REGULAMENTO INTERNO
DE FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA SOCIAL DE
CRECHE — CONSELHO DE MORADORES DA BORDA DO CAMPO
CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
NORMA I
Ambito de Aplicacio

1.0 Conselho de Moradores da Borda do Campo, com acordo de cooperagio para a resposta
social de Creche, celebrado com o Centro Distrital de Coimbra, em 16/09/2019, é uma
Instituigdo Particular de Solidariedade Social sem fins lucrativos com os seus estatutos
aprovados, sob o registo n.° 45/93, de fl. 130 v.° fl. 131 do livro n.° 5 das Associagdes de
Solidariedade Social.

2.A sede da Instituicdo estd localizada na Rua 19 de Setembro, n.° 12, Lugar de Calvino,
Borda do Campo, Freguesia do Paifio, Concelho da Figueira da Foz e Distrito de Coimbra,
com o Telefone 233941205, E-mail: cmbc@mail.telepac.pt, Contribuinte 500925860.

3. A Creche ¢ um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o apoio a
familia e a crianca, destinado a acolher criangas entre os 3 meses e os 3 anos de idade,
durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais.

4.A Creche ¢ dirigido e apoiado por uma Diretora Técnica, uma Diretora Pedagdgica e uma
Técnica de Recursos Humanos, responsaveis pelo funcionamento dos servigos e pelo
cumprimento das normas do presente regulamento, bem como das instrugdes e orientagdes
da Dire¢do do Conselho de Moradores da Borda do Campo.

5.Qualquer reclamagfo podera ser dirigida & Diretora Técnica e 4 Diretora Pedagégica ou a
Direcdo.

Este Regulamento Interno rege-se pelas seguintes normas.

NORMA II
Legisla¢io Aplicdvel

Este estabelecimento prestador de servigos rege-se igualmente pelo estipulado no Guidio
Técnico n.° 4 da Diregio-Geral da Agio Social, na Portaria n.° 262/2011 de 31 de agosto e
na Portaria n.° 196-A/2015, de 01 de julho, republicada pela Portaria 218-D/2019 de 15 de
julho.

NORMA Il

Objectivos do Regulamento e da Resposta Social

1.0 presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1.1.Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
1.2.Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento da Instituigio;
1.3.Promover a participagdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da
gestdo das respostas sociais.

2.Segundo a legislagdo em vigor, na Portaria n.° 262/2011 de 31 de agosto, alterada pela
Portaria 411/2012, de 14 de dezembro, os objetivos da Creche sdo: p

2.1.Facilitar a conciliag8o da vida familiar e profissional do agregado Familiar;

2.2. Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todd
processo evolutivo de cada crianga;

2.3.Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung¢fio das necessidades
especificas de cada crianga;

2.4. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptaggo, deficiéncia ou situagio de
risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

2.5. Proporcionar condi¢Ses para o desenvolvimento integral da crianga num ambiente
de seguranga fisica e afectiva;

2.6.Promover a articulagio com outros servicos existentes na comunidade.

o

NORMA IV
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1.Na Resposta Social de Creche serdo prestados os seguintes servigos:

1.1.Alimentag3o;

1.2.Cuidados de Higiene;

1.3. Assisténcia Medicamentosa;

1.4.Atividades S6cio — pedagdgicas;

1.5.Atividades Extracurriculares:
1.5.1.A Instituigo disponibiliza as criangas do Pré-Escolar as seguintes atividades
extracurriculares: Natago, Misica ¢ Ioga desde que exista um nimero minimo de
criangas interessadas, definido pelo professor da atividade;

1.5.2. A atividade extra — curricular da Natagdo serd paga com a mensalidade, o
valor serd estipulado anualmente pela Direcdo; terd lugar a desconto em situacGes
de doenga devidamente comprovada, e por um periodo superior a um més. Sera
passado o respetivo recibo.

1.5.3. As atividades extra — curriculares externas serdo pagas as Educadoras de
Infancia e Auxiliares, Responsaveis de cada sala, no inicio de cada més e
posteriormente entregues a cada professor, tera lugar a desconto em situagdes de
doenga devidamente comprovada, e por um periodo superior a um més. Os recibos
serdo passados pelos Professores das Atividades.

