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CAPITULO | %
INTRODUGCAO E DISPOSICOES GERAIS ?QD

Norma 1°
A Instituicao

O Centro de Apoio & Crianga (C.A.C.), pessoa coletiva n® 500844950, foi fundado em 1977
e a sua constituicdo publicada no Diario da Republica, Il Série, n°® 292 de 20/12/1977 e
registada como Instituigdo Particular de Solidariedade Social (IPSS), sem fins lucrativos em
10.07.1985 com o numero de registo 38/85, com acordo de cooperagéo celebrado com o
Centro Distrital da Seguranc¢a Social de Lishoa;

A atividade do C.A.C. é fundamental, tendo em conta as caréncias verificadas, na area da
infancia, na freguesia e no meio onde esta inserido e suas zonas envolventes, tendo por
objetivo a promogéo do apoio a populagao infanto-juvenil, desenvolvendo a sua atividade ao

nivel de trés respostas sociais;

» Creche - dos 0 aos 3 anos
» Pré-escolar - dos 3 aos 6 anos
» A.T.L.-dos 6 aos 13 anos

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

Norma 22
Ambito de Aplicagdo

O presente Regulamento Interno visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divuigaggo e o cumprimento das regras de funcionamento da Instituicao;
c) Assegurar um relacionamento de respeito e cortesia entre todas as pessoas
envolvidas na prestagso dos servigos, quer sejam os profissionais, os utentes e/ou
seus familiares, bem como na cooperagao com quaisquer outras entidades.



Norma 32

Legislagéo Aplicavel

A resposta social CRECHE rege-se, para além do Protocolo de Cooperagao em vigor com a
Seguranga Social e de Circulares de Orientaggo Técnica emanadas das Entidades
competentes e pela seguinte legislagao:

a) Decreto Lei n® 172-A/2014 de 14 de Novembro que aprova o Estatuto das IPSS;

b) Decreto Lei n © 33/2014 de 4 de Margo que define o regime juridico de instalagio
funcionamento e fiscalizacso dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

c) Portaria n° 262/2011 de 31 de Agosto que aprova as normas que regulam as condigoes de
instalacao e funcionamento da CRECHE;

d) Portaria 196-A/2015 de 1 de Julho que define os critérios, regras e formas em que assenta
o modelo especifico da cooperagéo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, |. P.
(ISS, I. P.) e as instituigdes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas;
e) Decreto-lei n° 126.A/2021 de 31 de Dezembro que altera o regime juridico dos
estabelecimentos de apoio social e estabelece a comunicagéo prévia para o funcionamento
das respostas sociais;

f) Portaria n® 218-D/2019 de 15 de Julho que procede a segunda alteragdo a Portaria n.®
196-A/2015, de 1 de juiho, que define os critérios, regras € formas em que assenta 0 modelo
especifico da cooperacdo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P., e as
instituicdes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas, para o
aesenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o subsistema de agao social

g) Portaria n® 411/2012 de 14 de Dezembro que procede & primeira alteragdo a Portaria n.°

262/2011, de 31 de agosto que estabelece as normas reguladoras das condigdes de

instalagao e funcionamento das creches

h) Portaria n® 190-A/2023 de 5 de Julho que procede a segunda alteragdo a Portaria n.°

262/2011, de 31 de agosto, que estabelece as normas reguladoras das condigtes de
instalacdo e funcionamento das creches.



Norma 42 %\,
Destinatarios e Objetivos

A CRECHE do Centro de Apoio & Crianca € um espago de natureza socioeducativa,
destinada a acolher criangas dos zero (0) aos trés (3) anos de idade, durante o periodo diario

especifico e tem como objetivos:
a) Facilitar a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado familiar;

b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo educativo da crianga,;

c) Colaborar no despiste precoce de qualquer inadaptagao, deficiéncia ou qualquer
situacio de risco assegurando o encaminhamento adequado;

d) Assegurar um atendimento individual, num ambiente de seguranca fisica e afetiva,
personalizado em fungédo das necessidades especificas de cada crianga,

e) Incutir habitos de higiene e de defesa da saude.

Norma 52

Atividades e Servicos.

