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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA CRECHE

_ CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS _

NORMA 1

Ambito de Aplicagio
A Creche pertencente a Associacao de Socorros Mutuos Freamundense - Centro Infanto-Juvenil
Antdnio Freire Gomes, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, registada na Direcao Geral da
Seguranca Social no livro das Associacdes de Socorros Mutuos sob o n2. 32/82, a fls.73 verso e 74
desde 17/02/1982.
Este estabelecimento destina-se ao apoio socioeducativo e prestacdo de servigos préprios de Creche

e rege-se pelos normativos em vigor.

NORMA 2

Legislagdo Aplicavel

A resposta social Creche rege-se pelo estipulado na/no:

a) Decreto-Lei n.2 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.2 76/2015, de 28 de julho
— Aprova e altera o Estatuto das Institui¢es Particulares de Solidariedade Social;

b) Portaria 196-A/2015, de um de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016, de 28 de novembro
e pela Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho, alterado pela Portaria n.2 199/2021, de 21 de
setembro, alterado pela Portaria n.2 198/2022, de 28 de julho - Define os critérios, regras e
formas em que assenta o modelo especifico da cooperacdo estabelecida entre o Instituto da
Seguranga Social, I. P. (ISS, I. P.) e as IPSS ou legalmente equiparadas;

c) Portaria n.2262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.2 411/2012, de 14 de
dezembro — Define as normas reguladoras das condic¢es de instalagdo e funcionamento da
creche, quer seja da iniciativa de sociedades ou empresarios em nome individual, quer de
instituicdes particulares de solidariedade social ou equiparadas e outras de fins idénticos e de
reconhecido interesse publico;

d) Decreto-Lei n.2 126-A/2021 de 31 de dezembro, que procede a terceira alteragdo e republica o

Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de marco - Define o regime juridico de instalacdo,
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funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Lein.22/2022, de 3 de janeiro - alarga progressivamente a gratuitidade da frequéncia de
creche do sistema de cooperacdo e das amas do Instituto da Seguranca Social, I. P. (ISS, I. P.);

f) Portaria n.2 199/2021, de 21 de setembro - Define as condi¢des especificas do alargamento da
gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo 159.2 da
Lei n.2 75-B/2020, de 31 de dezembro;

g) Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho - Regulamenta as condic¢8es especificas de concretizacdo
da medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema de
cooperacdo, bem como das amas do Instituto da Seguranca Social, I. P.

h) Portaria n2. 190-A/2023 de 5 de julho que estabelece as normas reguladoras das condi¢Ges de
instalacdo e funcionamento das creches.

i) Protocolo de Cooperacgdo em vigor;

j) Circulares de Orientacdao Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

k) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos das criangas, nomeadamente da sua dignidade e intimidade da
sua vida privada.

2. Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento.

3. Promover a participagdo ativa das criangas e dos seus familiares e/ou representantes legais ao

nivel desta resposta social.

NORMA 4

Destinatarios e Objetivos

A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a
Criancga, destinada a acolher Criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao

impedimento dos pais ou de quem exer¢a as responsabilidades parentais;
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1. Constituem objetivos da creche:

a)

b)

c)

d)

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

Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
evolutivo da crianga;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcado das necessidades especificas
de cada crianca;

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

Proporcionar condicdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranca fisica e afetiva;

Promover a articulacdo com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA 5

Atividades e Servigos

A creche presta um conjunto de atividades e servicos, designadamente:

a)
b)

g)

Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;

Nutricao e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricao médica;

Cuidados de higiene pessoal;

Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em fun¢do da idade e necessidades
especificas das criangas;

Disponibilizacdo de informacao, a familia, sobre o funcionamento da creche e
desenvolvimento da crianga.

Atividades extracurriculares de musica e ginastica e servico de transporte.
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_ CAPITULO Il - PROCESSO DE INSCRICAO E ADMISSAO _

NORMA 6

Inscri¢do e/ou renovagio da inscrigdo

1. Para efeito de inscricdo da Crianca devera ser preenchida a ficha disponibilizada pela Creche que
constitui parte integrante do Processo Individual da Crianga (PIC), devendo ser feita prova das
declaragdes efetuadas, mediante a apresentacdo da seguinte informacao:

a) Os dados necessarios que constam do Cartdo de Cidaddo da Crianca, dos pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais;

b) Boletim de vacinas atualizado;

c) Declaragdo médica em caso de patologia que determine necessidades especiais (dieta,
medicacdo, alergias, atestado multiusos, entre outros);

d) Identificacdo do médico assistente;

e) Duas fotos tipo passe da criancga

f) Documentos comprovativos de despesas fixas mensais:

g) Declaracgdo assinada pelos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais em como
autorizam a informatiza¢do dos dados pessoais para efeitos de elaboragao do processo
individual;

h) Declaragdo assinada pelos pais ou pessoa com responsabilidade parental com a indicagédo
explicita a quem podera ser entregue a crianga.

