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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CRECHE

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO
O CENTRO SOCIAL E PAROQUIAL DE NAVAIS, adiante designado por CSPNavais, tem acordo de
cooperacao para a resposta social de CRECHE, celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social
do Porto, em 14/03/2012, para a resposta social de CRECHE, que se rege pelas seguintes normas:

NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL
A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a
Crianca, destinada a acolher Criancas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao
impedimento dos Pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais e rege-se pelo estipulado:

a) Decreto-Lei n.0 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.° 76/2015, de 28 de
julho — Aprova e altera o Estatuto das Instituigdes Particulares de Solidariedade Social;

b) Portaria 196-A/2015, de um de julho, alterada pela Portaria n.°¢ 296/2016, de 28 de
novembro e pela Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho, alterado pela Portaria n.°
199/2021, de 21 de setembro, alterado pela Portaria n.° 198/2022, de 28 de julho - Define
os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagao
estabelecida entre o Instituto da Seguranca Sodial, I. P. (ISS, 1. P.) e as IPSS ou legalmente
equiparadas;

c) Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.°© 411/2012, de 14 de
dezembro, pela Portaria n.° 190-A/2023 de 5 de julho e pela Portaria n® 426/2023, de 11 de
dezembro — Define as normas reguladoras das condigbes 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.% 126-A/2021 de 31 de dezembro, que procede a terceira alteracéo e republica
o Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo e pelo Decreto-Lei n® 036/2023, de 29 de
dezembro - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo
regime contraordenacional;

e) Lei n.2 2/2022, 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, L.
P.);

f) Portaria n.0 198/2022, de 28 de julho, com as alteragdes introduzidas pela Declaragao de
Retificagdo n° 21/2022, de 16 de agosto, pela Portaria n® 304/2022, de 22 de dezembro e
pela Portaria n® 75/2023, de 10 de margo - Regulamenta as condigdes especificas de
concretizacdo da medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no
sistema de cooperacdo, bem como das amas do Instituto da Segurancga Social, I. P.

g) Portaria n.% 199/2021, de 21 de setembro - Define as condigdes especificas do alargamento
da gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo
159.9 da Lei n.° 75-B/2020, de 31 de dezembro;

h) Protocolo de Cooperacdo em vigor;

i) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNC

j) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32
OBJETIVOS DA RESPOSTA SOCIAL
1. A creche é um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o apoio a familia e a
crianca, destinado a acolher criancas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao
impedimento dos pais ou de quem exerca as responsablhdades parentais.
2.0 funcnonamento da creche é adequado as necessndades dos pais ou de quem exerga as
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responsabilidades parentais, ndo devendo a crianca permanecer na creche por um periodo superior ao
estritamente necessario.
3. Constituem objetivos da CRECHE:
a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;
c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades
especificas de cada Crianca;
d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;
e) Proporcionar condigbes para o desenvolvimento integral da Crianga, num ambiente de
seguranca fisica e afetiva;
f) Incutir habitos de higiene e de defesa da salide;
g) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA 42
DESTINATARIOS
Sdo destinatarios da Creche as criangas que necessitem dos cuidados e servigos constantes na Norma
53,

NORMA 52
CUIDADOS E SERVICOS
A CRECHE presta um conjunto de atividades e servicos, designadamente:

a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;

b) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

¢) Cuidados de higiene pessoal;

d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;

e) Actividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades
especificas das criancas;

f) Disponibilizacdo de informacdo, a familia, sobre o funcionamento da creche e
desenvolvimento da crianca.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS
NORMA 62
CONDICOES DE ADMISSAO

1. Sao condicbes de admissao na CRECHE:

a) Estarem enquadradas nas condicdes referidas na Norma 32;

b) Constarem da Lista de Candidatos da Instituicdo;

¢) Preencherem os requisitos para admissao em CRECHE.
2. A admissdo de Criangas portadoras de deficiéncia ou qualquer doenca ndo controlada, que possa
por em risco as restantes Criancas ou colaboradores, ou que pelo seu comportamento possam
perturbar o normal funcionamento da Instituigdo, sera considerada caso a caso, mediante a
capacidade dos servigos da instituicdo e de articulagdo com as entidades parceiras.