1.6.Transporte:
1.6.1.0 percurso da carrinha/autocarro para as criangas da Creche ser4 organizado
anualmente, de acordo com as necessidades dos clientes e disponibilidade da
Instituigio, podendo ser alterado de acordo com as conveniéncias da Instituigio,
sendo obrigatério avisar os responsaveis pelo utente € com um periodo de
antecedéncia de pelo menos trés dias;

1.6.2.0s encargos relacionados com os transportes serdio fixados anualmente pela
Direcéo de acordo com, a distincia e as despesas inerentes a este servigo;



1.6.3.As familias deverfio ir buscar as criangas ao estabelecimento até i hora de
encerramento, ou aos locais de paragem dos veiculos da Institui¢io, as horas
definidas.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA vV
Condigdes de Admissio

S&o condigdes de admissdo das criangas/jovens na resposta social:

1.Ter idade compreendida entre os 3 meses e os 3 anos;

2.Efectuar a inscri¢do com todos documentos solicitados;

A admissio de criangas, portadores de deficiéncia ou de doenga crénica, carece de avalia¢do
e parecer prévio positivo por parte de técnicos e especialistas, salvagnardando também a
existéncia do pessoal ¢ dos meios necessarios e especificos a este servigo.

NORMA VI
Candidatura

1.Para efeitos de admisséo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer
prova das declarag3es efetuadas, mediante a entrega de cépia dos seguintes documentos:

1.1. Cartdo de Cidad#o, Titulo de Residéncia ou Passaporte (em caso de imigrante) dos
Pais

1.2. Cartéo de Cidadao, Titulo de Residéncia ou Passaporte (em caso de imigrante) da
Crianga;

1.3. Fotocopia do Cartdio de Utente do Centro de Saude;

1.4. Fotocdpia do Boletim de Vacinas;

1.5. Declaragdio médica que comprove a existéncia de deficiéncia ou doenga crénica da
crianga;

1.6. Nimero de Identificagdo da Seguranga Social;

1.7. Autorizag8o de entrega da crianga;

1.8. Autorizagdo de participagio em Atividades extracurriculares;
2.As inscrigdes para a frequéncia da Creche serio realizadas durante o més de Junho e
Julho;
3.Em casos justificados as criangas poderdo também inscrever-se ao longo do ano letivo;
4.0 horario de atendimento para candidatura é o seguinte: entre as 9:30h e as 13:30h e entre
14:30h e17:30h;
S.Em situagSes especiais, pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o poder
paternal ou determine a tutela/curatela;

6.Em caso de admissfo urgente, pode ser dispensada a apresentagio de candidatura e
respetivos documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o proces
obtengéo dos dados em falta.

NORMA VII .

Critérios de Admissio

1. Para as Criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, sio critérios de prioridade
sequencial na admissdo, os previstos na legislagio especifica, relativa a gratuitidade da
Creche (Portaria n.° 198/2022 de 27 de julho, alterada pela Portaria 304/22 ¢ 75/23):

1.1. Criangas que frequentaram a Creche no ano anterior;

1.2. Criancas com deficiéncia/Incapacidade;

1.3. Criangas filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia
pessoal no dmbito do Apoio & Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal
principal, ou criangas em situagio de acolhimento ou em casa abrigo;

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

1.5. Criangas beneficiarias da prestagfo social Garantia para a Infancia e/ou com abono
de familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educagio
residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

1.6. Criancas beneficidrias da prestagio social Garantia para a Infincia e/ou com abono
de familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educagio
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na 4rea de influéncia da resposta
social;

1.7. Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educagdo residam, comprovadamente, na 4rea de influéncia da resposta social;

1.8. Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na 4rea de
influéncia da resposta social;

1.9. Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educagfio desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na 4rea de influéncia da
resposta social;

1.10. Criangas cujos encarregados de educagio desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

OBS: Criangas com Medidas de promogao e protegdo aplicadas pela CPCJ ou tribunais
com indicagdo de frequéncia, tem acesso e admissio obrigatérias, ainda que para o efeito
tenha de ser criada vaga extra.

NORMA VIII
Admissio

1.A Creche do Conselho de Moradores da Borda do Campo destina-se a criangas com idades
compreendidas entre os 3 meses e os 3 anos de idade.



