaparentais ou familias numerosas cajos encarregados de educagdo
desenvolvam a alividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da res posta

aocial,

10, Crangas  cujos  encamegados de  educagio desenvolvam o atividade  profissional,

comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social,

5- Apds preenchimento da capacidade da resposta social, atendendo aos critérios de admissio

definidos, as restantes pré inscrigoes ficarfo em lisia de espera.

6- Surgindo vagas no decurso do ano letivo, oz Pais, Encarregados de Educagdio oo titulares das
responsabilidades parentais das criangas pré inscritos‘selecionadas, serfio contactados sepundo os
critérios de admissiio de acordo com a ordem de lista de espera.

7- Ma admissao deverfio ser assinsdos, pelos Pais ou gquem exerca ns responsabilidades parentais, as
sepuintes declaraches:

i)

b

Em como lhe foi entregue ou enviado por correio eletrdnico um exemplar do Regulamento

Interno  de Funcionamente e tomou conhecimentc das informacgles al  descritas,
comprometendo-se a Cumprir 8s respelivas regras;

Autorizacio da pessoa OM PeSSORS & JuUem & Crignca possa ser entregue;
Autonzagiio de registo fotografico ¢ video das criangas para construgio de portloho e par
outros fins ligados a0 projecto educativo ¢ da suz partitha em redes sociais ou sitios alojados na

Internet sem pﬂﬁﬁ?h[!ida:]r! de reconhecimento facial da CTIANGH;
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d)

e

Autorizagiio de administracio de Parascetamol { Ben-u-ron) em caso de febre sendo fornecida a
informag 3o da dosapem respetiva;
Autorizagdo de saidas 8 Comunidade.

Norma %

Inscricio ¢ Renovacio

1- Com a admissiio e inscriglo, os pais ou os titulares das responsabilidades parentais slo,
automaticamentes, socios da Institwigio C.ALC..

2- A inscrigio definitiva e admissio deve ser formalizada por escrito através da celebragdio de contrato
de prestacdio- de servigos, assinado por ambas as partes ¢ condicionada 4 eotrega dos seguintes

elementos e documentos:

a}

b}
o)
d}
e
fy

gl
h)

i)
it
k)
§]

Identificacio da criangs e restante agregado familiar (cartio de cidadio ou B.L/Boletim de

nascimento, Ulente, NISS e NIF);

Boletim de vacinas atualizado;

05 3 ditimos recibos de vencimento do pai ¢ mie ou do titular das responsabilidades parentais;
|.R. 5. do ano anterior e respetiva nota de liquidagio;

Documento de outros rendimentos (desemprego, rendimento minimo, pensio de alimentos cfc.);

Despesas de resposta social Estrutura Residencial para Pessoas idosas (ERPI) relative a

ascendentes ¢ outros Familiores;

Em situacho de desemprego tem gue entregar declaraclio rimestralmente;

Valor da renda de casa ou prestagio mensal devida pela aquisicio de habilacio propria e

permanente;

Documento da regulagio do exercicio das responsabilidades parentais, quando aplicivel;

Declaragiio do hordrio de trabalho emitida pela entidade patronal, dos responsiveis pela crianga;

Atestado médico em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especians:
Fotografia da crianga tipo passe (facultativo).

3- Estes elementos fardio parte do processo individual de cada erianga que serfi aberto com o objetivo de

permitir o estudo e o diagndstico da sitsaglo, assim como a definig3o, programagio e acompuanhamento

dos servigos prestados.
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4-MNo caso de desisténcia de criancas a frequentar a Instituigdo, 0s pais, encarregados de educacdo ou o8
titulares das responsabilidedes paremtais, deverio informar a secretaria com R (oito} dias de
antecedéncia.
Norma 10*
Processo Individual do Utente