1- A CRECHE presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfacdo das
necessidades da crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as
suas capacidades e competéncias, designadamente:

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

b) Cuidados de higiene pessoal:

¢) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcéo da idade e necessidades
especificas das criangas, baseadas no projecto pedagoégico, procurando dar resposta
as suas necessidades e seu bem estar:

d) Disponibilizagdo de informagao a familia, sobre o funcionamento da creche e
desenvolvimento da crianca.



R
2. Elencam-se algumas das atividades desenvolvidas na Creche: cancoes, historias, %\

lengalengas, conversas, desenho, massa de cores, pintura com dedos, rasgagem, digitinta,

reconhecimento de sons e gravuras, pintura com pincel, puzzles, plasticina, jogos musicais e

fantoches.

CAPITULO Ii
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Norma 62
Condigdes de Admissao

Sao condicbes de admissao na CRECHE:
a) Estar enquadrado nas condigdes referidas na Norma 4%

b) Nao ser portador de doenga infetocontagiosa.

Norma 72

Pré-inscrigédo

1- Para efeitos de admissao, dever4 ser efetuada uma Pré-inscrigdo, entre o dia 1 de margo
e o dia 30 de Abril do ano em que pretendem candidatar-se, através do preenchimento de
uma ficha de pré-inscricio, disponivel na secretaria da instituicdo ou no site oficial
(www.centroapoiocrianca.pt) durante o mesmo periodo, que constitui parte integrante do seu

processo individual, devendo fazer prova documental das declaracdes efetuadas, mediante a

entrega dos seguintes documentos fotocopiados:
Cartao do Cidad4o ou outro documento de identificagdo pessoal valido do utente e dos pais
ou quem exerga responsabilidade parental;
a) Cartdo de Contribuinte dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;
b) Cartao de Beneficiario da Seguranga Social do utente, dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental:
c) Cartao de Utente do Servigo Nacional de Saiide ou subsistema a que o utente
pertenca,;



d) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacao clinica do utente em
caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
e) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (Glitimo recibo de ordenado dos
seus membros, declaragéo de IRS e respetiva Nota de Liquidagao);
f) Valor da renda de casa ou prestagdo mensal devida pela aquisicio de habitacao
propria;
g) Documento do regime de exercicio das responsabilidades parentais, quando aplicavel.
h) Declaracdo assinada pelos pais ou quem exerga responsabilidade parental em como
autoriza a recolha e o tratamento dos dados pessoais fornecidos, para efeitos de
elaboracao do processo individual, diligéncias pré contratuais e/ou para a contratagcao
e execucdo dos servicos prestados pelo C.A.C., em conformidade com a legislagao
vigente sobre protecéo de dados pessoais.
iy Comprovafivo do escalao de abono de familia.
2- Em caso de davida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
3- Apds o periodo de pré-inscrigdo referido no n°1 da presente norma, s6 podem ser aceites
pela dire¢&o outras inscri¢des a titulo excecional.
4- Esta pré-inscrigdo tera a validade por um ano, caso nio tenha vaga, terd de ser renovada

no ano seguinte, no periodo de 1 de Margo a 30 de Abril.

Norma 82
Critérios de Prioridade na Admissao

1- A admiss&o das criangas é da responsabilidade da Direcao do C.A.C., mediante parecer
da Direg&o T¢cnica.

2- A admiss3o esta sujeita as vagas existentes e far-se-a segundo os critérios de prioridade
adiante definidos.

3- A crianga sera admitida para a resposta social CRECHE em conformidade com a sua
idade, depois de analisada a candidatura até ao limite de vagas previstas, definidas no

protocolo do acordo de cooperagao celebrado com o Instituto da Segurancga Social, IP -
Centro Distrital de Lisboa.

4- S&o critérios de prioridade de admissao:
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Criancgas que frequentaram a creche no ano anterior.

2. Criangas com deficiéncia/incapacidade.

3. 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.

4. Criancas com irm3os, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar,
que frequentam a resposta social.

5. Criancas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono
de familia para criancas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de
educacéo residam, com provadamente, na area de influéncia da resposta social.

6. Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a infancia e/ou com abono
de familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de
educagio desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social.

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

8. Criangas cujos encarregados de educagéo residam, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social.

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

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

5- Apds preenchimento da capacidade da resposta social, atendendo aos critérios de
admissao definidos, as restantes pré inscrigdes ficarao em lista de espera, tendo a validade
de um ano, sendo necessario que renove a pré-inscricdo no ano seguinte, se mantiver o
interesse em se candidatar.