2.Recebida a candidatura, a mesma ¢é analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento/servi¢o, a quem compete elaborar a proposta de admissio, quando tal se
Justificar, a submeter & decis@o da entidade competente.

3.E competente para decidir a Presidente da Dire¢do desta Institui¢go.

4.Da decisgo, sera dado conhecimento ao cliente no prazo maximo de § dias.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes

A Institui¢do estabelece com o encarregado de educagfio as regras orientadoras para a
integracio da crianga na Creche.

NORMA X
Processo Individual da Crianca

1. Processo Administrativo/ Técnico:
1.1. Informag&o ao Cliente;
1.2, Informag@o Social;
1.3. Comprovativo de Inscrigio;
1.4. Ficha de Inscri¢do ou de Renovagio;
1.5. Cartdo de Cidadio;
1.6. Boletim das Vacinas;
1.7. Declaragéio Médica em caso de patologia;
1.8. C.C., Titulo de Residéncia ou Passaporte dos Pais;
1.9. Contrato de Prestacéo de Servigos;
1.10. Exemplar da apdlice de seguro escolar;

2. Processo Pedagdgico/Sala:

2.1. Autorizagdo para entrega da Crianga;

2.2. Autorizagdo de Medicagio S.0.S.

2.3. Autorizagdo Anual;

2.4. Autorizagdio para participagio em actividades;

2.5. Ficha de Avaliagdo Diagnostica;

2.6. Perfil de Desenvolvimento;

2.7. Relatério de Acolhimento Inicial;

2.8. Plano de Desenvolvimento Individual;

2.9. Informagdes médicas;

2.10. Relatérios de desenvolvimento realizados em articulagdo com entidades externas,
quando necessario;

2.11. Registo didrio de cuidados pessoais e de saide na Plataforma Childiary;

2.13. Registo de entradas e saidas da crianga na Plataforma Childdiary;

2.14. Registo de todas as informagdes didrias e relevantes, na Plataforma Childiary.

NORMA XI
Listas de Espera

1.0s clientes que satisfazem as condi¢Ses de selecgio e priorizagdo, mas para os quais nio
existe vaga, ficardo em lista de espera e serdo devidamente informados da posicdo que
ocupam na lista supramencionada. A sua inscrigio respeitarA a pontuacdo obtida na
avaliac@o dos critérios de selegio e priorizagéo.

2.Como critérios de priorizagio tem-se em conta a situagfo social do candidato e/ou a
antiguidade da inscri¢fo.

3.0 cliente sera informado da sua posi¢do na mencionada lista, e sempre que solicitado serd
informado do lugar que ocupa na referida lista de espera.

4.0 cliente sera retirado da lista de espera, quando o proprio, ou a pessoa responsavel,
informar a Institui¢io que nio estd interessada na sua inscrigio/manutencio na mesma.
Perante esta situagéo a Institui¢do arquivara o processo.

CAPITULO I
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XII
Instalacdes

1.A sede da Instituigdo estd localizada na Rua 19 de Setembro, n.° 12, Lugar de Calvino,
Borda do Campo, Freguesia do Paifio e Concelho da Figueira da Foz.
2.As areas que constituem as instalagdes sdo as seguintes:

2.1. Hall de entrada dando acesso aos outros compartimentos da Instituigio;

2.2. Escritdrio da Diretora Técnica e da Técnica de Servigo Social;

2.3, Escritério;

2.4, Secretaria;

2.5. Hall de entrada que dé acesso aos varios compartimentos da instituigdo que servem
as Respostas Sociais de: Creche e Pré-escolar;

2.6. Lavandaria destina-se a dar resposta as varias Respostas Sociais da instituigfo;

2.7. Sala de isolamento;

2.8. Arrumos;

2.9. Refeitorio destinado a todas as criangas;

2.10. Sala de atividades destinada a criangas de 3/4/5 anos;

2.11. Sala de atividades /acolhimento;

2.12. Sala de CATL;

2.13. Instalagdes sanitarias destinadas as criangas;

2.14. Instalag@o sanitaria destina-se aos colaboradores;

2.15. Cozinha onde sdo confecionadas as refeigdes das criangas e idosos;

2.16. Refeitorio destinado ao pessoal da Instituigio.

2.17. Bar composto por um balco e uma sala ampla, com televisio e snooker.



2.18. Saldo polivalente composto por um palco e um grande espago amplo destinada a
assisténcia. E aqui que se realizam as grandes festas da Instituig3o. (Natal, Carnaval, P4scoa,
Fim de Ano Letivo, Aniversario da Institni¢3o, etc.), e ainda para festas da coletividade,

