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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS
NORMA |
AMBITO DE APLICACAO

A Institui¢do Particular de Solidariedade Social “Creche de Nossa Senhora da Conceigdo”,

instituicio sem fins lucrativos, registada no livro n2. 3, sob a inscricdo 74/1986, das FundagGes

de Solidariedade Social, na Direciio Geral da Solidariedade e Seguranga Social, as folhas 79 verso

e 80 em 21 de agosto de 1986, situada na rua Dr. José Sampaio, em Guimardes, que celebra

Acordo de Cooperagdo para a Resposta Social de Creche. Esta rege-se pelas seguintes normas:

NORMA II
LEGISLACAO APLICAVEL

A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado no:

1.

Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.2 190-A/2023, de 5 de
julho — Estabelece as normas reguladoras das condi¢des de instalacdo e funcionamento da
CRECHE;

Portaria N2 218-D/2019, de 15 de julho, com a alteragdo a Portaria n® 196-A/2015, de 1de
julho — Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo da cooperagao
instituido entre o Instituto da Seguranca Social, I. P., e as instituigdes particulares de
solidariedade social;

Decreto-Lei n2 64/2007, de 14 de marco, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.°
33/2014, de 4 de margo, sofreu alteragdo com a publicagdo do Decreto-Lei n2 126-A/2021,
de 31 de dezembro - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizacdo
dos estabelecimentos de apoio social;

Lei n2 76/2015 de 28 de julho que atualiza o Decreto-Lei n? 172-A/2014, de 14 de
novembro — Estatuto das IPSS;

Lei n2 2/2022 de 3 de janeiro e Portaria n? 198/2022 de 27 de julho, alterada pela Portaria
n2 304/2022, de 22 de dezembro e Portaria n? 75/2023, de 10 de margo — Medida de
gratuitidade das creches;

Protocolo de Cooperagdo em vigor;

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagao
(CNC);

Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.
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NORMA Il
OBJETIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1.

1.

Promover o respeito pelos direitos das criangas, nomeadamente, da sua dignidade e
intimidade da sua vida privada.
Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento.
Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel desta
resposta social.
Articular o trabalho da Creche com o Pré-escolar e com outros instrumentos de planificagdo
e organizacgao:

a. Projeto Educativo do Colégio de Nossa Senhora da Conceigao;

b. Regulamento Interno do Colégio de Nossa Senhora da Conceigado;

c. Plano de atividades Creche e do Pré-Escolar.

NORMA IV
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
A creche de Nossa Senhora da Conceicdo, IPSS sem fins lucrativos, assegura a prestacdo dos
seguintes servigos:
a. Acolhimento de criangas dos 4 aos 36 meses, com permanéncia das 7h45 as 19h00
(horario de funcionamento).
b. Alimentacdo e cuidados de higiene durante o periodo de permanéncia da crianga.

c. Promogao e desenvolvimento global da crianga.

NORMA V
NATUREZA E OBJETIVOS DA CRECHE

A Creche do Colégio de Nossa Senhora da Conceigdo é um espago pensado e organizado em
funcdo das criancas e adequado aos seus interesses e necessidades. O servigo desta Creche
visa, colmatar esse tipo de necessidades, garantindo o acolhimento de criangas, com idades
compreendidas entre os 4 e os 36 meses, durante o periodo de trabalho dos pais,
assumindo-se como uma estrutura sdécia educativa, que promove o desenvolvimento
integral das mesmas.

Em comunhdo com o Projeto Educativo do Colégio de Nossa Senhora da Nossa Conceigdo e
dos Planos de grupo do Pré-Escolar do Colégio de Nossa Senhora da Conceicdo de
Guimardes, sdo objetivos da Creche do Colégio de Nossa Senhora da Conceigéo:

a. Contribuir para o desenvolvimento harmonioso e integral da crianga;
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. Desenvolver a expressdo e a comunicagao;

Colaborar estreitamente com a familia numa partilha de cuidados e
responsabilidades em todo o processo evolutivo da crianga, promovendo a saude e
bem-estar da crianga;

. Incentivar a participagdo das familias no processo de desenvolvimento integral e
harmonioso da crianga e estabelecer relagdes de efetiva colaboragdo com a
comunidade educativa.