NORMA 72
CRITERIOS DE PRIORIZACAO NA ADMISSAO
1. S3o critérios de priorizacdo na admissdo das Criangas beneficidrias da gratuidade das CRECHES,
nascidas a partir de 01.09.2021, inclusive:
a) Criancas que frequentaram a CRECHE no ano anterior;
b) Criangas com deficiéncia/incapacidade;
c¢) Criangas filhos de maes e Pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal
no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal,
ou Criangas em situacdo de acolhimento ou em casa abrigo; _
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d) Criancas com irmdos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam uma resposta desenvolvida pela mesma entidade;

e) Criangas beneficidrias da prestagdo social “Garantia para a Infancia” e/ou com abono de
familia para Criancas e jovens (1.0 e 2.0 escaldes), cujos Encarregados de Educagado
residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

f) Criancas beneficidrias da prestacdo social “Garantia para a Infancia” e/ou com abono de
familia para Criancas e jovens (1.0 e 2.9 escaldes), cujos Encarregados de Educacdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta
social.

g) Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos Encarregados de
Educacio residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

h) Criangas cujos Encarregados de Educacdo residam, comprovadamente, na area de influéncia
da resposta social.

i) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos Encarregados de
Educacio desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social.

j) Criancas cujos Encarregados de Educacdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

2. O CSPNavais reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verifiquem as seguintes
situagbes:

a) Sempre que o candidato tenha valores pendentes de servigos e/ou atividades em qualquer
das respostas sociais ou servigos da instituigdo.

NORMA 82 y
CANDIDATURA E INSCRICAO
1. Para efeito de admissdo, o Encarregado de Educagdo e/ou Representante Legal da Crianga, devera
fazer a sua inscricio, através do preenchimento da Ficha de Candidatura, de Admissdo ou de
Renovacdo, que constitui parte integrante do processo individual da Crianca, devendo ser feita prova
das declaracdes efetuadas, mediante apresentagdo da seguinte informagao:

a) Os dados necessarios que constam do Cartdo de Cidaddo, dos Pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais; a Identificagdo do niimero de Contribuinte da Crianga, dos Pais
ou de quem exerca as responsabilidades parentais; a Identificagdo do numero de
Beneficiario da Seguranca Social da Crianga, dos Pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais; a Identificacdo do nimero de Utente do Servico Nacional de
Sauide ou de Subsistema a que a Crianga pertenca;

b) Comprovativo de recegdo do abono escolar e/ou Garantia para a Infancia;

¢) Comprovativo da morada fiscal de ambos dos progenitores;

d) Comprovativo da entidade patronal de ambos dos progenitores que identifique o local em
que é desenvolvida a atividade profissional;

e) Declaragdo/Autorizagdo assinada pelos Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
em como autorizam a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragao do
processo individual. Aquando da candidatura, sera feita uma entrevista para recolha de
informacdo adicional a Ficha de Inscricdo;

2. A Ficha de Candidatura e os documentos probatérios referidos nos nimeros anteriores, deverao
ser entregues na Secretaria;

3. A candidatura s6 é formalizada apds entrega da Ficha de Candidatura e documentos provatorios;

4. Em caso de davida, a Instituicdo reserva-se o direito de solicitar outros documentos
comprovativos, nomeadamente certiddo da decisdo judicial que regule o poder paternal ou
homologue essa regulacdo ou determine a tutela; "

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscrigao e
respetivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo dos
dados em falta;

6. As renovagdes das inscricdes/matricula devem ser efetuadas, anualmente, durante o periodo de 15
de abril a 15 de maio;

7. Caso a inscricdo/matricula ndo seja renovada até 15 de maio, ndo se garante a possibilidade de
frequéncia para o ano letivo seguinte;

8. Caso se verifiquem valores em atraso, ndo sera renovada a inscrigao.
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NORMA 92

ADMISSAO
1. Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pela Direcdo Técnico-
Pedagdgica, 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 condigdes e os critérios
para admissdo, constantes neste Regulamento;
2. E competente para decidir o processo de admissdo a Direcdo do CSPNavais, mediante parecer da
Direcdo Técnico-Pedagdgica;
3. Da decisdo serd dado conhecimento aos Pais ou pessoa que exerca a responsabilidade parental no
prazo de 8 (oito) dias, via telefone e/ou e-mail;
4, Apos decisdo da admissdo da Crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que
tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como a definicdo, programacgao
e acompanhamento dos servigos prestados;
5. Em situagbes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisorio com parecer da Diregao
Técnico-Pedagdgica e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes
situacdes;
6. Na admissao deverao ainda ser assinadas, pelos Pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, as seguintes declaragbes de autorizacao:

a) Da(s) pessoa(s) a quem a Crianga possa ser entregue;

b) De administracdo de ben-u-ron, em caso de febre superior a 389;

¢) De registo fotografico e video das Criangas para constituicdo do respetivo portefélio;

d) De registo fotografico e video das Criancas para outros fins de uso interno (ndo devendo,
mesmo nestes casos, ser partilhado em redes sociais ou sitios alojados na internet, exceto
se ndo houver qualquer possibilidade de reconhecimento facial);

e) De saidas @ comunidade;

7. As Criancas que renam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos e o seu processo arquivado em
pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal facto é comunicado
aos Pais ou a quem exerga responsabilidades parentais, através de telefone e/ou e-mail.