2.19. Espago Exterior, constituido por zonas de sol e zonas de sombra estando ainda
dividido em duas areas. Parque infantil e um complexo desportivo composto por um campo
polidesportivo de 22x44m destinado a pratica de todos os jogos, balnedrios e bancadas, e
ainda um chapinheiro de 5x10m e uma piscina coberta de recreio de 20x11,5m com rampa
de acesso, para deficientes, com 4gua aquecida onde as criangas, idosos e puiblico em geral
podem aprender ¢ praticar natagio e hidroginastica. Possuimos ainda uma cozinha de lama,
equipada com material apropriado.

NORMA XIII
Horadrios de Funcionamento

1.A Institui¢do esta aberta todos os dias titeis de Segunda a Sexta-Feira, desde as 7h.00m as
19h.00m.

2.0s Encarregados de Educagiio podem participar na fixagéio do horrio de funcionamento
da Creche.

3.Néo serdo permitidos atrasos nas saidas das criancas para além do horario estabelecido
com os pais no ato de admissfio, desde que o mesmo ndo seja justificado. O nio
cumprimento desta norma implica o pagamento de uma multa de trés euros por cada quarto
de hora de atraso, tendo em conta o respectivo motivo.

NORMA XIV
Agregado Familiar

1.Para além do cliente da resposta social, integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas
ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde
que vivam em economia comum, designadamente:

1.1. Cénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

1.2. Parentes ¢ afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.° grau;

1.3. Parentes ¢ afins menores na linha reta e na linha colateral;

1.4. Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisio judicial ou
administrativa;

1.5. Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao cliente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar.
2.Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do agregado
familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situa¢Ses:

2.1. Tenham entre si um vinculo contratual (por exemplo: hospedagem ou
arrendamento de parte da habitagio);

2.2. Permanegam na habita¢@o por um curto periodo de tempo.

3.Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifiqu
a deslocagéo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros d
agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razdes dé
saude, escolaridade, formag8o profissional ou de relagdo de trabalho que revista caracter
temporario.

NORMA XV

Refei¢es

1.0 pequeno-almogo, das criangas da Creche, realiza-se entre as 9:00h e as 9:30h.
2.0 almogo tem lugar entre 11:30h as 12:30h.
3.0 lanche é servido, entre as 15:00h e as 15:30h.
4.0 mapa semanal das ementas encontra-se afixado em local visivel e é enviado
semanalmente para os Pais.
NORMA XVI

Atividades/Servigos Prestados

As atividades desenvolvidas na Creche serfio de acordo com o Projeto Pedagégico e o Plano
Anual de Atividades, elaborado no inicio de cada ano letivo, que se encontra afixado em
local visivel.

NORMA XVII
Passeios ou Deslocagdes

1.As saidas das criangas da Creche, efetuam no recinto da Instituicio, no parque infantil e
nos desfiles de carnaval ou outros ao redor da Instituicio.
2.Podem ainda haver saidas de autocarro, quando se justificar € com a devida autorizagio
dos Encarregados de Educagio

NORMA XVIII

Seguranc¢a nos Transportes

1.As criangas devem obrigatoriamente ir sentadas nos bancos ou noutro assento fixo e
homologado para o efeito;

2.Deve ir obrigatoriamente uma funciondria junto das criangas;

3.A porta da carrinha na zona das criangas deve ir trancada e se possivel s abrir por fora;
4.A velocidade maxima permitida enquanto transporta as criangas, dentro e fora das
localidades é de 40 kmv/h

5.A condugfo deve ser suave, sem paragens ou arranques bruscos;

6.Na recolha das criangas a funciondria que conduz deve procurar receber as criangas
sempre de forma que néo tenham de atravessar a via;

7.Se tal facto ndo for possivel, é obrigatério que a funcionaria responsével saia da carrinha
ou do autocarro, fechando a porta, e se desloque ao outro lado da via, receba a crianga, a
acompanhe atravessando a via ¢ a introduza no interior da carrinha ou do autocarro,
trancando a porta novamente e vice-versa.