6- Surgindo vagas no decurso do ano letivo, os Pais, Encarregados de Educacgio ou titulares
das responsabilidades parentais das criangas pré inscritas/selecionadas, serdo contactados
segundo os critérios de admigsao de acordo com a ordem de lista de espera.

7- Na admisséo deverdo ser assinados, pelos Pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais, as seguintes declaragoes:
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a) Em como lhe foi entregue ou enviado por correio eletronico um exemplar do
Regulamento interno de Funcionamento e tomou conhecimento das informagdes ai
descritas, comprometendo-se a cumprir as respetivas regras;

b) Autorizagdo da pessoa Oou pessoas a quem a crianga possa sefr entregue;

c) Autorizagao de registo fotografico e video das criangas para construgio de portfélio e
para outros fins ligados ao projecto educativo e da sua partilha em redes sociais ou
sitios alojados na Internet sem possibilidade de reconhecimento facial da crianga ou
plataforma digital (Educabiz) de acesso reservado;

d) Autorizagdo de administracdo de Paracetamol ( Ben-u-ron) em caso de febre sendo
fornecida a informagéo da dosagem respetiva,;

e) Autorizagdo de saidas a Comunidade.

8- A admissao de criangas portadoras de deficiéncia carece de autorizagao da Dire¢ao com
base em avaliagio e parecer prévios, de técnicos e especialistas, atendendo a que a
instituigdo n&o estad vocacionada nem tem capacidade técnica para acolher criangas com
determinadas deficiéncias ou doencas, estando sujeita a verificagdo na instituicéo, de todas
as condicbes adequadas ao caso concreto, nomeadamente 0S meios humanos,
salvaguardando sempre o bem estar, a seguranga e salude de todos os utentes.

Norma 92

Inscrigdo e Renovagéao

1- Com a admissé&o e inscrigdo, os pais ou os titulares das responsabilidades parentais sdo,
automaticamente, socios da Instituiggao C.A.C.,

2- A inscrigao definitiva e admissdo deve ser formalizada por escrito através da celebracgédo
de contrato de prestagdo de servigos, assinado por ambas as partes e condicionada a
entrega dos seguintes elementos e documentos:

a) ldentificagdo da crianga e restante agregado familiar (cartdo de cidaddo ou
B.1./Boletim de nascimento, Utente, NISS e NIF);
b) Boletim de vacinas atualizado:

¢} Os 3 ultimos recibos de vencimento do pai e mae ou do titular das responsabilidades
parentais;

-
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d)

g}
h)

)

k)

)

I.R.S. do ano anterior e respetiva nota de liquidacao,

Documento de outros rendimentos (desemprego, rendimento minimo, penséo de
alimentos etc.);

Despesas de resposta social Estrutura Residencial para Pessoas idosas (ERPI)
relativo a ascendentes e outros familiares;

Em situacio de desemprego tem que entregar declaragéo trimestraimente;

Valor da renda de casa ou prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitagao

propria e permanente;

Documento da regulagido do exercicio das responsabilidades parentais, quando
aplicavel;

Declaragao do horario de trabatho emitida pela entidade patronal, dos responsaveis
pela crianca;

Atestado médico em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicagio, alergias e outras);

Fotografia da crianga tipo passe (facultativo).

m) Comprovativo do escaldo de abono de familia.

3- Estes elementos farao parte do processo individual de cada crianga que sera aberto com o

objetivo de permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como a definigao,
programacgac e acompanhamento dos servigos prestados,

4-No caso de desisténcia de criangas a frequentar a Instituicio, os pais, encarregados de

educagdo ou os titulares das responsabilidades parentais, deverao informar a secretaria com
8 (oito) dias de antecedéncia.