2. Aficha de inscrigdo e os documentos probatoérios referidos no nimero anterior deverdo ser
entregues, nos servigcos administrativos da nossa institui¢do;

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

4. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresenta¢ao do processo de inscri¢ao e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencao
dos dados em falta;

5. As renovagodes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de maio

6. Caso ainscricdo ndo seja renovada até fim do més de junho, ndo se garante a possibilidade de

frequéncia para o ano letivo seguinte;
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7. Caso se verifiquem valores em divida ndo sera renovada a inscri¢do.

NORMA 7

Gratuitidade

A frequéncia da creche estd abrangida pela gratuitidade definida na Portaria n2. 198/2022 de 27 de

julho.

NORMA 8

Critérios de prioridade na admissao

1. Criangas 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 situagdo de acolhimento ou em casas de abrigo;

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

5. Criancas beneficiarias da prestacdo social, Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia
para criangas e jovens (primeiro e segundo escalGes), os encarregados de educagdo residam,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta socia;

6. Criancas beneficiarias da prestacdo social, Garantia para a Infdncia e/ou com abono de familia
para criangas e jovens (primeiro e segundo escalGes), cujos encarregados de educagdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

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

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

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

10.Criangas cujos encarregados de educag¢do desenvolvam a atividade profissional,

comprovadamente na area de influéncia da resposta social.
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NORMA 9

Admissdo

1. Recebido o pedido de admissao, o mesmo é registado e analisado pela Dire¢ao Técnica, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida é
baseada num relatério social que tera em consideracdo as condi¢bes e os critérios para admissao,
constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admiss3o a diretora técnica.

3. Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais no
prazo de 15 dias, via (telefone, carta, e-mail);

4. Apos decisdo favoravel a admissdo da Crianga, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a
definicdo, programacao e acompanhamento dos servigos prestados;

5. Em situacOes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer da Direcao
Técnica e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes situacoes;

6. As Criangas que reiinam as condi¢des de admissdo, mas que nao seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos e o seu processo fica
arquivado em pasta prdpria, ndao conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal
facto é comunicado aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, através de
telefone, carta ou e-mail).

7. Quando se trate da admissao de Crianga com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou
fungdes do corpo, seja garantida a articulagdo e a colaboragdo das equipas locais de intervengao

na infancia;

NORMA 10

Acolhimento Inicial

1. O acolhimento inicial das Criangas e a fase de adaptac¢do, que ndo deve ultrapassar os 30 dias.
Inicia-se com a elaborac¢do de Programa de Acolhimento Inicial da Crianga, em estreita articulacao
com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, obedecendo o acolhimento as seguintes

regras e procedimentos.
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a) No primeiro dia da Crianga na Creche ficara disponivel o Educador de Infancia/Ajudante de
Acdo Educativa para acolher cada Criancga e pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais;

b) Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais sdo encorajados a permanecer na sala
com a Crianca durante o periodo de tempo considerado necessario para diminuir o impacte da
nova situagao;

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

d) Durante esse periodo de tempo 0s pais ou quem exerga as responsabilidades parentais sdo
envolvidos nas atividades que as Criancgas realizem;

e) Na medida da possibilidade dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais e do
funcionamento da Creche, durante o periodo de adaptacdo, o tempo de permanéncia da
Crianca devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

2. Se durante o periodo de acolhimento a Crianga manifestar sinais de inadaptacao, sera realizada
uma avaliagao, identificando as manifestacGes e fatores que ndo permitiram a adaptacdo e
procurando que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervencdo. Se a
inadaptacao persistir, é dada a possibilidade, a Instituicdo e aos pais ou a quem exerca as

responsabilidades parentais, de revogar o contrato.