NORMA XIX

Dias de Encerramento

1.Durante o ano, o estabelecimento encerrard um dia antes ou um dia depois do Natal ¢ do
Ano Novo, Terga-Feira de Carnaval, Sexta-Feira Santa, Segunda-Feira da Pascoa, Sabados,
Domingos € nos dias Feriados Nacionais e Municipais. Encerraré ainda o tltimo dia fitil de
agosto de cada ano letivo para limpezas gerais e organizagio do novo ano letivo.

2.Podera haver alguma alteragdo em relago a estes dias de encerramento, tendo em conta o
calendério anual.

NORMA XX
Quadro de Pessoal

1.0 quadro de pessoal desta Institui¢do prestadora de servigos encontra-se afixado em local
bem visivel, contendo a indicagdo do niimero de recursos humanos (diregdo técnica, equipa
técnica, pessoal auxiliar e voluntdrios), formagio e contetdo funcional, definido de acordo
com a legislagéio/normativos em vigor.

2.Indicagéo do contetido funcional do quadro de pessoal:

2.1.Educadoras de Infincia: Organizam e aplicam os meios educativos adequados em
ordem ao desenvolvimento integral da crianga, nomeadamente psicomotor, afetivo,
intelectual, social € moral; Acompanham a evolugio da crianga e estabelece contactos com
os pais no sentido de se obter uma agfio educativa integrada; Colaboram quando solicitadas
pela Direcdo da Institui¢do, em todas as iniciativas que possam contribuir para a educagio
integral das criangas; Levam a conhecimento da Diregdo da Instituigio todas as anomalias e
deficiéncias verificadas quer na sala de atividades, quer na Instituicdo, ou no meio de
transporte; Acompanham o periodo de almogo das criangas de modo a ensinar as regras de
alimentagdo.

2.2.Aucxiliares de Educagio / Ajudantes de A¢ido Educativa: Participam nas atividades
socioeducativas; ajudam nas tarefas de alimentagdio, cuidados de higiene e conforto
diretamente relacionados com a crianga; vigiam as criangas durante o repouso ¢ na sala de
atividades; assistem as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de
estudo; Compete as auxiliares verificar o estado das salas e do material ¢ equipamento
ludico — pedagodgico; Elaboram os planos de atividades das classes, submetendo-as a
apreciagdo das Educadoras de Infincia e colaboram com estas no exercicio da sua atividade.

2.3. Diretora Pedagdgica: Coordenar a aplicagio do projecto educativo do
estabelecimento de Creche; Orientar tecnicamente toda a agfio do pessoal docente, técnico e
auxiliar; Colaborar quando solicitada pela diregéio da Institui¢io, em todas as iniciativas que
possam contribuir para a educagéo integral das criangas; Levar a conhecimento da Diregio
da Institui¢do todas as anomalias e deficiéncias verificadas quer na sala de atividades, quer
no Centro em geral.

2.4. Trabalhador Auxiliar (Servicos Gerais): Proceder & limpeza e arrumagio das
instalagdes; Proceder & colocag@io dos artigos de higiene nos vérios setores da Instituicdo.

-

NORMA XXI
Dire¢do Técnica

A Dirego Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos compete a um
técnico, nos termos do artigo 9° da Portaria n° 262/2011, de 31 de agosto, cujo nome,
formagio e contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

1. A Diregio Técnica da Creche é desenvolvida pela Diretora Técnica em conjunto com a
Diretora Pedagdgica que acumula fungdes no Pré-escolar. As fungées sio as seguintes:

1.1. Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento da creche;

1.2. Supervisionar os critérios de admissfio, conforme o disposto no Regulamento
Interno;

1.3. Promover a melhoria continua dos servigos prestados e a gestdo de programas
internos de qualidade;

1.4. Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;

1.5. Enquadrar e acompanhar os profissionais da Creche;

1.6. Implementar programas de formacfio, inicial e continua, dirigidos aos
profissionais;

1.7. Incentivar a participagdo das familias e da equipa no planeamento e avaliagio das
actividades, promovendo uma continuidade educativa;