Norma 102
Processo Individual do Utente

1-Cada crianga tem um processo individual onde devem constar:

a)

b)

Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagdo, de contacto e dados

pessoais da crianca e sua familia e respetivos documentos comprovativos, fornecidos
com a inscrigao;

Exemplar do Contrato de prestacao de Servigos;



c) Ficha técnica elaborada pelo tecnico responsavel em entrevista com o encarregado de —Z))/
educacao; @
d) Declaragao médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais
(dieta, medicagao, alergias e outros);
e) Comprovativo da situagdo das vacinas;
f) ldentificagdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga e das pessoas
autorizadas, por escrito, a refirar a crianga da Creche;
g) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagbes anomalas e
ouiros considerados necessarios;
h) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianga;
i) Relatorios de avaliagdo de implementagéo do PDI;
j) Outros eventuais relatorios de desenvolvimento;
k) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de
Servicos.
2- O processo individual do utente & arquivado em local proprio, assegurando-se 0 aCess0 ac
mesmo pela Diregcio e Coordenacio Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade e

em respeito pela legislagio vigente sobre a protecgdo dos direitos dos titulares dos dados
pessoais.

CAPITULO Il

Regras de Funcionamento
Norma 11¢

Horarios e outras Regras de Funcionamento

1- A CRECHE funciona todos 0s meses do ano, das 7,00 horas as 19.30 horas de segunda a
sexta-feira, encerrando aos sabados e domingos, feriados nacionais e o municipal (29 de
Junho), Terca-feira de Carnaval, Sexta-Feira Santa, véspera de Natal (24 de Dezembro), um

dia pelo Natal ou Ano Novo, a definir pela Direcgdo e os 2 dltimos dias lteis de agosto
para limpezas e desinfecgio.

2- As criangas deverao entrar até as 9,30 h, salvo justificagéo e aviso prévio.
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3- A saida das criangas ¢ feita a partir das 17,00 h n&o podendo as criangas manter-se na
instituigdo apds as 19h30m.

4- Estes horarios deverio ser cumpridos de modo a n&o prejudicar o bom funcionamento da
Instituicdo bem como evitar repercussdes a hivel pedagdgico.

7- Cada crianga nao devera frequentar a Creche mais que onze horas diarias.

8- O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagio, néo deve ultrapassar os trinta
dias e iniciar-se-4 em estreita articulacdo com os Pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais, obedecendo as seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da crianga na Creche ficara disponivel o Educador de Infancia ou
Ajudante de Accao Educativa para acolher cada crianga e Pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, que permanecer&o na sala com a crianga durante o
periodo de tempo considerado necessario pelo Educador, para diminuir o impacto
da nova situagéo;

b) Nesta fase é sugerido aos Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
que a crianca traga o brinquedo ou objecto que lhe transmita conforto e seguranca;

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

d) Sera efetuado um Relatério do Acolhimento Inicial, indicando como decorreu a
adaptagao da crianga.

e} Se durante o periodo de acolhimento, a crianga manifestar sinais de inadaptacao,
sera realizada uma avaliagdo identificando as potenciais causas, procurandoe que
sejam ultrapassadas, porém caso persista a inadaptagao, € dada a possibilidade a

Instituicio e aos Pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais, de
revogar o contrato.

9- Em caso de desemprego de um dos Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais,

o horario de permanéncia da crianca sera das 9.00 has 17.00 h.

10- A entrega de crian¢as a pessoas nio mencionadas no ato da inscricdo e entrevista, so

sera feita mediante autorizagio prévia, devendo estar devidamente credenciadas e podendo-
lhes ser exigida a apresentagdo de documentos oficiais.de identificagdo.

11



11- A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada indicando quem a trouxe €
a levou.

12- A familia da crianca devera informar de eventuais ocorréncias registadas peta crianga na
véspera, assim como da medicagao que esteja a fazer.

13- As faltas das criangas s&o de registo obrigatério e diario.

14- Apos auséncia da crianga por 15 dias seguidos, sem justificacéo, a inscrigao podera ser
cancelada, ndo havendo lugar a reembolso.

15- E obrigatorio a marcagao até dia 30 de Margo.de cada ano, de 22 dias Uteis de férias das
criangas, sendo obrigatéria a marcagdo de um periodo minimo de12 dias uteis a serem
gozados nos meses de Julho e Agosto.

16- Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, os pais, encarregados de
educacdo ou titulares das responsabilidades parentais, serdo avisados com a devida

antecedéncia.

Norma 122

Secretaria

1- A Secretaria do C.A_C. funciona no horario das 9,30h as 13h e das 14h 4s 17,30h.
2- Nos termos da legislagio em vigor, este servigo possui livro de reclamagdes, que podera

ser solicitado na secretaria, sempre que desejado, para os fins a que o mesmo se destina, ou
aceder através do enderego: www.livroreclamacoes.pt.