NORMA 11

Processo individual da crianga

1. Do Processo Individual da Crianga deve constar:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da Crianga, pais ou de quem exerca
as responsabilidades parentais;

b) Data de inicio de frequéncia da Creche;

c) Horario habitual de permanéncia da Crianca na Creche;

d) Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

e) Identificacdo e contacto do médico assistente;

f) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicacdo, alergias e outros), sendo necessdria a sua permanente atualiza¢do;

g) Comprovacgdo da situagdo das vacinas;
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h) Declaragao com identificagdo e autorizagdo escrita da(s) pessoa(s) a quem a Crianga possa ser
entregue;
i) Informacdo sociofamiliar;
j) Exemplar do contrato de prestagdo de servicos;
k) Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;
I) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anémalas e outros
considerados necessarios;
m) Programa e Relatério de Acolhimento Inicial da Crianga;
n) Registos da integra¢do da Crianca;
o) Plano Individual (Pl) da Criancga;
p) Relatérios de avaliacdo da implementacao do Pl;
g) Outros relatdrios;
r) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servigos.
2. O Processo Individual da Crianca é arquivado em local préprio e de facil acesso ao Educador de
Infancia e a Dire¢do Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;
3. Cada processo individual deve ser continuamente atualizado;
4. O Processo Individual da Crianca pode, quando solicitado, ser consultado — e, no que toca aos

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

_ CAPITULO Ill - Regras de Funcionamento _

NORMA 12

Instalag¢des e horario de funcionamento

1. A Creche do Centro Infanto-Juvenil Antdnio Freire Gomes, equipamento pertencente, a
Associacdo de Socorros Mutuos Freamundense, tem as suas instalagdes na rua Anténio Carneiro,
freguesia de Freamunde, concelho de Pacos de Ferreira.

2. Os horarios de funcionamento da creche sdo os seguintes: Abertura as 07h30m e encerramento
as 19h00m (segunda a sexta-feira).

3. Os utentes deverdo entrar até as 09h30m. Em caso de incumprimento dos hordarios definidos, os
utentes estarao sujeitos ao pagamento de multas cujo valor sera estipulado anualmente e afixado

nos quadros informativos nas entradas do Centro.
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4. Ainstituicdo encerra para os utentes nos dias:
- Sdbados e Domingos;
- Feriados Nacionais e Municipais;
- Dias 24, 26 e 31 de dezembro;
- Terca-feira de Carnaval;
- Segunda-feira de Pascoa;
- Segunda e Terca-feira das Festas Sebastianas (julho);
- Dia 13 de Dezembro (dia de St. 2 Luzia).
5. Para efetuar manutencao, limpeza, desinfecdo e organizacao dos espacos do edificio para o ano
letivo seguinte a instituicdo encerra durante a segunda quinzena de agosto;
6. As atividades pedagégicas da Creche iniciam as 09h00m, pelo que as Criangas devem, idealmente,
entrar até esse horario;
7. Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais avisados com a devida antecedéncia;
8. A Crianca devera ser entregue a auxiliar responsavel para rececdo, colocando os seus objetos
pessoais, na sala de frequéncia da crianca.
9. A hora de chegada e de saida da Crianca devera ser registada através do registo biométrico, QR
Code da plataforma ou no hall de entrada, no dossier elaborado para esse efeito;
10.As Criangas sé podem ser entregues a quem esteja autorizado para o efeito e registado em
declaragdo prépria aquando da admissao;
11.A Instituicdo devera ser informada de eventuais ocorréncias, com implicagdo na frequéncia de

Creche, registadas pela Crianga na véspera, assim como da medica¢do que esteja a fazer.

NORMA 13

Atendimento

1. Haverd uma hora semanal, disponibilizada sujeita a marcacgdo, para atendimento individual dos

pais ou pessoa com responsabilidade parental da crianga pela respetiva Educadora de Infancia;

2. Para além deste hordrio e sempre que 0s pais ou pessoa com responsabilidade parental

necessitarem poderdo contactar a Educadora de Infancia;
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3. Haverd reunides periddicas com os pais ou pessoa com responsabilidade parental para estes
serem informados do desenrolar de todas as atividades, e em conjunto definirem formas de
participagdao nas mesmas;

4. Sempre que se justifique, serdo realizadas reuniGes/ac¢es de capacitagdo com os pais ou pessoa
com responsabilidade parental;

5. Os pais ou pessoa com responsabilidade parental sdo envolvidos nas atividades realizadas no
estabelecimento, de acordo com o projeto educativo em vigor;

6. Aos pais ou pessoa com responsabilidade parental é garantida a participacdo na elaboracao e

avaliacdo do projeto educativo do estabelecimento.