NORMA 102

LISTA DE CANDIDATOS
1. Os candidatos a Utentes/Clientes que reiinam condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na Lista de Candidatos e o seu
processo € arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséao.
Tal facto é comunicado ao Utente/Cliente ou seu representante legal, através de Telefone e/ou e-mail.
2, Serdo retirados da lista os Candidatos que desistam da inscrigdo.
3. A Lista sera atualizada sempre que haja nova inscricdo ou libertagdo de vaga.
4. O Encarregado de Educacdo e/ou Representante Legal sera informado quando tiverem vaga para
proceder a admissdo na CRECHE.
5. A gestdo da Lista de Candidatos é da responsabilidade da Secretaria, com supervisdo da Dire¢do
Executiva e Diregao Técnico-Pedagdgica.

NORMA 112
ACOLHIMENTO INICIAL DOS(AS) UTENTES/CLIENTES

1. O acolhimento inicial das Criancas e a fase de adaptacdo, que nao deve ultrapassar os 30 dias,

inicia-se com a elaboragdo de Programa de Acolhimento Inicial da Crianca, em estreita articulacdo

com os Pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, obedecendo o acolhimento as seguintes
regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da Crianca na CRECHE ficard disponivel o educador/auxiliar de acdo
educativa para acolher cada Crianca e familia;

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

c) Aos Pais ou quem exerga as responsabilidades parentais € sugerido que, nesta fase, a
Crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que Ihe transmita conforto e seguranca;
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d) Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas actividades que as Criangas
realizarem;
e) Na medida da possibilidade dos Pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais e do
funcionamento da resposta, durante o periodo de adaptagdo o tempo de permanéncia da
Crianca na CRECHE devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;
2. Sera efetuada uma avaliacdo do Acolhimento Inicial, indicando como decorreu a adaptagdo da
Crianca. No entanto, se ainda durante o periodo de acolhimento a Crianca manifestar sinais de
inadaptacdo, serd realizada uma avaliacdo, identificando as manifestacbes e fatores que nao
permitiram a adaptacdo e procurando que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de
intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, a instituicdo e a familia, de revogar o
contrato.

NORMA 122
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA
1. Do processo individual da Crianga deve constar:
a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da Crianga e sua familia e
respetivos comprovativos;
b) Critérios de admissdo aplicados;
c) Data de inicio da prestagao dos servigos;
d) Horario habitual de permanéncia da Crianca na CRECHE;
e) Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
f) Identificacdo e contacto do médico assistente;
g) Declaracio médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicacdo, alergias e outros);
h) Comprovagao da situagdo das vacinas;
i) Identificacdo dos responsaveis pela entrega diaria da Crianga e das pessoas autorizadas, por
escrito, para retirar a Crianca da CRECHE;
j) Informagao sociofamiliar;
k) Exemplar do contrato de prestagao de servigos;
I) Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;
m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anémalas e outros
considerados necessarios;
n) Registos das iniciativas de formagdo e avaliagdo da sua eficicia realizadas com as familias
das Criangas;
0) Plano de Desenvolvimento da Crianga;
p) Relatdrios de avaliagdo da implementagao do PD;
q) Outros relatdrios de desenvolvimento;
r) Registos da integrac@o da Crianca; '
s) Avaliagdo do Projeto Pedagdgico de Sala;
t) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestacao de servicos;
2. O Processo Individual da Crianca é arquivado em local proprio e de facil acesso a Diregdo Técnico-
Pedagdgica, garantindo sempre a confidencialidade da sua informacao;
3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 132
FREQUENCIA "

Para efeitos de frequéncia da CRECHE, importa assegurar que:
a) A Crianga ndo seja portadora de doenca que impega a frequéncia da resposta social,
podendo em caso de divida ser essa condigdo comprovada por declaragdo medica;
b) Quando se trate da admissdo de Crianga com deficiéncia ou com alteracbes nas estruturas
ou fungdes do corpo, seja garantida previamente a frequéncia a colaboracdo das equipas
locais de intervengdo na infancia.