Estimular o convivio com outras criancas como forma de integragdo social;
Assegurar os cuidados de higiene e alimentagdo adequados a idade da crianga;
Colaborar no despiste precoce de qualquer inadaptagdo ou deficiéncia,

encaminhando adequadamente as situagdes detetadas.

A componente educativa corresponde a um trabalho didrio intencionado, planificado e

desenvolvido por quatro educadoras de infancia, que realizando atividades diversificadas com

os respetivos grupos de criangas ao longo do ano letivo, Ihes proporcionard aprendizagens com

significado e relevancia no &mbito da sua formagdo e desenvolvimento equilibrado.

As realizacbes das atividades deverdo orientar-se para que as criangas no estabelecimento

brinquem, cantem, escutem, e contem pequenas histérias. Fagam desenhos e pinturas, jogos

organizados, e muitas outras atividades através das quais aprendam e cresgam desenvolvendo-

se ndo apenas social e emocionalmente, mas também intelectualmente.

No prolongamento, as criangas serdo ocupadas com diversas atividades programadas pela

educadora e pessoal auxiliar que nesse horario prestam servigo.

CAPITULO Il - PROCESSO DE INSCRICAO E ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA VI
INSCRICAO E/OU RENOVACAO DE UTENTES

1. As pré-inscri¢des iniciam-se no dia trés do més de janeiro e terminam no ultimo dia util do

més de abril, de cada ano letivo, sendo sé vélidas para o ano letivo seguinte:

2. As admissdes processam-se até ao final do més de maio, assim como a renovagdo da

matricula.

A entrada das criangas na Institui¢do efetiva-se até ao final da primeira quinzena de

setembro.

Os documentos de célculo de prestacdo sdo entregues de acordo com o calendério de

matriculas. A matricula, ou a sua renovagdo, é um ato posterior a admissdo, anual, a efetuar

entre o dia um de junho e um de setembro de cada ano. A Diregdo aprovara anualmente o

calendério de matriculas, tendo em conta fatores como o nimero de utentes por resposta
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social, as férias do pessoal, entre outros aspetos. A calendarizagdo sera oportunamente

divulgada junto de todas as salas em momento nunca posterior a trinta de junho.

4, Para efeito de admissdo da crianca devera ser preenchida a ficha de inscri¢do que constitui

parte integrante do processo da crianga, devendo ser feita prova das declaragdes

efetuadas, mediante aapresentacdo da seguinte informacdo:

a.

b.

Ficha de matricula fornecida pela Institui¢ao;

Os dados necessarios que constam do Bl ou Cartdo do Cidaddo da crianga, dos
pais ou cequem exerga as responsabilidades parentais;

Boletim de vacinas atualizado;

Identificacdo do médico e enfermeiro assistentes e do grupo sanguineo;
Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais;

Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (Cépia do modelo 3 de
IRS e respetivos anexos relativos ao ano da Demonstragdo de Liquidagdo de IRS
e Copia da Demonstracdo de Liquidagdo de IRS do ano civil imediatamente
anterior ao ano em que a matricula é efetuada);

Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais
em como autorizam a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de
elaboracdo do processo individual;

Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que
regule o poder paternal ou determine a tutela/curatela;

Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

NORMA VII
CRITERIOS E CONDICOES DE PRIORIDADE

S&o critérios de admissdo neste estabelecimento de ensino:

a. Criangas em situagdo de maior vulnerabilidade econdmica e social;

b. Criangas com irmdos a frequentar ja o estabelecimento;

c. Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;

d. Criangas cujos pais trabalham na area do estabelecimento;

e. De acordo com o estabelecido no estatuto dos Bombeiros Voluntarios, os filhos destes

em caso de acidente mortal dos pais.

Na apreciacdo das regras referidas em 1, deverdo ser prioritariamente considerados os

agregados de mais fracos recursos econémicos.