1-Cada crinnga tem um processo individual onde devem constar:
s) Ficha de inserigiio com todos o3 elementos de identificagdo, de contacle ¢ dados pessoais da
erianga € sua familia e respetivos documentos comprovativos, fornecidos com a inscrigio;
b} Exemplar do Contrato de prestagio de servigos;
¢) Ficha técnica elaborada pelo tdenico responsdvel em entrevista com o encarregado de educagio,
d) Peclaragin médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicagio, alergias e outros);
¢) Comprovativo da situagio das vacinas;
i1 Identificacio dos responsdveis pela entrega didria da crianga e das pessoas autorizadas, por
eserito, a retirar a crianga da Creche:
g} Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorrdacias de situagfes anomalas e outros
considerados necessarios;
h}  Plano de Desenvolvimento Individual (PRI da crianga;
i) Relatorios de avaliagio de implementagio do PDI;
i1 Outros eventuais relatirios de desenvolvimento;
k) Regisio da data e motive da cessagio ou rescisio do contrate de prestagdo de servigos,
2- () processo individual do utente € arquivado em focal proprio, asscgurando-se o acesso a0 mesmo
pels Diregio ¢ Coordenagiio Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade ¢ em respeito pela
legistagiio vigente sobre & proteccio dos direitos dos titulares dos dados pessoais,

CAPITULO 111

Regras de Funcionamento

Norma 11"

Hordrios ¢ outras Regras de Funcionamento
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1- A CRECHE funciona todos os meses do ano, das 7,00 horas as 19.30 horas de segunda a sexta-
feira, encerrando aos sabados ¢ domingoes, feriados nacionais e o municipal (29 de Junho), Terga-feira
de Carnaval, Sexta-Feira Santa, véspera de Natal (24 de Dezembro), um dia pelo Natal ou Ano Novo, a
definir pela Direcgio € os 2 allimos dias ateis de agosto para limpezas ¢ desinfeccio.

2- As criangas deverdo entrar até s 9.30 h, salvo justificagio ¢ aviso prévie,

3= A safda das criangas € feita a partir das 17,00 h.

4- Estes horirios deverfio ser cumpridos de moda 2 nfio prejudicar o bom funcionamento da Instituigio
bem como evitar repercussdes & nivel pedagogico.

5- Cada crianga niie deverd frequentar a Creche mais gue onze horas didrias.

6- O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptagio, ndo deve ultrapassar 05 trinta dias e iniciar-
se-@ em estreita articulagie com os Pais ou quemn exerga as responsabilidades parentass, obedecendo as
seguintes regras € procedimentos:

4) No primeiro dia da crianga na Creche ficar disponivel o Educador de Infincia ou Ajudante
de Acgdo Educativa para acolher cada crianga e Pais ou quem exerga as responsabilidades
pareniais, gue permanceerdo na sala com a eranga durante o perfodo de tempo considerado
necessario pelo Educador, para diminuir o impacto da nova situagio;

b) MWesta [ase & sugerido aos Pais ou quemn exerga as responsabilidades parentais que a crisnga
traga o brinquedo ou ohjecto gue The transmita conforto € seguranga;

¢} Na medida da possibilidade dos Pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais ¢ do
funcionamento da Creche, durante o periodo de adaptagio, o tempo de permanéncia da
criagnga devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

d} Serd efetuado um Relatbrio do Acolhimento Inicial, indicando como decorreu o adaplagdo
da crianga.

e} 5S¢ durante o periodo de acolhimento, & erianca manifestar sinais de inadaptagdo, serd
realizada uma avaliacin identificando as polenciais causas. procurando que sgjam
ultrapassadas, porém caso persista 8 insdaptacio, ¢ dada a possimhdade 3 Institwigdo e aos
Pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais, de revogar o contrato.

7- Em caso de desemprego de um dos Pais ou quemn exerga as responsabilidades parcniais, o horario de
permanéncis da crianca serd das 9,00 h &s 17.00 h.

B- A entrega de criangas a pessoas ndo mencionadas no ato da inscrigio ¢ entrevista, 56 serd feila
mediante autorizagio prévia.
g
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9- A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registads indicando guem a trouxe e a levouw.

10- A familia da crianga deverd informar de eventuais ocomingias registadas pela crianca na véspera,

assim como da medicagio que esteja a fazer.

11- As faltas das criancas sfo de registo obrigatorio e didrio.

12- Apds auséncia da crianga por 15 dias seguidos, sem justificag@o, a inscrigio poderd ser cancelada,

ndie havendo lugar a reembolso.

13- E obrigatério a marcagho de 22 dias dteis de féras das criancas e, em caso de férias repartidas, o

maior periodo, no minimo de 12 dias seguidos, terd que ser gozado nos meses de julho ou agosto.