NORMA 142
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INSTALACOES
As instalagbes da CRECHE sdo compostas:

a) Areas reservadas as Criangas:
al) Bergario, Sala Parque, Copa de Leites e Copa de Higienizagao;
a2) Salas de actividades organizadas por grupos etarios;
a3) Sala de refeicbes;
a4) Instalagbes sanitarias;
a5) Recreios cobertos e de exterior;

b) Area reservada a amamentagao.

i NORMA 152

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
1. A CRECHE funciona das 7h30m as 19h00m de segunda a sexta-feira. O ndo cumprimento do
horério de fecho, 19h00m, levaré ao pagamento de 1,50€ para periodos até 30 minutos ou de 2,50€
para periodos até 45 minutos, por cada dia que ocorra este atraso.
2. A CRECHE encerra aos sabados e domingos, feriados nacionais e municipais, dias santos, dias 24
e 31 de Dezembro, terga-feira de Carnaval, segunda-feira de Pascoa;
3. As Criangas deverao entrar no estabelecimento até as 9h00m, salvo justificagdo e aviso prévio;
4. Se a CRECHE necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os Pais e/ou Encarregados de
Educagdo avisados com a devida antecedéncia;
5. Na segunda quinzena do més de Agosto, a CRECHE pode encerrar com carater excecional, ficando
condicionada:

a) A necessidade da maioria dos Pais ou quem exerga as responsabilidades parentais indicarem
em impresso proprio, até 15 de abril, os periodos de frequéncia no més de Agosto, de
acordo com o periodo previsto de abertura;

b) A necessidade de preparagao das instalagbes para o ano seguinte (Desinfestagdo, Obras de
Manutengao, Reparagdo de Equipamentos, Preparacdo de Salas, .....);

6. A Crianca deve ser entregue na respetiva sala a Educadora e/ou Auxiliar de Ac¢do Educativa
presente, j& com a bata vestida e colocando os seus objetos pessoais no cacifo;

7. A hora de chegada e de saida da Crianca devera ser registada pelos Pais e/ou responsavel pela
Crianga através da Plataforma Educabiz de Registo de Entrada e Saida da Crianca;

8. A Crianga s6 sera entregue aos Pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles e registado
na ficha no ato da inscrigdo. Nas situagdes excecionais devem os Pais e/ou Encarregados de Educacio
informar previamente o CSPNavais pela Plataforma Educabiz, telefénica ou presencialmente.

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

) NORMA 162
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE
1. A Crianca que apresente sintomas de doenga, ndo pode frequentar ou permanecer na CRECHE;
2. Quando uma Crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os Pais ou quem
exerga as responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de, com a maior brevidade, retirarem a
Crianca da CRECHE e providenciarem as diligéncias julgadas necessérias. Se constar no processo
individual da Crianca a autorizagdo de administragdo do ben-u-ron, assinada pelos Pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais, apés chamada telefonica com a pessoa a contactar em caso de
necessidade, sera administrada a Crianca a dosagem indicada.
a) Nestas situagbes devem permanecer em casa pelo menos 24h sem febre, vémitos ou diarreia.
b) Quando a Crianga se ausentar, por motivo de doenca, devera apresentar, na altura do seu
regresso a CRECHE, uma declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento;
3. No regresso a8 CRECHE os Pais e/ou quem exerca as responsabilidades parentais devem ter em
atencdo que:
a) Nao sdo autorizadas nebulizagbes no CSPNavais;
b) SituagGes de antibiético sé serdo aceites mediante declaragdo médica que informe que a
Crianca pode frequentar a CRECHE, sem qualquer perigo para as outras Criangas;
c) As Criangas que se encontrem em tratamento clinico podem fazer-se acompanhar dos
produtos medicamentosos estritamente necessarios, preenchendo o .“Registo de
Administracdo de Medicagao”, bem como de todas as indicacdes do tratamento assinaladas
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pelo médico e da respetiva declaragdgo em como pode frequentar a CRECHE;
4. Em caso de acidente da Crianca na CRECHE, os Pais ou quem exerca a responsabilidade parental
serdo de imediato informados e a Crianca sera imediatamente assistida, inclusive, se necessario,
encaminhada para o hospital, sempre acompanhadas por um profissional da CRECHE;
5. As fraldas sdo a expensas dos Pais ou de quem exerga a responsabilidade parental;
6. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os Pais ou quem exerga as responsabilidades parentais
das Criancas serdo alertados de imediato para procederem a desinfestagdo e ndo poderdo frequentar a
CRECHE até que se apresentem completamente limpos.
7. Todos os Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem ter os cuidados bésicos de
higiene e salde antes de entregar a Crianga.
8. Por razdes de seguranca e preservacdo da salde de todos, as Criangas e os Colaboradores da
CRECHE, serdo afastados temporariamente os(as) portadores(as) de doenga infecto-contagiosa em
fase ativa, para espago de isolamento ou internamento hospitalar.