Colégio de Nossa Senhora da Conceigdo

NORMA VIII
ADMISSAO

Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Diretora Técnica da Creche Nossa Senhora da

Conceigdo, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, a

submeter a decis3o da entidade competente. E competente para decidir a Mesa Administrativa,

de acordo com o legalmente estabelecido, e da decisdo sera dado conhecimento ao cliente.

1. S3o condicBes de admissdo de criancas em creches, ter idade compreendida entre os quatro
meses, e trés anos de idade;

2. As criancas s6 poderdo ser entregues aos pais ou a alguém devidamente credenciado e
registado em ficha no ato de inscrigdo;

3. Atroca de informagdo no ato de recegiio/saida das criangas (cuidados especiais, situagdes de
excecdo, ou outras de interesse para o conhecimento e desenvolvimento da crianga) deverdo
ser anotados;

4. A admiss3o de criancas com deficiéncia devera ser objeto de avaliagdo conjunta dos técnicos
do estabelecimento e dos técnicos especialistas que prestam apoio, tendo em atengdo:

a. O parecer técnico da equipa de apoio técnico precoce sempre que as houver ou os
servigos especializados dos CRSS ou IPSS;

b. Em igualdade de circunsténcias, a deficiéncia constitui um fator de prioridade;

c. A admissdo devera ser feita o mais precocemente possivel, tendo em conta as
necessidades das criancgas e dos pais;

d. A admiss3o ao longo do ano tera lugar, quando tal se verifique absolutamente

necessario.

NORMA IX
ACOLHIMENTO DAS NOVAS CRIANGCAS

O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptagdo é realizado durante as duas primeiras

semanas.

Este acolhimento procede-se da seguinte forma:

1. O representante legal da crianca, depois de entregar todos os documentos e prestar todas
as informacBes necessarias para elaboragdo de Processo, serd convidado a reunir com
Educadora de Infancia;

2. Nesta reunido de acolhimento, a Educadora de Infancia procurara recolher informacdes de
forma a preparar o processo de acolhimento a esta crianca, em conjunto com o

representante legal da crianga;
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3. Ambos programardo a data de entrada da crianga e tipo de frequéncia mais adequada para
esta primeira fase de frequéncia, de acordo com as caracteristicas da crianga;

4. A crianga, acolhida pela primeira vez, ndo devera coincidir com outra crianga nas mesmas
condicdes. Desta forma a equipa de trabalho poderd dar toda a sua atengdo e assim resultar
um acolhimento individualizado;

5. A Educadora de Infancia procurara sublinhar as informagdes que considera importantes

para o bom funcionamento do servigo.

NORMA X
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA
1. Do processo individual da crianga deve constar:

a. Ficha de inscricio com todos os elementos de identificagdo da crianga, pais ou de
quemexerca as responsabilidades parentais;

b. Data de inicio de frequéncia da CRECHE;

c. Horario habitual de permanéncia da crianga na CRECHE;

d. Identificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

e. ldentificagdo e contacto do médico e enfermeiro assistentes;

f. Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicagdo, alergias e outros), sendo necessdria a sua permanente
atualizagdo;

g. Comprovacao da situagdo das vacinas;

h. Declaracdo com identificacdo dos responsdveis pela entrega didria da crianga e
autorizagdo escrita da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue;

i. Informacdo sociofamiliar;

j. Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

k. Programa e relatério de acolhimento inicial da crianga;

|. Registos da integracdo da crianga;

m. Plano Individual (Pl) da crianga;

n. Relatdrios de avaliagdo da implementacgdo do Pl.

O processo individual da crianga é arquivado em local préprio e de facil acesso ao Educador de
Infancia e a Diregdo Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

Cada processo individual deve ser continuamente atualizado;

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

dados pessoais, retificado — pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais.
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CAPITULO 11l - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMAXI
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

O funcionamento da Institui¢do, inicia-se no dia um do més de setembro e termina a trinta
e um de agosto do ano seguinte.