1.8. Assegurar a interlocugfio com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem-
estar das criangas
2. A Creche é coordenada por uma Educadora que assegura a execugfio das linhas
orientadoras e de coordenagdo das actividades pedagégicas, dirige e orienta as fungdes das
respectivas Auxiliares de Educagdo e Ajudantes de Agio Educativa.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXII

Direitos das Familias
1.Conhecimento das normas da Instituicéo;
2.As criangas so recebidas na Instituigio e entregues pelo pessoal de servigo aos pais ou
familiares conhecidos e devidamente autorizados por aqueles, ou a quem credenciaram para
o efeito;
3.Dar o parecer sobre o horario de funcionamento da resposta social de Creche;
4.Participar em regime de voluntariado, sob a orientagdo pedagdgica da Instituigio, em
atividades educativas de animag#o e atendimento;



S.As mées de criangas em fase de amamentagdo, poderdo deslocar-se 3 Instituigio durante o
seu periodo de almogo para amamentarem, dispondo para tal de um espago proprio que
preserva a sua intimidade e relagdo com o seu filho;

6.Participar em regime de voluntariado, sob a orientagiio pedagégica da Institui¢io, em
atividades educativas de animagio e atendimento;

7.Participar na elaboragdo do Projeto Educativo e na fixagio do horario de funcionamento
da Creche;

8.Ter conhecimento de qualquer anomalia ou alteragio do estado normal da crianga (febre,
vémitos, diarreia, ma disposi¢io, perca de apetite, etc.);

9.Havera uma reunido, no inicio do ano lectivo, para apresentagdo dos elementos da equipa
educativa e das normas do funcionamento da Instituigo;

10.Durante o ano lectivo, realizar-se-do as reunides que forem necessarias, onde os pais
poderdo e deverdo dar sugestdes relativamente ao projeto educativo, normas de
funcionamento, etc.

NORMA XXIII

Deveres das Familias
1.Respeitar as normas de funcionamento da Institui¢go;
2.As criangas deveriio ser entregues ao pessoal de servigo, nio podendo, nunca, serem
deixadas a porta ou em outro local a sés. A Instituigio nfio se responsabilizara por qualquer
acidente que possa ocorrer nessas circunstancias;
3.No ato de entrega das criangas, os pais ou familiares informario sempre o pessoal de
servigo, das alteragSes ao estado normal das mesmas (ex.: ma disposi¢io, se nio dormiu,
etc.);
4.Néo deixar o educando levar objectos de valor para a Instituigdo (anéis, pulseiras, fios ou
brinquedos). Se o fizer, o seu desaparecimento ¢é da inteira responsabilidade do Encarregado
de Educagfo, ou responsavel pelo cliente;
S.As roupas do seu educando deverdo vir identificadas, caso contrario a Instituigdo ndo se
responsabilizara pelo seu desaparecimento;
6.Levar o educando em bom estado de saiide e higiene para a Instituigio;
7. Fazer o controlo periédico da cabega do seu educando e sempre que se verifiquem
parasitas, devera fazer o tratamento devido;
8. Se uma crianga faltar mais de trés dias consecutivos, em caso de doenga, deve informar a
educadora, justificando as faltas com declaragdo médica, ou outra;
9. Disponibilizar os artigos pessoais e de higiene requeridos pela Educadora ou Auxiliares
de Educagio;
10.Na resposta social de Creche é obrigatério o uso de bibe, com excegfio dos bebés (até a
aquisi¢do da marcha).
11. O Vestuirio consiste num bibe de padrio escolhido pela Instituigio ao xadrez verde e
branco.
12.A crianga deve obrigatoriamente usar o bibe em bom estado de conservagio e higiene,
13. A lavagem do bibe constitui responsabilidade dos Pais/Encarregados de Educagiio da
crianga.