NORMA 14
SAUDE

Nutricdo e alimentacao

1. As Criancas tém direito a uma alimentacdo cuidada e adaptada as suas especificidades culturais,
fornecida pela Creche, mediante ementas semanais, elaboradas ou revistas por um Nutricionista
e afixadas em local visivel e acessivel aos pais ou a quem exer¢a as responsabilidades parentais;

2. Aalimentagdo didria é constituida por um reforgo alimentar da manh3, almogo, lanche da tarde e
refor¢o de fim de tarde;

3. No caso de os pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais preferirem uma papa
especifica é sua responsabilidade a disponibilizagdo dos mesmos;

4. A Instituicdo informa os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais que devem trazer
leite em pd para as criancas;

5. No caso de a Criancga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de

uma declara¢do médica, para adequacao da dieta alimentar.

Saude e Cuidados de Higiene

1. As Criancas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos

medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indica¢es do tratamento

assinaladas pelo médico (identificacdo do medicamento, dosagem, periodo de administragao,
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horarios de administra¢do, condi¢Ges de conservac¢do). Os produtos medicamentosos devem estar
identificados com o nome da Crianca e a sua administragdo exige o preenchimento do impresso
pedido de administracdo de medicacdo/prescricdo médica;

2. Quando uma Crianca se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, ou doencas
infetocontagiosas, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo avisados, a fim
de, com a maior brevidade, irem buscar a Crianca e providenciarem as diligéncias julgadas
necessarias.

3. Se constar no Processo Individual da Crianca a autorizacdo de administracdao do ben-u-ron,
assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, apds chamada telefénica com
a pessoa a contactar em caso de necessidade, sera administrada a Crianca a dosagem indicada;

4. Sempre que a Crianga se ausentar por motivo de doencga que implique a evic¢do escolar
obrigatdria, nos termos da legislagdo em vigor, devera apresentar, na altura do seu regresso, uma
declaracdo médica comprovativa do seu restabelecimento;

5. Tratando-se de doenca infectocontagiosa a crianga ndo podera retomar a frequéncia da Creche
sem uma declaracdo do médico assegurando ja ndo haver perigo de contagio.

6. Em caso de acidente da Crianga na Creche, os pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais, serdo de imediato informados e as Criancgas serdo imediatamente assistidas, inclusive
encaminhadas para a clinica/Servi¢o Hospitalar, acompanhadas pelo responsével parental.

7. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo a expensas dos pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais;

8. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais serdo alertados de imediato para procederem a desinfe¢ao e ndo poderao as Criangas
frequentar a Creche até que apresentem a cabe¢a completamente limpa.

9. Encontra-se disponivel uma metodologia de atuagdo em situa¢des de maus-tratos, bem como

situacdes de emergéncia.

NORMA 15
SITUACOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS, MAUS TRATOS

1. Procedimentos de Maus Tratos por parte dos Colaboradores
Sempre que forem detetadas situa¢des de maus tratos/negligéncia ao utente por parte de um

colaborador, a diregao pedagdgica deve:
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a) Ouvir todas as partes envolvidas e elaborar um registo de ocorréncias;

b) Dar conhecimento da respetiva ocorréncia por escrito a direcdo.

2. Procedimentos de Negligéncia/ Maus-Tratos por parte dos familiares/responsaveis parentais
Sempre que forem detetadas situacdes de maus tratos/negligéncia ao utente por parte dos
familiares ou quem exerca responsabilidade parental, os colaboradores devem:

a) Informar a direcdo pedagdgica e efetuar o preenchimento do processo de tratamento de

ocorréncias;

b) A dire¢do pedagogica deve avaliar a situagdo ouvindo todos os intervenientes;

c) Elaborar relatério e dar conhecimento e dar conhecimento e apreciacdo a diregéo;

d) A direcdo pedagdgica deve posteriormente informar e apoiar o utente, bem como os

familiares, a superar a situagdo e/ou acionar os meios legais.

3. Procedimentos de Maus Tratos por parte dos utentes aos Colaboradores

Sempre que forem detetadas situa¢cdes de maus tratos/negligéncia aos colaboradores por parte dos

utentes, os colaboradores devem:
a) Informar a dire¢do pedagdgica e efetuar o preenchimento do processo de tratamento de
ocorréncias;
b) Ouvir todas as partes envolvidas;
c) Garantir que os direitos sdo salvaguardados;

d) Acionar junto dos utentes os mecanismos de sang¢do adequados.