Durante os meses de julho e agosto, devido as férias dos funcionarios, o horério podera ser
redimensionado, tendo em conta o periodo de funcionamento que se encontra estipulado
das 07h45 as 19h00.

A resposta social (Creche) encerra:
a. Sabados e Domingos;
b. Feriados nacionais e concelhios;
c. 32Feirade Carnaval;
d. 62 Feira Santa e 22 Feira de Pdscoa;
e. Navéspera de Natal e no dia 26 de dezembro e véspera de Ano Novo e dia 2 de janeiro.
A Diregdo reserva-se o direito de encerrar esta Resposta Social, em situa¢des que ponham
em causa o seu normal funcionamento designadamente, situages que fagam perigar a
saude publica, obras, etc.

As criancas deverdo entrar no estabelecimento até as 10h salvo justificagdo e aviso prévio;
Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais/encarregados de
educacdo avisados com a devida antecedéncia;

O funcionamento da Creche no més de agosto implica a sua mudanga para as instalagbes
para o Colégio Nossa Senhora da Conceigdo na ultima quinzena para preparagdo das
instalagbes para o ano seguinte;

A familia devera entregar a crianca & educadora colocando os seus objetos pessoais no
respetivo cabide, na recegdo;

A hora de chegada e de saida da crianca devera ser registada pelo encarregado de educagao,
ou responsavel na plataforma Educabiz;

As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por
aqueles e registado na ficha no ato da inscricéo;

A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera,
assim como da medicacdo que esteja a fazer;

Sempre que alguma crianga faltar os pais/encarregados de educagdo deverdo avisar,
atempadamente, a Técnica responsavel pela sala, existindo nesta um registo didrio da

assiduidade da crianga;

ISS
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13. A Instituicdo n3o se responsabiliza pelo extravio de valores como fios, pulseiras, anéis ou
outros objetos que as criangas tenham em seu poder durante a frequéncia da resposta
social ou pelo extravio de objetos que ndo estejam devidamente identificados com o nome

da crianga.

NORMA XII
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a
seguinteféormula:

RC=RAF/12-D

N

Sendo que:

RC=Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco,afinidade, ou outras situagées similares (i.e., vinculo familiar), desde que vivam
em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a
deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do
agregado familiar e, ainda por periodosuperior, se a mesma for devida a razdes de salde,
escolaridade, formacdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista cardter
temporario), designadamente:

a. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

b. Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

c. Tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

d. Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a. Do trabalho dependente;

b. Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos
coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servigos prestados);

10
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c. De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacdes a cargo )
de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d. De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e. Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao
grau de licenciatura);

f.  Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou
de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia
do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, deve ser considerado como rendimento o
valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou
da certid3o de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢do, reportado a 31
de dez. do ano relevante. Esta disposi¢cdo ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo
permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera
como rendimento o montanteigual a 5% do valor que exceda aquele valor;

g. De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos
bancarios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do
agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento
omontante resultante da aplicagdo de 5%;

h. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
tribunal,no ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

4. 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 formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social nica;

b. O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisi¢do de habitagdo propria;

c. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;

d. As despesas com saude e a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica;

11
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e. Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros

familiares.
Y

NORMA XIIl
TABELA DE COMPARTICIPAGOES
1. A comparticipa¢do familiar devida pela utilizagdo dos servicos da CRECHE é
determinada pelo posicionamento, num dos escaldoes abaixo apresentados e

indexados a RMMG, de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

Escalbes 1¢ 22 32 49 5o 62

RMMG <30% >30% <50% >50%<70% | >70% <100% >100% <150% | >150%

2. O valor da comparticipacdo familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma

percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se

apresenta:
Escaldes de rendimento % a aplicar *

o 15%
g 22,5%
9 27,5%

49 30%

59 32;,5%

69 35%

* Esta percentagem pode ser livremente definida pela Instituicdo, desde que respeitando o

principio da proporcionalidade. Para se aplicarem os valores percentuais definidos pela

Instituicdo, esses valores tém de estar consagrados em regulamento interno. Se assim nao

acontecer, aplicam-se supletivamente os valores aqui reproduzidos. Estes ultimos sdo os que

constam do Regulamento das comparticipagdes familiares devidas pela utilizagdo dos servicose
equipamentos sociais, anexo a Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho.

3. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.2 4 da NORMA 122 é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG;
nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da
despesa;

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a. E feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS, respetiva demonstragdo de
liquidagdo ou outro documento probatério;

b. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentoS, oua
falta de entrega dos documentos probatérios, a 'Instituigﬁo convenciona um montante

de comparticipagdo até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

12
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A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagéo dos documentos comprovativos.
Em caso de alteragdo a tabela em vigor (indicara formade alteragdo e o prazo parao

aviso prévio).

NORMA XIV
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

A comparticipagdo familiar maxima n3o pode exceder o custo médio real do utente, no
ano anterior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagdo;

Haverd lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo
de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

As comparticipages familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre

que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.

NORMA XV
PAGAMENTO DE MENSALIDADES
O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, na secretaria
do Colégio de Nossa Senhora da Conceigdo ou por transferéncia bancaria.
Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo poderd vir
a suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds

ser realizada uma anélise individual do caso.

CAPITULO IV - PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA XVI
ALIMENTACAO
As criancas tém direito a uma alimentagdo cuidada, fornecida pela Creche, mediante
ementas semanais elaboradas segundo indicacdes de uma engenheira alimentar e afixadas

no placar da recegao;

A alimentagéo didria é constituida por um reforgo alimentar de manhg, almogo, lanche da
tarde e reforgo de fim de tarde;

As papas e o leite sdo fornecidos pela creche;

No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para

adequacdo da dieta alimentar e esta deve ser fornecida pelos pais.
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NORMA XVII

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 indicagdes do
tratamento assinaladas pelo médico (por exemplo horarios e dosagem);

2. Quando uma crianca se encontrar em estado febril, com vOmitos ou diarreia, os
encarregados de educacdo serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a
crianca da creche e providenciarem as diligéncias julgadas necessdrias;

3. Sempre que a crianga se ausentar durante 3 dias consecutivos, por motivo de doenga,
deverd apresentar, na altura do seu regresso a creche, uma declaragdo médica
comprovativa do seu restabelecimento;

4. Em caso de acidente da crianca na Creche, os pais ou quem exerca a responsabilidade
parental serdo de imediato informados e as criangas serdo imediatamente assistidas,
inclusive encaminhadas para o hospital, sempre acompanhadas por um profissional da
creche;

5. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo a expensas dos pais ou quem exerc¢a a

responsabilidade parental.

NORMA XVIii
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. Asroupas de cama sdo fornecidas pela Creche;

2. Os encarregados de educagcdo devem fornecer chupetas, assim como um saco para a
roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome da crianga;

3. Ascrian¢as devem trazer uma muda de roupa completa, na sua mochila;

4. Devem usar uma bata, com a identificacdo da criangca devendo esta ser adquirida na
Secretaria da Creche e cuja limpeza é da responsabilidade dos Encarregados de
Educagao;

5. A Creche n3o se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de

casa.

NORMA XIX
ARTICULACAO COM A FAMILIA
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios

orientadores:
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1. Haverd semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental, com marcagéo prévia;

2. Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agbes de
capacitacdo com os pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

3. Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianga;

4. Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades
realizadas na creche, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto

pedagdgico em vigor.

NORMA XX
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da CRECHE, com
o Plano Anual de Atividades e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das

criangas.

NORMA XXI
ATIVIDADES DE EXTERIOR

1. A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano pedagdgico,
tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga;

2. Estas saidas s3o orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizagdo prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educacao aquando da
realizacdo de cada atividade. A n3o entrega da autorizagdo assinada pelos representantes
legais, na data estipulada implica a ndo autorizagdo da saida.