14- Se a Creche necessitar de fechar por motivos justilicados, os pais, encarrepados de educagho ou

titulares das responsabilidades parentais, serfio avisados com a devida antecedéncia.

Norma 12°

Secretaria

1- A Secretaria do C.ALC. funciona no hordrio das 9,300 4s 13h e das 14h as 17 30h.
2- Mos termos da legislagho em vigor, este servigo possui liveo de reclamagfes, que poderd ser
solicitado na secretaria, sempre que desejado, para os fins 2 gue o mesmo se destina, ou aceder straves

do enderceo: www livioreclimacoes. nl.

Norma 13*

Cilenlo do Rendimento per Capita

1- De acorde com a legislaglo e acorde de cooperaglio em vigor, sdo definidas as normas de
comparticipagtes apliciveis a resposta social.

2- A comparticipagao familiar, valor que o5 pais ou quem cxerga as responsabilidades parentais pagam
micnsalmente ¢ determinada pela aplicacin de uma percentagemn sohe o rendimentn “per canita” do

agregado familiar.

3- Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parenteésco,
cxgamento, ou outras situagdes similares, desde que vivam em @conomis comum.

#- 0 calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acondo com o seguinte

fdrmula:

10




RC=RAFN2-D
f
Sendo que;
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado}
[ = Despesas fixas mensais
n = N"de elementos do agregado familiar
5- Entende-se como rendimento do agregado familiar (RAF), o duodécimo da soma dos rendimentos
anuais auferidos a gualguer titulo por cada um dos elementos do agregado familiar.
- Para efeito da determinagio do montanie de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as sepuintes despesas fivas:
a} () valor das taxas e impostos necessdrios & formagio do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social dnica;
b} © valor da renda de casa oo de prestagio devida pela aquisi¢hio de habitagfio propria;
¢) Despesas com transportes pablicos, alé ao valor méximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;
d) As despesas com sunde e a aquisigio de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica, devidamente comprovadas
e¢) Comparticipagiio nas despesas na resposta social Estrutura Residencial para Pessoas idosas
(ERPT) relativo a ascendentes ¢ outros familigres.
7- A soma total das alincas b) a d) tem como limite maximoe o montante da retribuigle minima mensal
garantida.
8- A prova de rendimentos serd feita mediante a apreseniaglio de documentos comprovativos da real
situagio do agregado familiar, nomeadamente apresentagfo da Declaraciio de TRS e respetiva Nota de
Liguidagio.
9- Sempre gue houver duvidas sobre a veracidade das declaragies de rendimentos /despesas ¢
espotades as diligéneias adequadas para o correlo esclarecimento da situagio ou na falta de entrega dos
documentos necessirios ao cileulo, a diregio poderd decidir em reunido, o valor da comparticipagio
familiar a aplicar, até ao limite da comparticipag@o familiar mixima, ndio podendo a mesma exceder o
valor de custo real por ulente,
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10- 0 custo médio real por wiente da Creche consiard da Tabela Anexa ao presente Regulamento, onde
também constard o valor miximo de comparticipagiio familiar mensal para a creche, deliberado pela
Diregdio, no ano letive em curso.

11- A comparticipacio familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real por Crianga na Creche no

ano anlerior.

Norma 14°

Tubels de Comparticipacdes

1- A comparticipagio familiar devida pela utilizego dos servigos da Creche ¢ determinada pelo
posicionamento, num de seis escaldes indexados & RMMG, de acordo com o rendimento per capita do
agregado familiar, conforme Tabela Anexa,

2- Para a8 crigngas cujos agregados familisres estio enquadrados nos 17 ¢ 2° escalibes de rendimento da
comparticipagio familiar, previstos no n°l, a comparticipagio familiar € assumida pelo Instituto da
sepuranga Social, LP.;

3- Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), ¢}, d) e e) do n® 6 da Norma 13" ¢ estabelecido
como limite miximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMUO. Nos casos em que essa
somi seja inferior & RMMOG, é considerado o valor real da despesa.

4- A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentago dos documentos comprovativos;

5- As comparticipagtes familiares s3o revistas anualmente pela Diregfio, para aplicacio no inicio do
ano lectivo, sem prejuizo do n® 3 da Noma 30°.

6~ A comparticipagdo familiar ¢ ainda revista no case de ocorrerem alteragles ao rendimento per capita
do agregado familiar.