NORMA 172
LOTAGAO
A capacidade méxima da prestacio de servicos da resposta social de CRECHE € 41 Criangas,
conforme Acordo de Cooperagdo com o Instituto da Seguranga Social.

NORMA 182
COMPARTICIPACAO DO SERVICO PRESTADO
1. A frequéncia da CRECHE ¢ gratuita.
2. As atividades extra projeto pedagdgico, de carater facultativo que o CSPNavais pretenda
desenvolver, bem como a aquisicdo do Chapéu Individual, do nimero de Batas e de Tshirt's que o
Encarregado de Educagdo desejar adquirir, serdo suportadas integralmente pelos Pais e/ou
Encarregados de Educacao.

NORMA 192

PAGAMENTO DOS SERVCOS
1. O pagamento dos servicos é efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, na Secretaria da
Instituicao;
2. Sempre que o dia 08 ndo coincida com um dia Util, o prazo estender-se-a até ao dia (til seguinte;
3. Se os servicos forem pagos fora de prazo, sofrera um agravamento de 10% até ao fim do més e de
15% para além deste prazo;
4. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigdo podera vir a suspender a
permanéncia da Crianca até serem regularizadas as suas mensalidades, apos ser realizada uma
analise individual do caso;

NORMA 202
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o Encarregado de Educagado e/ou Representante Legal e o
CSPNavais € celebrado, por escrito, contrato de prestagao de servigos, cujo modelo se encontra
afixado no CSPNavais.
2. Do contrato é entregue um exemplar ao Encarregado de Educagdo e/ou Representante Legal e
arquivado outro no respetivo processo individual.
3. Sempre que ocorram alteracdes nos servicos prestados, atualizagdgo de montantes ou outros
aspetos tido como convenientes, o mesmo sera objeto de mutuo consentimento sob a forma de
Adenda ao Contrato de Prestagao de Servigos. )

_ . NORMA 212

INTERRUPCAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR INICIATIVA DOS PAIS OU DE QUEM
EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

1. Os Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, deverdo avisar por escrito com o minimo de
30 (trinta) dias de antecedéncia, sobre a data da desisténcia, podendo utilizar o email institucional
(cspnavais@gmail.com) ou a Plataforma Educabiz. A auséncia de aviso prévio implica a continuidade de
comunicacdo ao ISS, IP no més seguinte; ,
2. As situagbes especiais de auséncia da Crianga devem ser comunicadas, por escrito via Plataforma
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Educabiz, a Diregdo Técnico-Pedagdgica;

3. Quando a Crianca vai de férias, a interrupcao do servico deve ser comunicada pelo menos, com 3
(trés) dias de antecedéncia;

4. As auséncias injustificadas superiores a 30 (trinta) dias seguidos podem determinar a interrupgao da
prestacdo de servigos pela CRECHE.

NORMA 222
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
1. A cessagdo da prestacdo de servicos acontece por dendncia do contrato de prestacdo de servigos
ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituigdo;
2. Por denuncia, os Pais ou quem exerca a responsabilidade parental tem de informar a Instituicao 30
(trinta) dias antes de abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obrigagdo, o
pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA 232
PROCEDIMENTOS EM SITUACﬁO DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E/OU MAUS TRATOS
Os maus tratos sa@o inadmissiveis e intoleraveis. A Instituicdo tem definida uma metodologia para a
gestdo e prevengao de situagdes de negligéncia, abusos e maus tratos, a qual contempla a forma de
atuagdo. A metodologia referida é explicada e disponibilizada a todos os Pais e/ou Encarregados de
Educagdo, Trabalhadores e Colaboradores.