NORMA16

Vestuario e objetos de uso pessoal

1. Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais devem fornecer chupetas, biberGes e

outros objetos de higiene pessoal, babetes, fraldas, assim como um saco para a roupa suja, tudo

devidamente identificado com o nome da Crianga;
2. As Criancas devem trazer uma muda de roupa, devidamente identificada;
3. O uso de bata é obrigatdrio, assim que a criangca adquira a marcha.
A bata deve ser adquirida na instituicdo, sendo o uso da mesma obrigatdria. A ndo utilizacdo da

mesma estd sujeita a aplicagdo de uma coima;
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4. A Crianca poderd trazer um objeto/brinquedo que lhe transmita conforto/seguranca;

5. A Creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

NORMA 17

Articulagdo com os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais

Com o objetivo de estreitar o contacto com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais

das Criancas, definem-se alguns principios orientadores:

1. Haver3a, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais, com marcacao prévia;

2. O Plano Individual da Crianga serd apresentado aos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, sendo semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua avaliagdo com o
envolvimento dos mesmos;

3. Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunites/ac¢oes de
capacitacdo/informacdo com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais (de acordo
com o projeto pedagdgico);

4. Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianga;

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

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

NORMA 18

Atividades Pedagogicas, ludicas e de motricidade

Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o Plano anual de atividades e o projeto

pedagdgico de cada sala da Creche, respeitando a idade e as necessidades especificas das Criancas.

Atividades de exterior

A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no projeto pedagdgico, tendo

em conta o nivel de desenvolvimento e idade das Criangas:
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1. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagao
prévia, por escrito, dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, aquando da
realizacdo de cada atividade;

2. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipac¢do financeira complementar,
sendo os pais informados com antecedéncia.

3. Os servicos regulares da valéncia continuarao a ser assegurados para todas as criangas que nao

possam usufruir das saidas referidas no nimero anterior.

NORMA 19

Outras atividades/servigos prestados

A creche disponibiliza atividades extracurriculares, para enriquecimento pedagdgico da crianga.
Nomeadamente: musica e ginastica.

As mesmas tém um custo associado ao servico, sendo os pais informados no ato da matricula.

NORMA 20

Quadro de pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel, e respetivos

horarios de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 21

Dire¢ao e coordenagao da creche

1. A coordenacgao dos servigos de Creche é da competéncia da dire¢do Pedagdgica, que
obrigatoriamente sera assumida por uma Educadora de Infancia, cujo nome serd afixado em local
bem visivel.

2. A Educadora serd nomeada pela direcdo e assegura a execugdo das linhas orientadoras e de
coordenacdo da atividade pedagdgica.

3. Cada sala funciona sob a responsabilidade de uma Educadora que dirige e orienta as fung¢des das

respetivas auxiliares de a¢do educativa.
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_ CAPITULO IIl - DIREITOS E DEVERES _

NORMA 22

Direitos dos Utentes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes da Creche tém

ainda os seguintes direitos:

1.

Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade, sexo ou

condicdo social;

. Serem tratados com delicadeza, amizade e competéncia pelos Educadores e demais funcionarios;

Utilizar os equipamentos da Instituicdo disponiveis para a respetiva sala de atividades e espacos

de recreio;

. Terem acesso a um conjunto de atividades educativas adequadas as suas idades, interesses e

necessidades de forma a proporcionar um desenvolvimento global (nivel cognitivo, psicomotor e
socio-afetivo);

Receberem cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentacao;

. Terem uma alimentacdo cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades prdprias da

sua idade;

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

. N&o estar sujeito a coacdo fisica e/ou psicoldgica.

NORMA 23

Deveres dos Utentes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes da Creche tém

ainda os seguintes deveres:

1.

2
3.
4

Cumprir as normas da valéncia de acordo com o estipulado neste Regulamento Interno;

. Cumoprir os horarios fixados;

Serem corretos e educados nos contactos a estabelecer com todos os funcionarios da Instituicdo;

. Ao entrar nas instala¢des da Creche, a crianca devera ser acompanhada por um adulto e

entregue, diretamente, ao colaborador destacado para esse fim;
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5. O uso de adornos (fios, brincos, anéis, entre outros) ndo é permitido nos casos em que os
responsaveis dos servicos entendam que tais objetos constituam um fator de risco para o préprio
ou para os outros;

6. A Instituicdo ndo se responsabiliza por brinquedos, adornos ou outros objetos que a crianga leve
para a Creche, independentemente do seu valor.