NORMA XXIV
Direitos das Criangas

1.Ser respeitada na sua individualidade tendo em conta o seu desenvolvimento fisico e
mental ¢ as suas necessidades;

2.Usufruir de um atendimento e acolhimento adequados e personalizados;

3.Beneficiar de todos os servigos que lhe s3o prestados, nomeadamente alimentagio,
cuidados de higiene, transporte, entre outros;

4.Participar em todas as atividades definidas no projeto educativo usufruindo do material
didactico existente na Institui¢do;

5.Beneficiar de um seguro contra acidentes ocorridos dentro da Instituicio e em atividades
exteriores realizadas no horério de funcionamento da Instituigio;

6.Usufruir de todos os espagos interiores e exteriores pertencentes 2 Instituigio;

7.Ser encaminhada para os servigos médicos caso se verifique necessidade;

8.Todas as criangas tém direito a um gozo de um més de férias por ano, que podera ser
repartido, sendo que o minimo serd de dez dias uteis seguidos, e os restantes dias poderio
ser interpolados.

NORMA XXV
Deveres das Criangas

1.Ser assiduo e pontual,

2.Respeitar as normas e orientag6es das Educadoras s e do Pessoal Auxiliar;

3.Participar nas atividades definidas no Projeto Educativo;

4.Respeitar a integridade fisica e moral de todos os membros da comunidade educativa,
incluindo os seus colegas;

5.Zelar pela preservagio e limpeza das instalagBes, de todo o material didatico e do
mobiliario.

NORMA XXVI

Direitos da Instituicio

1.0s Clientes e Funcionérios devem zelar pelas instalagdes e equipamento que estio ao seu
dispor;

2.Ser cuidada e preservada pelos seus utilizadores;

3.Ser respeitada como Instituigdo de Utilidade Publica;

4.Receber mensalmente pelos servigos prestados aos Clientes.



NORMA XXVII

Deveres da Instituicio

1.Garantir a qualidade do servigo e o conforto necessario ao bem-estar do cliente;
2.Proporcionar o acompanhamento adequado;

3.Manter um quadro de pessoal adequado a resposta social

4.Possibilitar formagio adequada aos seus funcionarios;

5.Cumprir as regras expressas no Regulamento Interno;

6.A tratar com respeito o pessoal em servigo ¢ os clientes;

7.A ter as suas instalagbes devidamente limpas e de acordo com os parimetros legais;
8.Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade de acordo com o Regulamento
Geral de Protecio de Dados;

9.Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

NORMA XXVIII

Saide

1.56 poderdo frequentar a Instituigo as criangas, cuja situacio vacinal esteja regularizada.
2.Em caso de acidente, febre com mais de 38° ou doenga sibita mais grave, a Institui¢io
garante o atendimento imediato & crianga, avisando desde logo a familia da situacfo. Caso
estes sintomas ultrapassem os trs dias consecutivos, esta deve permanecer em casa e
quando regressar a4 Instituicdio, devera trazer declaragio médica a atestar o seu perfeito
estado de saude.

3.0 encaminhamento hospitalar em caso de emergéncia é feito através da Instituigio,
contactando sempre os Encarregados de Educagfo para os efeitos acima referidos.

4. A Educadora ou Auxiliar deve alertar os pais para qualquer anomalia, dor, etc., que tenha
acontecido a crianga durante o dia.

5.As criangas com doengas impeditivas de frequentar a resposta social devem permanecer
em casa, o tempo que 0 médico achar conveniente para o seu restabelecimento. S6 poderdo
regressar a Institui¢iio com declaragio médica.

6.A Instituicdo tem por base o disposto no n° 1 do artigo 1° do Decreto-lei n°229/94, de 13
de setembro e nos termos da alinea c) do artigo 202° da Constitui¢do, em que 0 govemno
decreta o seguinte:

“Artigol® — Sdo afastadas temporariamente da frequéncia escolar e demais atividades
desenvolvidas nos estabelecimento de ensino os discentes (alunos), pessoal docente € nio
docente quando atingidos pelas seguintes doengas: Difteria; Escarlatina e outras infegdes
naso faringeas por estreptococo hemolitico do grupo a; Febres tifdides e paratiféides;
Hepatite A; Hepatite B; Impétigo; Infe¢Ses meningite e sepsis; Parotidite epidémica;
poliomielite; Rubéola; Sarampo; Tinha; Tosse convulsa; Tuberculose Pulmonar; Varicela”,
Gripe HINI ou outra doenga impeditiva de frequentar a resposta social.

