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CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

NORMA 12 - AMBITO DE APLICAGAO

1,

O Centro Infantil Moinho de Vento pertence & Associagdo de Propaganda e Defesa da Regido da
Batalha (APDRB), abreviadamente designado por Centro Infantil, situado na localidade do Moinho de
Vento, na Batalha, & uma Instituigdo Particular de Solidariedade Social que tem como atividade
principal 0 Apoio Social.

A &rea de interveng&o do Centro Infantil € o Concelho da Batalha e as freguesias limitrofes.

O objetivo do Centro Infantil € dar Apoio Social a criangas, jovens e idosos, criando e mantendo os
estabelecimentos para os mesmos, desenvolvendo atividades e promovendo iniciativas fendentes e
afins, colaborando e participando no desenvolvimento da regido da Batalha.

O Centro Infantil fem o Alvara de Utilizagdo n® 117/2007, emitide pela Camara Municipal da Batalha.
A APDRB tem acordo de cooperagéo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Leiria,
em 18 de dezembro de 1997, tendo sido revisto em 20 de agosto de 2021, para a Resposta Social de
CRECHE, que se rege pelas normais seguintes descritas:

NORMA 2° - LEGISLAGAO APLICAVEL

1.

A Resposta Social CRECHE rege-se pelo estipulado na legislagdo em vigor para as Instituigtes

Particulares de Solidariedade Social, conforme:

a) Portaria n.° 190A/2023 de 5 de julho, procede a segunda alteragéo da Portaria n. °262/2011, de
31 agosto/2013 anteriormente alterada pela Portaria 411/2012 de 14 de dezembro, procedeu
primeira alterago da Portaria n. °262/2011, de 31 agosto — aprova e estabelece as normas
reguladoras das condiges de instalagéo e funcionamento das Creches;

b) Portaria n° 426/2023, de 11 de dezembro - Procede a primeira alteragéo a Portaria n® 305/2022,
de 22 de dezembro, que alarga a aplicagio da medida da gratuitidade das creches as criangas
que frequentam as creches licenciadas da rede privada lucrativa, e a terceira alterago & Portaria
n® 262/2011, de 31 de agosto, que estabelece as normas reguladoras das condigdes de
instalagéo e funcionamento das creches e a integragéo da Santa Casa da Misericordia de Lisboa
na medida da gratuitidade.

c) Portaria n.® 75/2023 de 10 de margo, procede a segunda alteracéo da Portaria 198/2022 de 27
de julho, que regulamente as condi¢bes especificas de concretizagdo da medida da gratuitidade
das creches e creches familiares.

d) Portaria 305/2022, de 22 de dezembro, procede ao alargamento da aplicagdo da medida de
gratuitidade das creches as criangas que frequentam creches licenciadas da rede privada
lucrafiva;

e) Portaria 198/2022 de 27 de julho, que regulamenta as condictes especificas de concretizagio da
medida da gratuitidade das Creches e procede & alteragdo do Regulamento das
comparticipagdes familiares devidas pela utilizagéo dos servigos e equipamentos sociais;

f) Lein®2, de 3 de janeiro — Alargamento progressivo da gratuitidade das creches e das amas do
Instituto da Seguranga Social, |.P.

g) Decreto-Lei n.° 126-A/2021, de 31 de dezembro que procede & terceira alteragio ao Decreto-Lei
n.® 64/2007, de 14 de margo, anteriormente alterado pelos Decretos-Lei n.% 99/2011, de 28 de
setembro e 33/2014, de 4 de margo, introduzindo a comunicagdo prévia como forma de
autorizag#o de funcionamento dos estabelecimentos de apoio social;

h) Portaria 199/2021 de 21 de setembro que Define as condicbes especificas do alargamento da
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gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.% 1 do artigo 159.° da Lei
n.? 75-B/2020, de 31 de dezembro =

i) Portaria 271/2020 de 24 de novembro, que define as condigbes especificas do principio da
gratuitidade da frequéncia da Creche, em cumprimento do disposto no n°1 do artigo 146° da Lei
n°2/2020, de 31 de margo;

i} Lei n®75-B/2000, de 31 de dezembro

k) Portaria n.° 88-C/2020, de abril de 2020 e Portaria n.’ 218-D/2019, de 15 de julho, alteram a
Portaria n. 196-A/2015, de 1 de julho e estabelece os critérios, regras, comparticipacdes
familiares e formas de cooperagdo entre o [SS e as IPSS;