Norma 132
Calculo do Rendimento per Capita

1- De acordo com a legislagéo e acordo de cooperagao em vigor, sao definidas as normas de
comparticipagbes aplicaveis a resposta social de Creche.

2- A comparticipagao familiar, valor Que 0Os pais ou guem exerga as responsabilidades
parentais pagam mensalmente é determinada peia aplicagdo de uma percentagem sobre o
rendimento “per capita” do agregado familiar.

12
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3- Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de

parentesco, casamento, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia

comum.
4- O calculo do rendimento per capita do agregado familiar & realizado de acordo com a

seguinte formula:

RC = RAF/12-D
n
Sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = 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 qualquer titulo por cada um dos elementos do agregado
familiar.
6- Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liguido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;
b) O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisi¢ae de habitagao prépria;
¢) Despesas com transportes publicos, até ao valor maximo da tarifa de transporte da
zona da residéncia;
d) As despesas com salde e a aquisicdo de medicamenios de uso continuado em caso
de doenca cronica, devidamente comprovada;
e) Comparticipagéo nas despesas na resposta social Estrutura Residencial para Pessoas
idosas (ERPI) relativo a ascendentes e outros familiares.

7- A soma total das alineas b) a d) tem como limite maximo o montante da retribuigdo minima
mensal garantida,

8- A prova de rendimentos sera feita mediante a apresentacdo de documentos

comprovativos da real situacdo do agregado familiar, nomeadamente apresentagdo da
Declaragdo de IRS e respetiva Nota de Liquidacéo.
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Norma 152
Reducao/alteragdo da comparticipagéo familiar mensal

1- Sempre que se verifique a freguéncia por mais que um elemento do agregado familiar,
havera uma reducao de 15% na comparticipagao do utente mais antigo.

2- Nas auséncias de criangas, superiores a 15 dias néo interpolados, por motivo de doenca,
devidamente justificada pelo médico, havera uma redugéc de 30% no pagamento da
mensalidade do més seguinte.

3- Em caso de alteragdo da situagio econémico social, do agregado familiar (ex. por motivo
de desemprego de um dos elementos) deverdo requerer a Direcdo a alteracdo da
comparticipacdo mensal, apresentando a necessaria documentagao probatéria, ficando com
a obrigacdo de comunicar de imediato a Diregdo, qualguer alteragdo na sua situacgao,
nomeadamente a obtengio de novo emprego ou de rendimentos.

4- Nio cumprindo a obrigagio constante do niimero anterior, fica obrigado a pagar
retroativamente, a data em que se verificou a alteragdo, as comparticipagoes familiares

mensais que seriam devidas pela nova situagéo.

Norma 162

Pagamento de Comparticipacdo Familiar

1- O pagamento das comparticipagGes familiares ndo € aplicavel as Criangas nascidas a
partir de 01 de Setembro de 2021, assim como as Criangas nascidas antes de 01 de
Setembro de 2021 e cujos agregados familiares se enquadram nos 1° e 2° escaldes de
rendimento das comparticipagdes familiares.

2- Para as restantes Criangas, o pagamento da comparticipagao familiar é efectuado do dia 1
ao dia 8 de cada més, por transferéncia bancaria ou na Secretaria, através de multibanco.

3- A renovagio da inscrigdo e seguro, € anual e paga pela tabela em vigor com a
mensalidade de Abril (o valor da mesma serd afixado e atempadamente comunicado aos
pais).

4- Todos os utentes que forem admitidos até ac dia 15, pagam a totalidade da

comparticipagao, sendo que apos esta data pagam apenas metade.
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5- A comparticipago é paga de Setembro a Jutho.
6- A comparticipagdo familiar referente ao més de agosto é dividida em 11 avos e integrada

nas outras mensalidades.
7- A partir do dia 8, a comparticipagéo familiar sera acrescida de sansdo pecuniaria de 4%

sobre o valor em divida.

8- A comparticipaco famitiar inclui: almogo, lanche, servigos medicos.

9- Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicao podera vir a
suspender a permanéncia do utente até que seja regularizado o pagamento das
mensalidades, apos ser realizada uma analise individual do caso.

Norma 17?2

Condicdes especificas da medida de gratuitidade

1. - A medida da gratuitidade abrange:
a) Alimentacgao (almogo e lanche);
b) Todas as despesas inerentes ao processo de inscricdo e seguros;

c) A frequéncia de eventuais periodos de prolongamento de horario.