7. E obrigatério o uso de bata, modelo e tecido adotado pela Creche e devidamente identificada.

8. Cada utente possui um acesso individualizado a uma plataforma que serve para fazer a ligacao

casa-escola, através do qual devem ser tratados todos os assuntos.

Norma 24

Direitos dos Pais ou Pessoa com Responsabilidade Parental

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os pais ou pessoa com

responsabilidade parental tém ainda os seguintes direitos:

1. Serinformado e participar em todas as situagBes relacionadas com as suas criangas/jovens, sejam
de natureza pedagdgica ou outras;

2. Ser atendido individualmente pelos responsdveis da Instituicdo;

3. Apresentar aos responsaveis de servigos ou a diregdo quaisquer problemas, criticas ou sugestdes
gue considerem necessarias ou pertinentes;

4. Consultarem o processo de avaliagdo das criangas.

Norma 25

Deveres dos Pais ou Pessoa com Responsabilidade Parental

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os pais ou pessoa com

responsabilidade parental tém ainda os seguintes deveres:

1. Pagar pontualmente, nos primeiros dez dias de cada més as atividades extracurriculares ou
qualquer despesa extraordindria da responsabilidade do utente;

2. Contribuirem pelas formas ao seu alcance para uma educacdo integral das criangas, colaborando
na busca de solu¢bes para os eventuais problemas surgidos;

3. Utilizar a plataforma do utente para fazer a ligagao casa-escola nos diversos assuntos a tratar.
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Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado
de saude do utente;
Informar o Responsavel da Creche sobre aspetos particulares do quotidiano da crianca ou do seu

comportamento e possiveis alteragdes;

. Ser correto e educado nos contactos que estabelecem com os diferentes colaboradores da

Instituicao.

Norma 26

Direitos da Instituicao

Sdo direitos da Instituicdo:

1.
2.

3.

A lealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas préximas;
Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
Receber os pagamentos devidos pelas atividades extracurriculares e/ou qualquer despesa

extraordindria, nos prazos fixados.

Norma 27

Deveres da Instituicao

Sao deveres da Instituicao:

1.
2
3
4,
5
6

Garantir a qualidade dos servigos prestados;

. Garantir a prestagao dos cuidados adequados a satisfagao das necessidades dos utentes;

. Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;

. Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar dos utentes;

. Possuir livro de reclamacdes.

Norma 28

Contrato de prestagao de servigos

E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com os pais ou com quem exerca as

responsabilidades parentais, no qual constem os direitos e obriga¢gGes contratuais das partes;



Antoénio Freire Gomes

2. Do contrato é efetuado e entregue um exemplar aos pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais e arquivado outro no Processo Individual da Crianga;
3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes,

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

NORMA 29

Interrupg¢ao da prestagao dos servigos

1. As situacdes especiais de auséncia das Criancas devem ser comunicadas, por escrito, a Instituicao;

2. Quando a Crianca vai de férias, a interrup¢do do servico deve ser comunicada com 3 dias de
antecedéncia;

3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos serdo interpretadas como uma denuncia
contratual por parte dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;

4. Em caso de desisténcia da frequéncia dos servicos da Creche, os pais ou pessoas com
responsabilidade parental da crianca deverdo comunicar esse facto ao Responsavel da Creche

com a maior antecedéncia possivel.

NORMA 30

Livro de reclamagées

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servigo possui livro de reclamagdes, que

podera ser solicitado junto da Secretaria da Instituicdo sempre que desejado.

NORMA 31

Livro de registo de ocorréncias

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

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
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_ CAPITULO IV - DISPOSICOES FINAIS _

NORMA 32

Alteragdes ao presente regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiqguem altera¢des no funcionamento da
Creche, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;

2. Quaisquer alteracdes ao presente regulamento serdo comunicadas ao Instituto de Seguranca
Social, I.P. (ISS) com antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor;

3. Quaisquer alteragbes ao presente regulamento serdo comunicadas aos pais ou quem exerca
responsabilidades parentais, com antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato que a estes assistem, em caso

de discordancia dessas alteragoes.

NORMA 33

Integragao de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela entidade proprietariado

estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 34

Entrada em Vigor

1. O presente regulamento estd disponivel para consulta na secretaria e rece¢do da instituicdo.
2. O presente regulamento foi aprovado em reunido de dire¢do a: 29 de junho de 2026 e entra em

vigor a 1 de setembro 2026.

A Direcgao da

Associa¢do de Socorros Mutuos Freamundense