) Lein.58/2019 de 8 de agosto - Lei da protegéo de dados pessoais;
m) Lei n.® 14/2019, de 12 de fevereiro- Mecanismos de resolugéo extrajudicial de litigios de

consumo;
n} Lei n®74/2017 de 21 de junho altera o Decreto - Lei n° 156/2005 de 15 de setembro- Livro de

reclamagoes com as alteragdes infroduzidas pelo Decreto-Lei n® 9/2020 DR n° 4912020, série | de
03-10- PCM — adota as medidas necessarias ao cumprimento da obrigagéo de manter o livro de
reclamagdes eletronico;

o) Portaria n® 100/2017 de 7 de margo — regula as normas para alargamento da cooperagdo com
as |PSS;

p) Circular Técnica 02/12017/Infancia de 28/07/2017;

q) Decreto-Lei n.° 68/2016, de 3 de novembro, altera o Decreto-Lein.? 120/2015, de 30 de junho que
Estabelece os principios orientadores e o enquadramento a que deve obedecer a cooperacéo
entre o Estado e as entidades do setor social e solidario;

r) Decreto — Lei n.° 172 -Af2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS anteriormente

Revisto pelo Decreto-lei n°® 76/2015 de 28 de julho;

s} Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalag&o, funcionamento
e fiscalizagio dos estabelecimentos de apoio social getidos por entidades privadas,
estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

f) Circulares de Orientag&o Técnica, nomeadamente circular n° 4 de 16/12/2014 e circular n° 5 de
2311212014,

u) A Portaria n® 411/2012, de 14 de dezembro, procede a primeira alteragdo a Portaria n°
262/2011, de31 de agosto que estabelece as normas reguladoras das condicbes

v) A Portaria n°262/2011, de 31 de agosto de instalagdo e funcionamento das creches -
estabelece as normas reguladoras das condicées de instalagéo e funcionamento da creche, quer
seja da iniciativa de sociedades ou empresarios em nome individual, quer de instituictes
particulares de solidariedade social ou equiparadas e outras de fins idénticos e de reconhecido
interesse publico.

w) Compromisso de Cooperagéo para o Setor Social e Solidario.

x) Acordo de Cooperagéo em vigor;

y) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

2. A APDRB tem como objetivos:

a} Apoio Social a Criangas, Jovens e a Idosos, apoiando, criando e mantendo os estabelecimentos
de apoio aos mesmos, desenvolvendo atividades e promovendo iniciativas de apoio a infancia e
juventude, incluindo as criangas e jovens em perigo;

b) Apoio a familia;

¢) Apoio as pessoas idosas;

d) Apoio & integragéo social e comunitaria;

W
7
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Educagio e formagdo profissional dos cidados e outras respostas sociais ndo incluidas nas
alineas anteriores, desde que contribuam para a efetivagio dos direitos sociais dos cidadaos,
colaborando e participando no desenvolvimento da Regi%o da Batalha;

O presente Regulamento estabelece as regras de organizaggo e funcionamento referentes a
Resposta Social de CRECHE.

- !

NORMA 3° - MISSAOQ, VISAO E VALORES

O Centro Infantil tem como Missdo o Apoio Social a criangas, jovens e idosos, respondendo as
necessidades biopsicossociais, com eficiéncia e qualidade, bem como da comunidade local.

A Viséo do Centro Infantil consiste em prestar um servigo cada vez mais qualificado nas respostas
sociais que desenvolve, prevenindo sifuages de exclusdo social e melhorando a qualidade de vida
da comunidade local.

O Centro Infantil rege-se pelos seguintes Valores:

1,

a)
)
)

)
)

[N =2 T =

b

Respeito pelos Direitos da Crianga e dignidade da pessoa humana;
Espirito de convivéncia e Solidariedade Social;

Enriquecimento cultural, social e moral de toda a comunidade envolvente;
Incentivo ao espirito de cooperagao;

Defesa do desenvolvimento integral da crianga;

Defesa da Qualidade de Vida da crianga e suas familias.

NORMA 4?- DESTINATARIOS E OBJETIVOS

Esta Resposta Social tem por objetivo o Apoio Social que se manifesta no auxilio e colaboragéo com
a familia na promogéo do desenvolvimento global da crianga.

Séo objetivos especificos desta Resposta Social: o

1.