CAPITULO IV

DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
Norma 182

Alimentacao

1- As criangas tém direito a uma alimentagéo cuidada, fornecida pelo C.A.C., nas suas
instalagbes, mediante ementas semanais elaboradas pela Dire¢do, juntamente com um
nutricionista, afixadas em lugar visivel e adequado.

2- A alimentacao diaria & constituida por almogo e lanche da tarde.

3- O pequeno almogo é da responsabilidade dos Pais, podendo ser tomado na Creche até as
8h30m desde que os Pais o tragam.
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4- No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para
adequacéo da dieta alimentar.

5- Quando a crianga necessitar de dieta pontualmente, deverdao os pais, encarregados de
educacgao ou titulares das responsabilidades parentais, entregar na Instituicdo, o pedido da
mesma até as Sh30m.

6- No caso de a crianga necessitar de uma dieta prolongada, prescrita pelo Médico, devera
trazer o respetivo atestado com a dieta a administrar e articular-se com 0s responsaveis
familiares a sua administragéo.

7. Em dias de aniversario das criangas, nio deverdo trazer bolos com creme.

Norma 19°
Saude e Cuidados de Higiene

1- O C.A.C. dispde de servicos médicos gratuitos, prestados aos utentes, uma vez por
semana.

2- As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos
medicamentos identificados com © nome da crianga e que sejam estritamente necesséarios,
bem como de todas as indicagées do tratamento assinaladas pelo meédico, o horario e a
dosagem da toma do medicamento, entregando fotocopia da receita médica (as tomas de
24h e 12h deverio ser administradas em casa do utente).

3- Em caso de medicamentos sem receita médica, o encarregado de educagio, devera
preencher e assinar a ficha de autorizagao como responséavel pela toma do mesmo.

4- Quando uma crianga se encontra em estado febril, com vomitos ou diarreia, os pais ou
quem exerca a responsabilidade parental serdo avisados, a fim de com a maior brevidade,
retirarem a crianga da CRECHE e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias.

5- Sempre que a crianga se ausentar durante 5 dias consecutivos, por motivo de doenga,

devera apresentar, na altura do seu regresso, uma declaracdo médica comprovativa do
restabelecimento.
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6 As criangas utentes estdo abrangidas por um seguro de acidentes pessoais, da
Companhia de Seguros Fidelidade, cuja copia da Apélice n° ES50000845 se encontra

afixada em local visivel nas instalacbes do C.A.C. Este sequro nio abrange danos

materiais.
7- Em caso de acidente de que a crianga seja vitima, ocorrido na Instituicdo, os primeiros

socorros serdo prestados localmente ( Ex. Centro de Saide, Bombeiros) e em caso de
gravidade a crianga serd conduzida a unidade Hospitalar da area e os pais ou quem exerca a
responsabilidade parental serdo de imediato informados.

8- Uma crianca com doenga infeto-contagiosa ou que ponha em risco a salde de outras
criangas nao pode permanecer no C.A.C., nomeadamente com sarampo, papeira, varicela,
infegoes oftalmoldgicas, diarreias, febres, parasitas ( piolhos, lombrigas, etc.).

9- No caso de doenca contagiosa, a crianga s6 podera reiniciar a frequéncia, mediante
apresentagio de declaragdo médica.

10- Por indicacao do delegado de saude, a Instituicdo podera encerrar temporariamente em
situagbes de comprovada necessidade, ndc havendo lugar a qualquer reembolso.

11- A crianga deverd vir com a sua higiene pessoal devidamente cuidada (banho, unhas
limpas e cortadas e roupa limpa).

12- As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo fornecidas pelos Pais ou titulares das
responsabilidades parentais.

Norma 20?2

Vestuario e objetos de uso pessoal

1- £ obrigatério o usc de bibe modelo do C.A.C. a partir dos dois anos de idade, devendo
manter-se apresentavel diarlamente e emn boas condigdes de higiene.

2- No inicio do ano lectivo, deverao adquirir dois bibes e um chapéu modelo do C.A.C..

3- O custo do bibe e do chapéu ¢ fixado pela Diregao e afixado em local visivel junto a
Secretaria do C.AC..