7- Em caso de alteragiio da tabela em vigor, os encarregados de educacio serio devidamente

informados da mesma ¢ da dats em que passa a vigorar,

MNorma 15

Redugdinalteracio da comparticipacio familiar mensal

1- Sempre gue s¢ verifique a frequéncia por mais que um elemento do agregado famibar, haverd uma

redugfio de 15% na comparticipagio do wente mais anligo.
12
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2- Nas auséncias de criongas, superiores a 13 dias nfio interpolados, por mative de doenca, devidamente
justificada pelo médico, haverd uma reduglio de 30% no pagamento da mensalidade do més seguinte.
3- Em caso de alteragio da situagdo econdmico social, do agregado familiar (ex. por motivo de
desemprego de um dos elementos) deverio requerer 4 Direg3o a alteragio da comparticipagio mensal.
apresentando 8 necessaria documentagho probatdria, ficando com a obrigagio de comunicar de
imediato a Diregdo, qualquer alteragfio na sua situagdo, nomeadamente a obtengiio de novo emprego ou
de rendimentis.

4- Nio cumprindo a obrigacio consiante do nimero anterior, fica obrigado a pagar
retroativamente, & data em que se verificou a alteragio, as comparticipagies familiares mensais

que seriam devidas pela nova situagio.

Norma 16°

Pagamento de Comparticipagio Familiar

1- O pagamento das comparticipagdes familiarcs nfo ¢ aplicavel s Criangas nascidas a partir de 01 de
Setembro de 2021, assim como #s Criangas nascidas antes de 01 de Setembro de 2021 e cujos
agregados familiares s= enquadram nos 17 & 27 escalfies de rendimento das comparticipagies Familiares.
2- Para as restantes Criangas, o pagamento da comparticipagiio familiar & efectuado do dia 1 ao dia § de
cada més, por transferéncia banciria ou na Secretaria, através de multibanco.

3- A renovagio da inscriciio e segurn, & anual e paga pela tabela em vigor com & mensalidade de Abril
{0 valor da mesma serd afixado ¢ atempadamente comunicado aos pais).

4- Todos os utentes que forem admitidos até ao dia 15, pagam a totalidade da companticipagio, sendo
que apds esta daia pagam apenas metade.

5- A comparticipacio ¢ paga de Setembro a Julho.

6- A comparticipagiio familiar referente a0 més de agosto ¢ dividida em 11 avos e integrada nas outras

mensalidades.
7- A partir do dia 8, a comparticipacio familiar serd acrescida de sansfio pecunidria de 4% sobre o valor

em divida.

8- A comparticipacio familiar inclui: almogo, lanche, servigos médicos.




9 Perante auséncins de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigio poderd vir & suspender a
permanéncia do utente até que seja regularizado o pagamenio das mensalidades, apds ser realizada uma

andlise individual do caso.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

Norma 17*
Alimentacio

1- As crign¢as tbm direito a uma alimentagfio cuidada, fomecida pelo CAC., nas suas instalagibes,
mediante ementas semanais claboradas pela Dirego, juntamente com um nutricionista, afixadas em
lugar visivel ¢ adeguado.,

2- A alimentagio didria ¢ constituida por almogo e lanche da tarde.

3- O pegueno almogo & da responsabilidade dos Pais, podendo ser tomado na Creche ateé ds Bh30m
desde que os Pais o tragam.

4- No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicade para adequagho
da dicta alimentar,

5- Quando a crianca necessitar de diets pontualmente, deveriio os pais, encarregados de educagio ou
titulares das responsabilidades parentais, entregar na Instituigio, o pedido da mesma até ds $h30m.

6- Mo caso de a crianca necessitar de uma dieta prolongada, prescrita pelo Mébdico, deverd trazer o
respetivo atestado com a dicta a administrar ¢ articular-se com o8 responsdveis familiares a sua

adiministracia.

Norma 18"
Saude ¢ Coidados de Higiene

1- O C.AC. displie de servigos médicos gratuitos, prestados aos ulentes, uma vez por semana.
2- As criancas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos medicamentos
identilicados com o nome da ¢rianga e que sejam estritamente necessarios, bem como de todas as

indicapBes do tratamento assinaladas pelo médico, o hordrio e a dosagem da toma do medicamento,
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entregando fotocdpia da receita médica (as tomas de 24h e 12h deverdo ser administradas em casa do
utente).