3. Sempre que os representantes legais ndo pretendam que o seu educando realize a saida,
deverdo comunici-lo com a devida antecedéncia, de modo a permitir a necessaria
organizagdo interna da creche para receber crianga.

4. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira

complementar.

NORMA XXII
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

Uma vez por semana as criangas terdo atividades de ginastica e de musica orientadas por um

professor especializado. As criangas deverdo vir, de casa, vestidas com o fato de treino e

sapatilhas no dia da ginastica.
15
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CAPITULO V - RECURSOS

NORMA XXIlI

INSTALACOES
As instalacdes da Creche s3o compostas pelos seguintes espagos fisicos, cujo objetivo é o
desenvolvimento das atividades lidico-pedagégicas.
1. Hall de entrada;
2. Secretaria;
3. Bergario — composta por uma sala de bergos e uma sala parque, com comunicagdo entre si;
uma copa de preparacdo de leites e papas, e uma zona de higienizacdo;
Sala de acolhimento;
Sala dos 18 meses com comunicacao entre si;
Sala dos 24 meses com comunicagao entre si;
Cozinha;

Sala de refeigoes (refeitério) — perto da cozinha;

o N o U s

Um compartimento de casas de banho com lavatérios e sanitas infantis;
10. Uma despensa;

11. Gabinete de diretor técnico;

12. Um gabinete e instala¢des sanitarias para o pessoal docente e discente;
13. Uma sala de isolamento

14. Um gabinete médico;

15. Lavandaria;

16. Area exterior de recreio.

NORMA XXIV
QUADRO DE PESSOAL
1. O quadro de pessoal desta Creche encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicagdo do niimero de recursos humanos (diregdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar),
formacdo e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor,

no respeito pelos principio e regras previstas no Regulamento Geral de Protecdo de Dados.

Equipa Técnica

Diretora Técnica-Pedagdgica:
Diretora do Colégio
Coordenadora

Educadora de Infancia;
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Pessoal afeto as salas: r)
Sala dos Bebés: (,
o 1 Educadora de inféancia;
o 3 Ajudantes de agdo educativa;
Sala dos 18 meses:
o 1 Educadora de infancia;
o 1 Ajudantes de agdo educativa;
Sala dos 24 meses:
o 1 Educadora de infancia;
o 1 Ajudantes de agdo educativa;
Pessoal de Apoio
o 1Engenheira alimentar com afetagdo simultdnea a outras valéncias;
o 1Psicéloga com afetagdo em simultanea a outras valéncias;
o Uma Terapeuta da fala com afetagdo simultdnea a outras valéncias;
o 1Encarregada de servigos gerais;
o 1 Cozinheira com afetagdo simultdnea a outras valéncias;
o 4 ajudantes de cozinha com afetagdo simultdnea a outras valéncias.

Secretaria

o 3 Administrativos com afeta¢do simultdnea a outras valéncias;

NORMA XXV
DIRECAO PEDAGOGICA
1. A Diregdo Pedagégica da CRECHE compete a um técnico, cujo nome, formagdo e conteuldo
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir
o servico, sendo responsavel, perante a 'Diregéo, pelo funcionamento geral do mesmo;
2. O Diretor Pedagdgico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pela coordenadora,

educadora de infincia S6nia Mauricia Macedo Pinto Fernandes.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
NORMA XXVI
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E FAMILIAS
1. Os pais/encarregados de educagdo dos utentes tém os seguintes direitos:
o Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de estratégias
que visem a adaptag3o, integragdo e melhoria do desenvolvimento do seu educando;
o Ter assegurada a confidencialidade das informagdes fornecidas sobre o seu educando;
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Ser esclarecido acerca das regras e normas que regem a resposta social frequentada
pelo seu educando e sobre quaisquer duvidas;

Ser informado sobre qualquer alteracdo relativa ao cronograma semanal,
nomeadamente passeios, reunies, atendimentos ou outros;

Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto pessoal a
efetuar para o efeito com a Educadora/Responsdvel de Sala;

Contactar a Dire¢do sempre que o desejar, mediante aviso prévio devidamente

fundamentado;