7.Qualquer medicamento que deva ser ministrado & crianga, devera ser entregue a
Educadora, juntamente com a prescrigio médica e com a declaragio assinada pelo
Encarregado de Educagdo e a autorizar a toma dos medicamentos.
8.A Institui¢do ndo se responsabiliza se alguma situagdo anémala acontega com as criangas,
caso nao esteja a declaragio da toma dos medicamentos assinada.

NORMA XXIX

Prevenciio de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

1.A Institui¢do tem em conta um programa de prevengio de negligéncia e pretende
assegurar o despiste de suspeitas de ocorréncia de situagSes de negligéncia, abusos a maus-
tratos sempre que se verifiquem;

2.Sempre que hajam suspeitas de situagées de negligéncia, abusos e maus-tratos ao cliente
por parte dos colaboradores, devem ser feitas todas as diligéncias por parte da Dire¢do no
sentido de apurar a verdade, garantindo sempre que os direitos dos utentes n3o sejam postos
em causa. Caso se verifiquem as suspeitas, serfio acionados os mecanismos de sangiio
previstos de acordo com a lei;

3.Sempre que hajam suspeitas de situagGes de negligéncia, abusos e maus-tratos ao cliente
por parte de pessoas proximas ou familiares do cliente, os colaboradores devem informar os
responsaveis da Instituicdo e caso se verifique a veracidade da situagfio, serfio acionados os
meios legais, com vista a salvaguardar sempre a integridade e seguranga do cliente.

NORMA XXX

Formas de Actuaciio em Caso de Emergéncia

Os Responséveis pela Instituigdo, no caso de ocorrerem situagdes de emergéncia, contactam
em primeiro lugar os servigos do Nucleo da Cruz Vermelha para o encaminhamento aos
Servigos de Urgéncia ou diretamente o 112 e em segundo lugar serfio contactados os
Encarregados de Educagéo.

NORMA XXXI1
Depésito e Guarda dos Bens dos Clientes

1.A Instituicio assegura um local onde as criangas podem guardar os casacos, capas ¢
mochilas devidamente assinalados;

2.A Instituigéio néo se responsabiliza por quaisquer bens ou objetos de usos pessoais que as
criangas tragam que ndo tenham sido pedidos pelas Educadoras ou que nio venham
identificados.



NORMA XXXII
Interrupc¢iio da Prestacio de Cuidados por Iniciativa do Cliente

Se o cliente pretender suspender os servigos prestados deverd o mesmo, ou a pessoa
responsavel, comunicar a Instituicdo, através do preenchimento de um formulario para o
efeito.

NORMA XXXTII

Contrato

Nos termos da legislagio em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade
gestora do estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagio
de servigos.

NORMA XXXIV

Cessacio da Prestacio de Servigos por Facto Nio Imputavel ao Prestador

Em caso de desisténcia da frequéncia dos servigos de Creche, o Encarregado de Educacéo
ou representante legal da crianga, devera comunicar esse facto, por escrito, ao responséavel
da Institui¢do, com uma antecedéncia minima de quinze dias relativamente a data da
desisténcia.

NORMA XXXV
Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislagio em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de
reclamagdes, que podera ser solicitado junto da Secretaria da Instituigio sempre que
desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXVI

Alterac¢des ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagio em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou
das estruturas prestadoras de servigos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou
seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
do direito a resolugdo do contrato a que a estes, assiste.

Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXVII

Integracgéio de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietiria do
estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXVIH

Disposi¢cdes Complementares

1.Este regulamento rege apenas a Creche do Consetho de Moradores da Borda do Campo.
2.Qualquer situagio que ndo esteja prevista pelo presente regulamento ou pelos Estatutos da
Instituigio sera decidida pela Diregdo da Instituigdo.

3.Qualquer reclamagfo podera ser dirigida através dos Encarregado de Educagido a Diretora
Técnica e a Diretora Pedagdgica.

NORMA XXXTIX

Entrada em Vigor

O presente Regulamento foi aprovado por unanimidade e entra em vigor imediatamente
apbs a votagdo, conforme consta da Ata n.° 601, de 09/03/2026, podendo o mesmo ser
alterado a qualquer momento, apenas por despacho da Seguranga Social ou alteragdo de
condi¢des expressas pela Diregéo.