3- Em caso de medicamentos sem receita médica, o encarregado de educagdio, deverd preencher e
assinar a ficha de autorizacdo como responsavel pela toma do mesmo.

4- Quando uma crianga se encontra em éstado febril, com vémitos ou diarreia, 08 pais ou quem exerga
a responsabilidade parental serfic avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a crianca da
CRECHE e providenciarem as diligéneias jul gadas necessarias,

5- Sempre que a crianga se ausentar durante 5 diss consecutives; por motivo de doenga, deverd
apresentar, na altura do seu regresso, uma declaragio médica eomprovativa do restabelecimento.

- As criangas utentes estio abrangidas por um scguro de acidentes pessoais, da Companhia de Seguros
Fidelidade, cuja copia da Apdlice s encontra afixada em local visivel nas instalagGes do C.AC..

7- Em caso de acidente de que a crianca seja vilima, ocorrido na Instituicdo, os primeiros socorros
serao prestados localmente ( Ex. Centro de Satde, Bombeiros) e em caso de gravidade a crianga serd
eonduzida 4 unidade Hospitalar da firea e os pais ou quem exergs a responsabilidade parental serio de
imediate informados.

8- Lima crianga com doenga infeto-contagiosa ou que ponha em risco a saide de outras crangas ndo
pode permanecer no C.A.C., nomeadamente com sarampo, papeira, varicela, infegdes oftalmoldgicas,
diarreias, febres, parasitas ( piolhos, lombrigas, etc.).

9- No caso de doenga contagiosa. a crianga 50 poderd reiniciar a frequéncia, mediante apresentaglio de
declaracio médica.

10- Por indicagdo do delegado de satde, a Instituigdo poderd encerrar temporariamente em situagtes de
comproviadla necessidade, niio havendo lugar a qualquer reembolso.

11- A crianga devera vir com a sua higiene pessoal devidamente cuidada (banho, unhas limpas e
cortadas ¢ roupa limpal.

12- As fraldas. toalhetes ¢ pomades dérmicas sio fomecidas pelos Pais ou ftitulares das
responsabilidades parentais.
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Norma 19
Vestudrio e objetos de uso pessoal

1- E obrigatério o uso de bibe modelo do C.A.C, a partir dos dois anos de idade, devendo manter-se
apresentivel didrinmente e em boas condigdes de higiene.

2- Na inicio do ano lectivo, deverdo adquiric dois bibes e um chapéu modelo do CAC..

3- O custo do bibe ¢ do chapéu & fixado pela Direglio e afixado em local visivel junto & Secretaria do
C.A.C..

4- Os pais devem trazer semanalmente, os lengdis de cama identificados com o nome da crianga, sendo
trazidos & 2" feira e recolhidos & 6 feira ou outro dia, em caso de necessidade, para serem higienizados.
5- As criancas devem trazer, para ficar na Creche, uma muda completa de roupa.

- As Criangas poderdio trazer um objeto ou bringuedo gue [hes transmita conforto e seguranga, porém
o C.A.C nio se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de cusa.

Norma 20"

Articulagdo com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais

1- Anualmente haverd duas reunides gerais com os pais, encarregados de educaglio ou titulares das
responsabilidades parentais, que terfio lugar no principio de cada ano lective (no més de Outubro), e no
fim de eada ano lectiva (principie de Junho), no entanto e caso seja necessirio, poderd haver reunidies
extraordindrias, quer a pedido dos pais quer por entendimento da Instituigio.

2- Sempre que se justifique, ser@o realizadas sessdes de ptendimento aos Pais ou @ quem exergs a
responsabilidade parental, pelos Téenicos responsaveis, podendo também aqueles, sempre que assim o
entenderem, solicitar uma reunifio 4 técnica responsdvel pelo seu fitho,

3- Estas reunides terfio como objelivo dar conhecimento aos pais da evolucio dos seus filhos dentro do

estabelecimento aue frequentam. bem como harmonizar as suas praticas com as familias, para que
destn forma as criangas se SinTam responsaves e seguras.