4- Os pais devem trazer semanalmente, os lengois de cama identificados com o nome da
crianga, sendo trazidos & 2° feira e recolhidos a 62 feira ou outro dia, em caso de
necessidade, para serem higienizados.

5- As criangas devem trazer, para ficar na Creche, uma muda compieta de roupa.
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6- As Criancas poderdo trazer um objeto ou brinquedo que lhes transmita conforto e
seguranca.

7-O uso de adornos (fios, brincos, anéis, entre outros) nao sera permitido nos casos em que
os responsaveis do servigo entendam que tais objetos constituam um fator de risco para a
seguranga da propria crianga ou para outros;

8-O C.A.C. nao se responsabiliza por danos ou perdas de brinquedos, adornos ou outros

objetos, valores ou brinquedos trazidos de casa pelas criangas.

Norma 21°

Articulagao com o0s pais ou quem exerca as responsabilidades parentais

1- Anualmente haverd duas reunides gerais com os pais, encarregados de educagao ou
titulares das responsabilidades parentais, que terdo lugar no principio de cada ano lectivo (no
més de Outubro), e no fim de cada ano lectivo (principio de Junho), no entanto e caso seja
necessario, podera haver reunides extraordinarias, quer a pedido dos pais quer por
entendimento da Institui¢ao.

2- Sempre que se justifique, serdo realizadas sessbdes de atendimento aos Pais ou a quem
exerca a responsabilidade parental, pelos Técnicos responsaveis, podendo também aqueles,
sempre que assim o entenderem, solicitar uma reuniéo a técnica responsavel pelo seu fitho.
3- Estas reunides terdc como objetive dar conhecimento aos pais da evolugao dos seus
filhos dentro do estabelecimento que frequentam, bem como harmonizar as suas praticas
com as familias, para que desta forma as criangas se sintam responsaveis e seguras.

4- Sendo objetivo do C.A.C., o desenvolvimento integral da crianga, sustentado pelo apoio
dos pais, devera existir uma relacao de interligagao com a institui¢cao, pelo que deverao os

mesmos manter contato e envolvimento com as atividades e reunides que a Instituigao
proporciona.

5- A auséncia dos pais, encarregados de educacgio ou titulares das responsabilidades
parentais, as reunides, nido € motivo para desconhecimento ou incumprimento de decisdes ai
tomadas.

6- Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, quando solicitado, sera

facultado o conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianga.
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7- Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental serao envolvidos nas atividades
realizadas no C.A.C, de acordo com o Programa de Atividades Anua! e do Projeto
Pedagdgico em vigor.

Norma 22°

Atividades de Exterior

1- O C.A.C. organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano
pedag6gico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.

2. Estas saidas sao orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estio sujeitas a
autorizacdo prévia por escrito, dos pais ou guem exerga as responsabilidades parentais
aquando da realizago de cada atividade.

3- Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacdo financeira

complementar.

CAPITULO YV

DOS RECURSOS
Norma 232

Instalagbes

As instalagtes da CRECHE sao compostas por:
a) Salas de atividades organizadas por grupos etarios;
b) Sala de refeigbes;
c) Instalagdes sanitarias e areas reservadas a higiene;

d) Ultilizacéo do pargue exterior vedado para recreio.

Norma 244

Pessoal
O quadro de pessoal afeto 4 Creche encontra-se afixado em local visivel contendo a
indicagdo do nimero de recursos humanos, formagio e contetdo funcional, definido de
acordo com a legislacio em vigor.
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Norma 25* T
Dire¢do Pedagégica 8/9'2

1- A Diregdo Pedagogica da Creche compete a um Técnico cujo nome, formagéo e contetdo
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir 0
servigo, sendo responsavel perante a Dire¢ao, pelo funcionamento gerat do mesmo.

2- A Diregdo Pedagdgica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por outro dos

técnicos da mesma resposta social.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
Norma 26®

Direitos e Deveres dos Utentes e Pais ou quem exerga as responsabilidades parentais

1- Sdo Direitos dos utentes e Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais:
a) O respeito pela sua identidade pessoal, pelos seus usos e costumes, ser tratado com
dignidade e respeito pelas suas convicgoes religiosas, sociais e politicas;
by O acompanhamento por equipa técnica e pessoal especializado;
¢) Atendimento individualizado;
d) Espago adequado, limpo e bem equipado;
e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;

g) Prestagio dos servigos, nos termos do contrato celebrado;

h) Apresentar reclamagBes e sugestSes de melhoria do servico aos responsaveis da
instituicdo.