ZTesesoze

[y —
_— s

Colaborar com a familia na educagdo e protegio da crianga;

Participar com a familia no processo educativo dos filhos; _

Promover o desenvolvimento motor, pessoal e social da crianga;'

Fomentar a inserg&o da crianga em grupos sociais diversos;

Favorecer a formagéo e o desenvolvimento equitibrado da crianga;

Desenvolver a express&o e a comunicagao;

Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

Proporcionar bem-estar e seguranga & crianga, nomeadamente no ambito da satide individual e
coletiva;

Proceder a despistagem de qualquer situago problematica;

Incentivar a participagao dos Pais nos projetos;

Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso & escola;

Educar para a cidadania e para a ética;

Facilitar a conciliag&o da vida familiar e profissional do agregado familiar;

Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades especificas de
cada crianga;

Prevenir & despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

Proporcionar  condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranga fisica e afetiva;
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r) Incutir habitos de higiene e de defesa da salde;
s) Promover a articulag&o com oufros servigos existentes na comunidade.

3. A CRECHE & uma Resposta Social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a
familia e & crianga, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o pericdo
correspondente ao impedimento dos Pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

4. Esta valéncia destina-se a criangas com idades compreendidas entre 0s 4 e 0s 36 meses,

5. As criangas serdo distribuidas por grupos, de acordo com a sua idade, o seu desenvolvimento e
capacidade da sala.

NORMA 5° - ATIVIDADES E SERVICOS
1. A CRECHE presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfagéo das necessidades

das criangas e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e

competéncias, designadamente:

a) Atividades lidico pedagdgicas dinamizadas pela equipa técnica da sala Educadora de Infancia e
Ajudante de Agao Educativa,

b) Colaboragdo com a familia, na disponibilizagdo de informagéo sobre o funcmnamento da
CRECHE e desenvolvimento da crianga;

c) Acolhimento em clima de seguranga afetiva e fisica;

d) Alimentagéo e nutrigio adequada & idade da crianga em quantidade e qualidade nomeadamente,
papas infantis, farinhas lacteas {ou outras), leites especificos, efc., sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescricéo médica;

e} Cuidados de higiene;

f) Desenvolvimento de atividades que contribuam para o processo de desenvolvimento integral
das criangas;

g) Prolongamento do horério.

2. A instituiggo pode ainda cobrar as atividades mencionadas na norma 212, decorrente do contrato
anualmente estabelecido.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 6° - CONDICOES DE INSCRIGAO
1. A inscrigio das criangas para a frequéncia da CRECHE tera lugar na Secretaria do Centro Infantil,
apbs o nascimento da crianga, mediante preenchimenio da ficha de inscricao e entrega de
comprovativo dos rendimentos do agregado familiar (Modelo 3 e nofa de liquidacéo, recibos de
vencimento ou declarago seguranca social com comprovativo do RSI ou Subsidio de Desemprego
ou Social) para definir as prioridades de admiss&o. Antes do nascimento da crianga podera ser
manifestado o inferesse de frequéncia na Creche em formulario proprio, mas néo podera integrar a
lista de espera.
2. Em situagGes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o Poder Paternal
ou determine a tutela da crianga.
3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentago de inscrigho e respetivos
documentos devendo, todavia, ser iniciado o processo de obtengéo dos dados em falta.
4. Para a admisséo da crianga é necessario considerar.
a) Se acrianga tem alguma deficidncia ou alteragdes nas estruturas ou fungdes do corpo, deve ser
previamente garantida a colaboragdo das equipas locais de intervengdo nainfancia.
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b} A admiss&o de criangas com NEE - Necessidades Educativas Especiais, esta condicionada aos

seguintes aspetos:
i. Capacidade de resposta do Centro Infantif de acordo com o tipo e grau de necessidade;
it. Apresentaco de orientagdes escritas pela equipa médica da especialidade;
iii. Gompromisso do apoio dos servigos especializados, com implantagéo na zona.

NORMA 72 - INSCRICAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRICAO

1. As intengdes de inscricdo sdo recebidas ao longo de todo o ano letivo, com preenchimento de
impresso proprio e séo registadas na lista de espera.
2. Apbs verificada a existéncia de vaga, os Pais sfo contatados e devem apresentar, nos prazos
estipulados pela Instituigdo, os seguintes documentos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Cartéo do Cidad&o ou Registo de Nascimento, Cartéo de Utente do SNS, NIF e NiSS da crianga;
Agregado Familiar;

Comprovativo de morada;

Comprovativo da morada do local de trabalho;

Declarag&o com o escaldo de abono da seguranga social se for 0 1° ou 2° escaléo;

Acordo de regulagéo de poder paternal caso de verifique;

Relatdrios médicos comprovativos de incapacidade ou deficiéncia da crianga.