CAPITULO IV
PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 242
NUTRICAO E ALIMENTACAO

1. As Criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada e adaptada as suas especificidades culturais,
fornecida pela CRECHE, mediante ementas semanais, elaboradas ou revistas por um Nutricionista ou
outro profissional de salde, afixadas em local visivel e/ou disponivel na Plataforma Educabiz, acessivel
aos Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.
2. A alimentagao diaria é constituida por um reforgo alimentar de manha, almogo, lanche da tarde e
reforgo de fim de tarde.
3. Para as Criancas do bercario, o leite em pé e as papas sdo fornecidas pela Instituicdo, salvo se os
Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais preferirem um leite ou uma papa especifica
sendo, nestes casos, sua a responsabilidade da disponibilizagdo das mesmas.
4. No caso de a Crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de
uma declaragdo médica, para adequacdo da dieta alimentar.
5. Caso os Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais pretendam celebrar o aniversario da
Crianca na Instituicdo, devem encomendar o bolo de aniversario na Secretaria, de forma a ser
confecionado internamente. Nao sdo aceites bolos de aniversario, confecionados no exterior.

NORMA 252 ’
CUIDADOS DE HIGIENE E SAUDE

1. A Crianga que apresente sintomas de doenga, nao pode frequentar ou permanecer na CRECHE;
2. Quando uma Crianca se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os Pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de, com a maior brevidade, retirarem a
Crianca da CRECHE e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. Se constar no processo
individual da Crianca a autorizacdo de adrnmlstragao do ben-u- ron, assinada pelos Pais ou quem
exerca as r&sponsabllldades parentais, apds chamada telefénica com a pessoa a contactar em caso de
necessidade, sera administrada a Crianca a dosagem indicada.

a) Nestas situacdes devem permanecer em casa pelo menos 24h sem febre, vémitos ou diarreia.

b) Quando a Crianca se ausentar, por motivo de doenca, devera apresentar, na altura do seu

regresso a CRECHE, uma declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento;

3. No regresso 8 CRECHE os Pais e/fou quem exerca as responsabilidades parentais devem ter em
atengao que:

a) Nao sdo autorizadas nebullzagoes no CSPNavais;

b) Sltua(;oes de antibidtico so serdo aceites mediante declaragdo médica que mforme que a

Pagina - 8 -



o Vi,
‘ Centro Social e
Paroquial de

QNavals MOD. 069/15

Crianga pode frequentar a CRECHE, sem qualquer perigo para as outras Criangas;
¢) As Criancas que se encontrem em tratamento clinico podem fazer-se acompanhar dos
produtos medicamentosos estritamente necessarios, preenchendo o “Registo de
Administracdo de Medicacdo”, bem como de todas as indicagoes do tratamento assinaladas
pelo médico e da respetiva declaragdo em como pode frequentar a CRECHE;
4. Em caso de acidente da Crianca na CRECHE, os Pais ou quem exerga a responsabilidade parental
serdo de imediato informados e a Crianca sera imediatamente assistida, inclusive, se necessario,
encaminhada para o hospital, sempre acompanhadas por um profissional da CRECHE;
5. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo a expensas dos Pais ou de quem exerca a
responsabilidade parental;
6. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
das Criancas serdo alertados de imediato para procederem a desinfestacdo e ndo poderao frequentar a
CRECHE até que se apresentem completamente limpos.
7. Todos os Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem ter os cuidados basicos de
higiene e salde antes de entregar a Crianca.

) NORMA 262

VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
1. Os Catres e as roupas de cama sdo fornecidos pela CRECHE;
2. Os Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem fornecer chupetas e outros objetos
de higiene pessoal (escova de cabelo ou pente, copo, escova de dentes e pasta dentifrica), assim
como um saco para a roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome da Crianga;
3. A Crianca deve trazer uma muda de roupa, na sua mochila.
4. As Criancas, a partir da Sala 1 Ano, devem ter e usar a bata ou a t-shirt da Instituicdo nos meses
mais quentes, nas atividades de sala, bem como um chapéu para as atividades no exterior.
5. A Crianca podera trazer um objecto/brinquedo que lhe transmita conforto/seguranca.
6. A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

NORMA 272
ARTICULACAO COM A FAMILIA

Encarrgado deEdu@ G30 OU O Resmnsavel Lgal como CSPNavals. devera gr felta sempre por
escrito, utilizando a Plataforma Educabiz.

2. Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das Criangas, definem-se alguns principios
orientadores da CRECHE:

a) Havera semanalmente uma hora de atendimento aos Pais ou quem exerca a
responsabilidade parental, com marcagdo prévia. Assim, a sala Bergario e 1 ano sera
atendida as tercas-feiras das 17h00m as 18h30m e a sala dos 2 anos sera atendida as
quartas-feiras das 17h00m as 18h30m;

b) O Plano Individual da Crianga sera validado pelos Pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua
avaliacdo com o envolvimento dos mesmos;

c) Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunibes / agdes de
capacitagdo / informagdo com os Pais ou quem exerga a responsabilidade parental de acordo
com o projeto pedagogico;

d) Aos Pais ou quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informacdes constantes do Processo Individual da Crianga;

e) Os Pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo envolvidos nas atividades
realizadas na CRECHE, de acordo com o programa anual de atividades e do projeto
pedagdgico em vigor.

f) Os Pais ou quem exerca a responsabilidade parental é garantida a participagdo na
elaborac3o e avaliacdo do projeto educativo do estabelecimento.

~ NORMA 282
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
1. Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da CRECHE e
realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das Criangas.
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2. Os servigos de CRECHE possibilitam a frequéncia, embora possa ser opcional, de atividades,
nomeadamente:

a) Expressao Corporal;

b) Outras a serem, eventualmente, detalhadas em tempo oportuno.

NORMA 292

ATIVIDADES DE EXTERIOR
1. A CRECHE organiza passeios e outras actividades no exterior, inseridos no plano pedagdgico, tendo
em conta o nivel de desenvolvimento e idade da Crianga;
2. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizacio
prévia, por escrito, dos Pais e/ou Encarregados de Educacdo aquando da realizacdo de cada atividade;
3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira complementar,
devendo os Pais e/ou Encarregados de Educagdo agir de acordo com a NORMA 193,

NORMA 302

SERVICOS PRESTADOS E/OU OUTRAS ACTIVIDADES
1. Os servigos de CRECHE s&o prestados na Travessa do Fijo, n® 18 / 4495 — 274 Navais (PVZ).
2. A frequéncia das atividades, ndo condicionam o normal funcionamento da CRECHE, sendo
garantida a continuidade da frequéncia pelas Criancas que ndo participam nessas atividades.
3. A CRECHE disponibiliza mensalmente um Horario Suplementar, que funcionara das 19h00m as
19h45m, para as situagbes manifestamente necessarias, quando solicitadas pelos pais ou quem exerga
as responsabilidades parentais, sendo que até 30 minutos terd um custo adicional de 15,00€/més e até
45 minutos o custo adicional serd de 25,00€/més.

CAPITULO V
RECURSOS
_ NORMA 312 )
DIRECAO TECNICO-PEDAGOGICA

1. A Diregdo Técnico-Pedagdgica da CRECHE compete a um técnico(a), cujo nome, formacio e
categoria funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o
servigo, sendo responsavel, perante a Diregdo e Diregdo Executiva, pelo funcionamento geral do
mesmo;
2. A Diregao Técnico-Pedagdgica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela Subdirecdo
Técnico-Pedagdgica ou Técnico(a) definido(a) pelas Educadoras de Infancia do CSPNavais.

NORMA 322
PESSOAL
O quadro de pessoal afeto a CRECHE encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacdo do
numero de recursos humanos, definido de acordo com a legislagio em vigor.

NORMA 332
PESSOAL VOLUNTARIO
1. As pessoas que trabalham de forma voluntaria na Instituicdo tém direito a ser devidamente
integradas e enquadradas, ao respeito e valorizagdo das atividades que desenvolvam, a avaliagio do
seu desempenho e a formacdo adequada.
2. O pessoal voluntario deve observar as normas contidas no presente regulamento e respeitar o
sigilo e a privacidade dos(as) utentes/clientes, bem como, 0s horériog da Instituigdo.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
NORMA 342
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E ENCARREGADOS DE EDUCACAO OU
REPRESENTANTES LEGAIS
1. Sdo direitos das Criangas e Encarregados de Educacdo e/ou Representantes Legais,- entre outros,
0s seguintes:
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a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como

pelos seus usos e costumes;

b) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas

convicgdes religiosas, sociais, politicas e culturais;

c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do

plano de cuidados estabelecido e contratualizado;

d) A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas as atividades curriculares do Projeto Educativo e nas outras que tenha

contratualizado, de acordo com os seus interesses e necessidade;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicao;
2. S3o deveres das Criangas e Encarregados de Educagao ou representantes legais, entre outros o
seguinte:

a) Colaborar com a equipa da CRECHE, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do

plano contratualizado;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da CRECHE e os dirigentes da Instituicao;