4- Sendo objetive do C.AC., o desenvolvimento integral da crianga, sustentado pelo apoio dos pais,
deverd existir uma relagdo de interligagio com a Institwigio, pelo que deverfo os mesmos manter

contato ¢ envolvimento com as atividades e reunifies que a Instituigdio proporcioni.
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5- A auséneia dos pais, encarregados de educagio ou tilares das responsabilidades parentais, dis
reunifes, ndo € molive para desconhecimento ou incumprimento de decistes ai tomadas.
6~ Aos pals ou a quem exerga as responsabilidades parentais, quands selicitado, serd facultado o

conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianga.
7- Os pais ou quem exerga a responsabilidade parenial serio envolvidos nas atividades realizadas no
C.ALC, de acordo com o Programa de Atividades Anual e do Projeto Pedagdgico em vigor.

Norma 21°

Alividades de Exterior

1- O C.A.C. organiza passcios € outras atividades no exterior, inseridos no plane pedagogico, tendo em

conta o nivel de desenvolvimento ¢ idade da crianga,
2- Estas saidas sfo orientadss ¢ acompanhadas pela equipa educativa e estlio sujeitas a autonzagdo

prévia por escrito, dos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais aguando da realizaciio de
cada atividade.

3- Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira complementar.,

CAPITULO YV
DOS RECURSOS

Norma 22°

Instalactes

As instalaglies da CRECHE sfio compostas por:
a) Salas de atividades organizadas por grupos etirios;
b} Sala de refeighes:
¢) Instalaghes sanitirias e dreas reservadas a higiene;
d)} UtilizagBo do parque exterior vedado para recreio.




MNorma 23"

Pessoal

{} quadro de pessoal afeto & Creche encontra-se afixado em local visivel contendo s indicagio do
nimero de recursos humanos, formacdo e conteddo funcional, definido de acordo com a legislagho em
vigor.

Norma 24°

Diregan Pedagogicn

1- A Direclio Pedagdgica da Creche compete a um Técnico cujo nome, [ormagio ¢ conteddo funcional
se encontra afixado em lugar visivel e & quem cabe a responsabilidade de dirigir o servige. sendo
responsavel perante a Direglio, pele funcionamento geral do mesmo,

2- A Diregin Pedagogica € substituida, nas suss auséncias e impedimentos, por outro dos wdenicos da

mesma valdéneia,

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

Norma 25°

Direitos e Deveres dos Uteates ¢ Pais ou quem exerga as responsabilidades parentais

1- 8o Direltos dos utentes ¢ Pais ou quem exerga as responsahilidades parentais:
a) O respeito pela sua identidade pessoal, pelos seus usos ¢ costumes, ser tratado com dignidade ¢
respeito pelas suas convicghes religiosas, sociais ¢ politicas:
by 0 scompanhamento por equipa téenica e pessoal especializado;
¢)  Atendimento individualizado;
d) Espago adeguado, limpo ¢ bem equipado;
) Ser informade das normas @ repulamentos vigentes:
f} Participar em todas as actividades, de scordo com os seus interesses ¢ necessidades;
g) Prestagiio dos servigos, nos termos do contrato celebrado;
h) Apresentar reclamacies ¢ sugestics de melhoria do servigo aos responsdveis da Instituigdo.

2- Siio Deveres dos utentes ¢ Pais ou quem exerca as responsabilidades parentans:




@) Tratar com respeite e dignidade os funciondrios da Creche ¢ os dirigentes da Insttuigho;

b} Comunicar atempadamente as alteraglies gue estiveram na base da celebragdo desle contrato;

¢) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas,

d) Comunicar & justificar a5 auséncias;

¢} Informar de situagdes de doenga;

fi Contribuir para o bem-estar e higiene de todos;

g) Comunicar todas as alteragtes de contatos telefinicos ¢ moradas;

h) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, até ao dia oito de cada més, de acordao
COm O contrato previamente estabelecido;

i) Respeitar as normas ¢ os horarios estipulados no contrato, nomeadamente os de entradas e
saidns;

j)  Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Intemo da Creche, bem como
de outras decisBes relativas ao seu funcionamento;

kY Comunicar por eserito & Diregfio, com oito (B) dias de anlecedéncia. quando pretender
suspender 0 servigo, lempordria ou definitivamente;

1) Observar e fazer cumprir a legislag@o em vigor em relagho ao dircito de imagem dos utentes,

Norma 26"
Direitos & Deveres da Institui¢io

1- Sfio Direitos da Instituigio:

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

b) A corresponsabilizagio soliddna do Estado nos dominios da companticipagio linanceira e do
apoio téenico;

&) Proceder & averipuaido dos elemenlos necessdrios & comprovaciio da veracidade das
declarapdes prestadas pelo utente ¢fou familiares no ato da admissao;

d} Fazer cumprir com o gue foi acordado no ato da admiss3o, de forma a respeitar ¢ dar
continuidade ao bom funcionamento do servigo;

&) 0O direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente. violem as

regras consanies do presente regulamento, de forma muito paticular, guandoe ponham em causa
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ou prejudiguem a boa organizagio dos servigos, as condigies © o ambiente necessario A clicaz

prestagiic dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da pripria

Instituigio.

1- 8o Deveres da Instituicio:

a)

b}

c)

dl

e}

f)

Respeito pela individualidade dos utentes ¢ familias, proporcionands o acompanhamento
adequado a cada um e em cada circunstinciz;

Criagho ¢ manuiencin das comdiges necessanas oo normal desenvelvimento da resposta social
designadamente quanto ap recrutamento de profissionais com formacio e gualificaphes
adequadas;

Exigir que o3 seus colaboradores desenvolvam a sua atividade com zelo, responsabilidade ¢
ética profissional;

Promover uma gestio que equilibre a sustentabilidade finunceira com a qualidade global da
resposta social;

Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, de forma adequada ao desenvolvimento da
resposta social;

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno e garanlir os  servigos
contratualizados;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagiio dos
utentes:

Manter os processos dos utentes atualizados;

Ciarantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos wentes;

Observar e fazer cumprir a legislagio em vigor em relagio ao direito de imagem dos wentes,

Norma 27*
Contrato de Prestaciio de Servigos

1- E celebrado, por escrito, contrato de prestagio de servigos com o5 pais ou com quem exerga as

responssbilidades parentais donde constem direitos e obrigagdos das partes.

2- Do contrate ¢ entregue um exemplar o5 pais ou guem exerga as responsabilidades parentais e

arquivado outro no respetivo processo individual de utente,




o

2
3- Qualquer alteracio ao contrato € efetuada por mituo consentimento ¢ assinada pelas partes, podendo

dar lugar i celebragio de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

Norma 28*
Interrupglio da  prestagho dos servigos por iniciativa dos Pals ou guem exerga as

responsabilidades parentais.

1- As situaghes especiais de auséngia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Diregdio.

2- A auséncm da crianga por motivo de férias, deve ser comunicada & Instituigio, com amecedéncia, até

ao final do mes de Abril,

Norma 29°
Cessacho da prestaciio de servicos por facto niio imputavel ao prestador

I- Ausencias injustificadas da crianga, superiores a trimta {30) dias seguidos podem determinar a

cessacho da prestagdo de servigos,

2- Se 0z Pais do utenté ou quem exercd as responsabilidades parentais, pretender denunciar o contrato
de prestaglio de servigos, terd de informar a Instituicio, oite (8) dias antes de sbandonar a resposta
social, podendo implicar, a falla de (2l obrigagio, o pagamenio da menzalidade do més imediato,

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS
MNorma 307

Alteragies ao presente Regulamento

1- O presente regulamento serd revisto, sempre gue se verifiguem alteragdes no funcionamento do

CALC, resultantes da avaliagio geral dos servigos prestados, tendo como objetive principal a sua

melhoria.
2- Em algumas situaghes a revisio poderd traduzir-se apenas na introduglio de adendas ao presente

regulamento.




3- Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serfo comunicadss ao ulente ou seu representanic
lepal, sem prejuizo da resolugio do contrato 3 que a estes assiste, em caso de discordincia dessas
alteragtes.

4- berd entregue ou enviada via correio eletronico, uma copia do Regolamento Interno e Tabela Anexa
a0s pais ou & quem oxerga as reaponsabilidades parentais no ato de celebragio do contrato de prestagio
o servigos.

Norma 31°

Integracio de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio supridas pela Direglo da InstituigBo, tendo em conta a
tegizlacho em vigor sobre a matéria.

Norma 32°
Entrada em Vigor

Este Hegulamento foi aprovado em reunifio de Direglio, conforme Acta N* 19 de 17 de abril de

2024 e entrara em vigor a partir de 01/06/2024.

Anexo: Tabefa de Comparticipagdies.
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