NORMA 82 - CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
A admisséo das criangas para a frequéncia da Creche tera lugar no Centro Infantil, na data e no
horario que para tal forem afixados, de acordo com uma lista de espera. A Diregdo Técnica organiza

essa lista, ponderando cada caso, tendo em conta os critérios constantes no anexo a que se refere o
n.° 9 da Portaria n.° 198/2022 de 27 de julho:

1.

)
b)
c)

)

Criangas que frequentaram a Creche no ano anterior:

Criangas com deficiénciafincapacidade;

Criangas filhos de mées e Pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no
ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou
criangas em situagéo de acolhimento ou em casa abrigo;

Criangas com irméos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam a Resposta Social;

Criangas beneficiarias da prestagao social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia
para criangas e jovens (1.° e 2° escaldes), cujos encarregados de educagdo residam
comprovadamente, na area de influéncia da Resposta Social;

Criangas beneficiarias da prestag8o social Garantia para a Infancia efou com abono de familia
para crigngas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educagdo desenvolvam a
atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da Resposta Social;

Criangas em agregados monoparentais ou famflias numerosas, cujos encarregados de educagéo
residam, comprovadamente, na area de influéncia da Resposta Social;

Criangas cujos encarregados de educagao residam, comprovadamente, na area de influéncia da
Resposta Social;

Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na 4rea de influéncia da Resposta
Social;

Criangas cujos encarregados de educagfo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da Resposta Social.
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NORMA 9° - ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo ¢ registado e analisado pela Diretora Técnica da
Resposta Social, a quem compete elaborar a proposta de admiss&o. A referida proposta é baseada
num relatorio social que tera em consideragdo as condigdes e 0s critérios para admissé&o, constantes
neste Regulamento.

2. A admissdo da crianca é da responsabilidade da Diregdo da instituicdo, mediante parecer da
Diregiio Técnica, em colaboragdo com os Pais ou com quem tenha o exercicio das
responsabilidades parentais.

3. Alista de espera para admisséo de criangas é gerida pela Insiituigao, tendo em conta a defini¢éo dos
critérios para priorizagéo no posicionamento, bem como para a retirada da lista de espera.

4. A inscrigio da crianga em questdo, s6 podera ser efetivada, apds o seu nascimento, sob pena de
eventual excluséo de outra crianga, com necessidade prévia de admissao.

5. No ato da Inscricio sera comunicada aos Pais ou a quem tenha o exercicio das responsabilidades
parentais a possivel existéncia de vaga.

6. Apds confirmada a admisséo da crianga seré agendada uma entrevista com os Pais/Encarregado de
Educagao para preenchimento dos documentos necessérios.

7. A matricula sé ficara concluida apds a entrega de todos os elementos processuais, preenchimento
dos respetivos impressos e assinatura do contrato referente aos servicos a prestar pela Instituigéo,
nomeadamente:

a) Ficha de avaliagéo de diagnostico,

b) Perfil de desenvolvimento adequado & faixa etaria da crianga;

c) Fotocapia ou declaragéo vacinal atualizada;

d} Ficha de Matricula;

e) Contrato de Prestagéo de Servigos;

f) Declaragéo assinada pelos Pais ou quem exerca a Responsabilidade Parental em como autoriza
a informatizagio dos dados pessoais para efeitos de elaboragéo do processo individual;

a) Declaragéo com horério de frequéncia da Crianga.

8. Apos decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situagéo, assim como a definicdo, programagéo
e acompanhamento dos servigos prestados.

9. No ato da matricula, os Encarregados de Educag&o, devem consultar a apolice de seguro que se
encontra exposta.

10. O seguro escolar é obrigatério, sendo que compete a instituigao a sua contratualizagéo e pagamento.

11. As renovagbes sdo efetuadas anualmente, apds comunicado da Diregéo aos Encarregados de
Educacao.

12. Em situagBes de emergéncia, a admiss&o sera sempre a titulo provisrio com parecer do/a Diretor/a
Técnico/a e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes
situagdes.

13, Os utentes que retnam as condigbes de admissdo, mas que néo seja possivel admitir por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos, na lista de intengbes & 0 seu processo &
arquivado em pasta propria. E comunicado ao Encarregado de Educagéo ou representante legal da
crianga a sua posicdo na lista de espera.