Autorizar ou recusar a participagdo do seu educando em atividades a desenvolver pela
Instituicdo dentro ou fora das instalagdes;

Participar, em regime de voluntariado, na vida ativa desta resposta social,
nomeadamente em atividades de animagao;

Participar na construgdo do Projeto Pedagdgico da Instituigdo.

pais/encarregados de educacdo dos utentes tém os seguintes deveres:

Pagar a mensalidade dentro do prazo estabelecido;

Fornecer as informagdes necessarias aos técnicos acerca do seu Educando;

Participar nas reuniGes para que seja convocado;

Avisar, atempadamente, das faltas do seu Educando;

Avisar, previamente, a Educadora/Responsdvel de Sala, caso a crianga ndo almoce em
determinado dia, até as 10h desse mesmo dia, tendo em vista o bom funcionamento da
resposta social e a otimizagdo dos recursos da Instituicdo;

Comunicar a Direcdo qualquer alteragdo clinica do estado de satide do seu educando,
no sentido de preservagdo da segurancga e saude de todas as criangas;

Informar, previamente, a Instituicdo sobre qual o més para férias da crianga, podendo
este periodo ser continuo ou interpolado de acordo com a programagdo das férias dos
pais;

Verificar diariamente avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados para o
efeito;

Providenciar para o seu educando as roupas e objetos que constem da lista da respetiva
Sala;

Cumprir todas as normas do presente regulamento;

Os contactos entre a Instituicdo e os pais/encarregados de educagdo tém como objetivo

assegurar a complementaridade educativa da seguinte forma:
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No ato da rececio/saida das criangas e jovens é fundamental a troca de informagdo no
sentido de serem anotados os cuidados especiais a ter com os mesmos, as situagbes de
excecdo ou outras de interesse para o conhecimento e desenvolvimento das criangas;
Sempre que se justificar serdo elaboradas circulares informativas aos pais/encarregados
de educagdo sobre o desenvolvimento das atividades;

Os pais/encarregados de educagdo, sempre que o solicitem, com a devida antecedéncia
e desde que informem qual o assunto a tratar, poderéo ser recebidos pela responsavel
de sala e/ou pela Equipa de Coordenagdo Técnico-Pedagogica;

O atendimento aos pais/encarregados de educagdo € individual e tem lugar em dia e
hora previamente definidos no inicio do ano letivo, devendo ser tdo frequente quanto
possivel, de forma a manter um conhecimento atualizado de cada crianga;

A Técnica responsavel pela Sala ou a Equipa de Coordenagdo Técnico-Pedagdgica
poderdo convocar, com aviso prévio, os pais/encarregados de educagdo para abordar
assuntos relacionados com os educandos;

Para além dos contactos referidos nos pontos anteriores serdo efetuadas duas reunides
periédicas, uma no inicio do ano letivo e outra no final, competindo a Direcdo e/ou a

Coordenagdo Técnico-Pedagdgica a convocagdo das mesmas;

Nos casos em que se verifique desrespeito sistematico ao regulamento interno, sera por

iniciativa da Diregdo Técnica, pais/encarregados de educagdo, individualmente ou em

grupo, a situagdo presente a Diregdo da Instituicdo para apreciagdo e eventual decisdo, que

podera revestir a forma de expulsdo, mediante processo aberto para o efeito;

Em caso de abertura de processo nos termos do ndmero anterior, fica garantido o direito

de audiéncia e de defesa aos visados;

As eventuais reclamacdes ou sugestdes quanto ao funcionamento da resposta social ou

quanto aos atos praticados pelo pessoal técnico e auxiliar deverdo ser apresentadas

diretamente a Direcdo Técnica, que resolvera os casos que se enquadrem no ambito das

suas competéncias, ou os apresentard superiormente a Diregdo, se excederem essa

competéncia ou se, pela sua gravidade, for entendido ser esse o procedimento adequado.

NORMA XXVII
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

Sdo direitos da Instituigdo:

d.