¢) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragao do contrato;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente ao pagamento dos servicos, de acordo com o contrato

previamente estabelecido;

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da CRECHE, bem

como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender

o servico temporaria ou definitivamente;

NORMA 352 .
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. Sdo direitos da Instituigao:

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

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

c) Proceder a averiguagdo da real situagdo do agregado familiar, designadamente dos
elementos necessarios & comprovacgao da veracidade das declaragbes prestadas pelos Pais
ou quem exerca as responsabilidades parentais no ato da admissao;

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

e) Ao direito 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 condicdes e o
ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da propria Instituicdo;

2. Sao deveres da Instituigao:

a) Respeitar a individualidade da Crianca e familias, proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criar e manter as condigbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagdes
adequadas; -

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

d) Colaborar com os Servios da Seguranga 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 auscultagao
das partes interessadas;

g) Manter os processos das Criancas atualizados;
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h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das Criangas;
i) Prestar a familia toda a informac&o relevante sobre a Crianca, pelos canais estabelecidos.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS
NORMA 362
LIVRO DE RECLAMACOES, ELOGIOS E/OU SUGESTOES
1. Nos termos da legislagdo em vigor, a CRECHE possui Livro de Reclamacdes, que poderd ser
solicitado junto dos Servigos Administrativos, pelo Encarregado de Educacdo e/ou Representante
Legal;
2. A gestdo do Livro de ReclamagGes é da responsabilidade da Direcdo da Instituicdo.
3. A instituicdo no seu site (www.cspnavais.com), conforme legislagdo em vigor, dispde de Livro de
Reclamagbes, bem como de Elogios e/ou Sugestdes.
4. Na entrada da CRECHE, existe uma Caixa destinada a recolher: Opinides, Sugestdes de Melhoria e
colocagao de Inquéritos de Avaliacdo da Satisfacdo do Servigo prestado.

NORMA 372 A
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
A CRECHE dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

NORMA 382

ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alterages no funcionamento da
CRECHE, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;
2. Quaisquer alteragdbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao ISS, I.P. e aos Pais,
Encarregado de Educacdo e/ou Representante Legal, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato que a estes
assiste, em caso de discordancia dessas alteragoes;
3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno de CRECHE aos Pais e/ou Representante Legal
no ato de celebragdo do contrato de prestagdo de servicos ou enviado pela Plataforma Educabiz e
encontrasse disponivel no site do CSPNavais, em www.cspnavais.com.

NORMA 392

SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS
1. As Criangas encontram-se cobertas por um Segurc Escolar de Acidentes Pessoais. A sua cobertura
abrange todos os periodos em que se encontrem a frequentar o CSPNavais tanto no interior, como no
exterior,
2. Este Seguro de Acidentes Pessoais (lesdes corporais) tem naturalmente, limites de cobertura. O
CSPNavais ndo se responsabiliza por qualquer dano, resultante de acidente escolar que ultrapasse os
montantes cobertos por este seguro.
3. Quaisquer informagdes relativas ao Seguro de Acidentes Pessoais poderdo ser facultadas na
Secretaria.
4. O CSPNavais dispde de Seguro de Responsabilidade Civil para situagdes de danos materiais entre
Criangas, nao se responsabilizando por quedas individuais de cada Crianca.

_ NORMA 402 -
INTEGRACAO DE LACUNAS E OMISSOES
Em caso de eventuais lacunas e omissdes, as mesmas serdo supridas pela Direcido do CSPNavais,
tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 452
DISPOSICOES COMPLEMENTARES
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Os Pais e/ou Encarregados de Educagdo ao assinarem a Ficha de Candidatura, de Inscricdo ou de
Renovagdo da Inscrigdo manifestam o seu conhecimento e concordancia relativamente ao
Regulamento Interno da CRECHE em vigor no Centro Social e Paroquial de Navais.

NORMA 462
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor em 01 de setembro de 2024 e foi aprovado na Reunido de
Direcdo de 30 de julho de 2024,

O Presidente da Diregdo

// 4&/4& aa»vf/;//a 8

(Cén. Abilio Du/arte da Silva Bri *\,

Nota — Entregar um exemplar aos Pais, Encarregados de Educacao e/ou Representante Legal.

Declaracao

O/A , Pai/Mae e/ou Encarregado de Educacao

da Crianca declara que recebeu e tomou

conhecimento das informacgdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento da Creche, ndo
tendo qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Localidade, de 20

(Assinatura)
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