NORMA 10¢ - ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES
1. O acothimento inicial das criangas e a fase de adaptagéio ndo devera ultrapassar os 30 dias. Este
Mod. CA.0413 Repradugao proibida sem autorizagao da APDRB - CIMY Pagina 8
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obedecera as seguintes regras e procedimentos: ,

a) No primeiro dia da crianga no estabelecimento ficara disponivel ¢ Educador/Ajudante de Acéo
Educativa para acolher a crianga e familia;

b) Os Pais sfo encorajados a permanecer na sala com a crianga durante o periodo de tempo
considerado necessario para diminuir o impacto da nova realidade.

2. Se, durante este periodo, a crianga nfo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagio do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagies e fatores que conduziram a sua
inadaptacéo; procurar que sejam ulfrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervengso.
Se a inadaptagéo persistir, & dada a possibilidade, quer & Instituigho, quer & familia, de rescindir o
contrato.

NORMA 11? - PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. OProcesso Individual de cada utente é dividido em Processo Administrativo e em Processo Pedagdgico.
a} No Processo Administrativo consta:

L

vi.
vii.
viii.

Ficha de Inscrigéo com todos os elementos de identificagio da crianga e sua familia
e respetivos comprovativos bem como os critérios de admissao;
Ficha de Matricula;

. Data de inicio da prestag&o dos servigos;

Horério habitual de permanéncia da crianga na Creche:

|dentificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

Contrato de prestagéo de servigos;

Apdlice de seguro escolar em vigor,

Registo da data e motivo da cessag#o ou rescisdo do contrato de prestagéo de servigos.

b} No Processo Pedagégico consta:

vi.

Vi,
viil.
iX.
X.
Xi.

Ficha de Matricula, onde est4 a identificag&o dos responséveis pela entrega diaria da crianca e
das pessoas autorizadas, por escrito, para refirar a crianga da Creche e a informagéo
sociofamiliar, bem como o horario de frequéncia;

. Ficha de Avaliagéo de Diagnéstico,
iii. Fotocdpia do cartdo de vacinas;

Fotocopia de receitas médicas;

Declaragéo médica em case de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicagéo, alergias e outros) com comprovativo da situag&o das vacinas;

Ficha de ocorréncias, com registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de
situagbes andmalas e outras consideradas necessarias;

Lista de pertences;

Plano de Acolhimento Individual;

Perfil de Desenvolvimento e respetivas avaliagbes:

Piano Individual com a avaliagéo final;

Qutros relatérios de desenvolvimento de outras entidades/servigos.

2. O Processo Individual do utente é arquivado em local proprio e de facil acesso & Diregdo Técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade.

3, Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

4, O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos Pais ou por quem
exerca as responsabilidades parentais, na presenga da Educadora.

Mod. CA.04/3
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CAPITULO Ill -REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 122 - HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1.
2.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Esta valéncia destina-se a criangas com idades compreendidas entre os 4 e os 36 meses.

As criancas sdo distribuidas por grupos, de acordo com a sua idade e o seu desenvolvimento e
capacidade da sala.

A Resposta Social é composta pelas seguintes salas:

a) Favo de Mel (Bergario) — 10 criangas até a aquisigao da marcha;

b) Colmeias — 16 criangas da aquisigéo da marcha aos 24 meses;

¢} Abelhas - 20 criangas dos 24 aos 36 meses.

Nos casos em que o niimero de criangas ndo permita a formag&o de grupos em conformidade com as
alineas do nimero anterior, poderdo consfituir-se grupos heterogenos a partir da aquisigdo da
marcha, até ao maximo de 16 criangas por sala.

A Creche funciona de segunda a sexta-feira entre as 7h30m e as 19h30m.

Para cumprimento de horario dos colaboradores, tendo em conta a legislagéo em vigor, o Centro
Infantil ndo pode garantir a presenga de um colaborador para além do horario estabelecido.

Em caso de ndo cumprimento, por parte dos Pais, do horario de salda da crianga {19h30), o Centro
Infantil pode aplicar um pagamento extra de 3 euros por cada periodo de quinze minutos, contudo,
compete & Direg#o da Instituigo decidir, apos avaliagéo especifica de cada situagao individual, se ha
lugar a pagamento e 0 montante a pagar.

Em caso de frequente incumprimento, o Centro Infantil pode decidir pela suspenséo da frequéncia da
crianga.