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

atuagdo e a sua plena capacidade contratual;
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b. A corresponsabiliza¢io solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira
e do apoio técnico;

c. Proceder a averiguacio da real situagdo do agregado familiar, designadamente através
dos elementos necessdrios a comprovagdo das declaragdes prestadas pelos pais ou por
quem exerca as responsabilidades parentais no ato da admissdo;

d. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;

e. Aodireito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular,
quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as
condicbes e o ambiente necessdrio a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicdo.

Sao deveres da Instituigdo:

a. Respeitar aindividualidade das criangas e familias proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

b. Criar e manter as condi¢bes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e
qualificagbes adequadas;

c. Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

d. Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e. Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultacado das partes interessadas;

Manter os processos das criangas atualizados;

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

NORMA XXVIiI
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
Nos termos da legislagdo em vigor, entre os pais/encarregados de educagdo ou o seu
representante legal e a Creche Nossa Senhora da Conceigdo deve ser celebrado, por escrito,
um contrato de prestagdo de servigos.
Caso as autoridades publicas imponham periodos de suspensdo das atividades presenciais,
diminuicdo do curriculo ou outras que alterem o tempo ou modo como os
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estabelecimentos de ensino prestam o servico educativo, este facto ndo confere ao @J’
encarregado de educacio direito a pedir uma redugdo da anuidade.

3. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, a entidade titular do estabelecimento de
ensino poderd, em fun¢do do impacto das imposigdes referidas no nimero anterior e das
possibilidades do estabelecimento de ensino, vir a decidir conceder alguma redugdo ou
outro beneficio as familias.

4. Nacelebragdo do contrato, é dado a conhecer aos pais que o presente Regulamento Interno

esta disponivel, para consulta, na secretaria do Colégio e no site do colégio em

www.colegionesconceicao.pt.

NORMA XXIX
CESSACAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
O contrato de prestacdo de servicos pode cessar por facto ndo imputével a Creche de Nossa
Senhora da Conceigdo, nas seguintes circunstancias:
a. Pordentncia dos pais ou do representante legal da crianga, no prazo minimo de um més;

b. Poroutras circunstancias avaliadas em devido tempo, pela Diregdo da Institui¢do.

NORMA XXX
LIVRO DE RECLAMAGCOES
Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituigdo possui Livro de Reclamagdes;
O livro de reclamagdes estd disponivel no horério de expediente da instituicdo e na totalidade
do periodo de funcionamento da CRECHE, podendo ser solicitado por qualquer interessado
durante esse periodo e no Livro de Reclamagbes Eletrénico na pdgina da Instituicdo

www.colegionsconceicao.pt.

NORMA XXXI
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
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.

NORMA XXXIi
PROCEDIMENTOS EM SITUACAO DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS
A instituicdo tem definida uma metodologia para a gestdo e prevengdo de situagdes de

negligéncia, abusos e maus-tratos, a qual contempla a forma de atuagdo. A metodologia referida
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é explicada e disponibilizada a todos os Encarregados de Educagdo / pais / pessoas que exergam

as responsabilidades parentais e profissionais da Institui¢ao.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXIII
ALTERACGES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteracbes no
funcionamento da CRECHE, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo
como objetivo principal a sua melhoria;

2. Nos termos da legislacdo em vigor, a Dire¢do da Creche de Nossa Senhora da Concei¢do,
devera informar e contratualizar com os pais ou representantes legais das criangas 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 este assiste.

3. Estas alteracdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXIV
INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da Institui¢do, tendo em

conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXV
ENTRADA EM VIGOR
O presente Regulamento Interno entrara em vigor apds aprovagdo da Real Irmandade de Nossa

Senhora da Consolagao e Santos Passos.

Real Irmandade de Nossa Senhora da Consolagdo e Santos Passos

Cortle e Fonin, Mlalheions oot igie

Diretora e Diretora Pedagdgica

e, Tewunl,

Presidente do Conselho Pedagdgico

LB T e,
AT Jekiin
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