2- S3o Deveres dos utentes e Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais:

a) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da Creche e os dirigentes da
Instituigéo;

b) Comunicar atempadamente as alteragcbes que estiveram na base da celebracdo deste
contrato;
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c) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades ?35
desenvolvidas; @\

d) Comunicar e justificar as auséncias; '

e) Informar de situagbes de doenca;

f) Contribuir para 0 bem-estar e higiene de todos;

g) Comunicar todas as alteragdes de contatos telefonicos e moradas;

h) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, até ao dia oito de cada
més, de acordo com o contrato previamente estabelecido;

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

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

k) Comunicar por escrito a Dire¢do, com oito (8) dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servico, temporaria ou definitivamente,

) Observar e fazer cumprir a legislagao em vigor em relagdo ao direito de imagem dos

utentes.

Norma 272

Direitos e Deveres da Instituigao

1- Sdo Direitos da Instituicdo:

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

b) A corresponsabiizagao solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao
financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacao dos elementos necessarios a comprovagio da veracidade
das declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

d)} Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento do servigo;

e) O direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente,

violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular,
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quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao dos servigos, as .
condigdes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, 0

relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicao. @

2- Sio Deveres da Instituigao:

a) Respeito pela individualidade dos utentes e familias, proporcionando o
acompanhamento adequado a cada um e em cada circunstancia,

b) Criagdo e manutengdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacao e qualificacdes adequadas;

c) Exigir que os seus colaboradores desenvolvam a sua atividade com zelo,
responsabilidade e ética profissional;

d) Promover uma gestdo que equilibre a sustentabilidade financeira com a gualidade
global da resposta social,

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

f) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno e garantir os servicos
contratualizados;

g) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultagao dos utentes;

h) Manter os processos dos utentes atualizados;

I} Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

j) Observar e fazer cumprir a legislacado em vigor em relacao ao direito de imagem dos
utentes.

Norma 282

Contrato de Prestagio de Servigos

1- £ celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servigos com os pais ou com quem
exerca as responsabilidades parentais donde constem direitos e obrigagdes das partes e do
qual este Regulamento Interno € Anexo.
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2- Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem exerga as responsabilidades

parentais e arquivado outro no respetivo processo individual de utente.
3- Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas
partes, podendo dar lugar & celebra¢do de novo contrato ou apenas a uma adenda ao
mesmo.

Norma 299
Interrupgio da prestagio dos servigos por iniciativa dos Pais ou quem exerca as

responsabilidades parentais.

1- As situagdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a
Diregéao.
2- A auséncia da crianga por motivo de férias, deve ser comunicada & Insfituicdo, com

antecedéncia, até ao final do més de Margo.

Norma 302

Cessacao da prestacio de servigos por facto ndo imputavel ao prestador

1- Auséncias injustificadas da crianga, superiores a trinta (30) dias seguidos podem
determinar a cessacdo da prestacaoc de servigos.

2- Se os Pais do utente ou quem exerca as responsabilidades parentais, pretender denunciar
o contrato de prestagio de servigos, tera de informar a Instituicio, oito (8) dias antes de

abandonar a resposta social, podendo implicar, a faita de tal obrigacdo, o pagamento da
mensalidade do més imediato.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Norma 312
Alteragdes ao presente Regulamento

1- O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragées no
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funcionamento do C.A.C. resuitantes da avaliagao geral dos servigos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria.

2- Em algumas situacGes a reviséo podera traduzir-se apenas na introducdo de adendas ao
presente regulamento.

3- Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, sem prejuizo da resolugao do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteracdes.

4- Sera entregue ou enviada via correio eletrénico, uma copia do Regulamento Interno e
Tabela Anexa aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais no ato de

celebragdo do contrato de prestagéo de servigos.

Norma 32°

Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Dire¢do da Instituigao, tendo
em conta a legisiagao em vigor sobre a materia.

Norma 332

Entrada em Vigor
Este Regulamento foi aprovado em reuniao de Dire¢gao, conforme Acta N° 833 de 09 de
Maio de 2025 e entrara em vigor a partir de 01/07/2025.

Anexo: Tabela de Comparticipagées.

A Direcao
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