A Creche podera funcionar 12 meses por ano, sendo que cada crianga devera gozar um periodo de
férias, no minimo de 14 dias consecutivos ou interpolados (em dois periodos distintos), em cada ano
letivo contando cada periodo a partir do primeiro dia Gtil de auséncia da crianga da Instituigao.
Compete aos Encarregados de Educagéo o pregnchimento do formulério online, relativo as férias,
enviado pela instituigao de modo a permitir agendar as férias dos colaboradores.

A abertura da Creche no més de agosto realiza-se de acordo com:

a) O Plano Anual de Atividades disponibilizado aos Pais;

b) A reunido de Pais que tem lugar até 15 de setembro de cada ano letivo;

O Centro Infantil encerrara, em dia a definir, junto ao Natal e a0 Ano Novo, na terga-feira de Camaval
e nos feriados legislados. Estes dias serdo sempre indicados no calendério escolar do Centro Infantil.

Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, seréo os Pais/Encarregados de Educag@o
avisados com a devida antecedéncia.

A recego e a entrega das criangas s&o momentos determinantes na forma como se processa a sua
estadia no Centro Infantil. Assim, os Pais dever&o estar disponiveis para uma breve troca de
impressdes diaria, transmitindo e recebendo informagbes que possam refletir-se no comportamento
das criangas. A familia devera entregar a crianga na sala desfinada para acohimento conforme informacéo
prestada na data da enfrevista, ou na respetiva sala, conforme os horarios de frequéncia.

A horade chegada e salda da crianga devera ser registada na plataforma online preferencialmente pela
mée/pai.

As criangas apenas poderfo ser entregues aos Encarregados de Educag8o ou a terceiros por estes
devidamente auterizados, identificados e registados na ficha de inscrigéo, sendo obrigaiéria a idade
minima de 18 anos.

—

bO»
z/
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16. A famllia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim como

da medicag@o que esteja a fazer pessoalmente ou através da plataforma onfine.

17. As criangas s6 poderéo estar na Creche desde que estejam em perfeito estado de saude e higiene.
18. As criangas estéo cobertas por um seguro escolar nas condicdes referidas na apolice. -
19. As situagBes de incumprimento dos pontos anteriores, que ponham em causa o normal

funcionamento da Creche ou que possam constituir risco para as criangas, podem levar & perda da
matricula e, consequentemente, & perda de frequéncia.

NORMA 13% - SUSTENTABILIDADE FINANCEIRA

1.

2.

A sustentabilidade financeira do Centro Infantil assenta na Comparticipagao Financeira do Estado,
segundo o principio da gratuitidade das Creches, aplicada as criangas nascidas a partir do dia 1 de
setembro de 2021 (inclusive), ao abrigo e nos termos da Portaria n.® 198/2022 de 27 de juiho,
aplicada a partir do dia 1 de setembro de 2022 e respetivas alteragdes posteriores,

O Centro Infantil providenciara, para dotar a Instituigio de recursos financeiros, materiais e humanos
no intuito de garantir o normal funcionamento.

CAPITULO IV - PRESTAGAO DE CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 14? - PROJETO EDUCATIVO

1.

3.

O Projeto Educativo de cada ano letivo sera elaborado pefa Equipa Técnica da Instituigéo, até
ao dia 15 de setembro. _
Depois do parecer da Direg&o, o Projeto Educativo sera impresso e colocado no dossier com
InformagBes gerais da instituigdo, assim como publicado na plataforma online aos até 31 de
outubro.

O Plano Anual de Atividades sera concretizado através de atividades adequadas a cada faixa
etaria, pelas educadoras da respetiva Resposta Social da Creche.

NORMA 152 - ALIMENTAGAO

1.

Durante a permanéncia da crianga na Creche, ser-lhe-a fornecido o almogo e o fanche, conforme

ementa publicada na plataforma. Pode ser dado um reforgo a meio da manhé ou a meio da tarde,

conforme a necessidade da crianga.

a) Da alimentagéo das criangas faz parte o leite e a papa lactea definida pela Instituicéo.

b) Todas as criangas que, por indicagdo médica ou por opgéo dos Pais, necessitem de outra marca,
deverédo trazer para a Instituig&o os produtos da marca pretendida.

¢) Quando a crianga complefar 12 meses de idade ser4 infreduzido na sua alimentagéo o leite de
vaca. No caso de existir alguma contradigéo clinicamente justificada sera encontrada com a
familia a melhor solugéo, mediante entrega de declaragéo médica.

No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado.

O regime alimentar seré estabelecido tendo em conta as necessidades das criancas e a fase de

desenvolvimento em que se encontram e é uma alimentagéo cuidada.

As ementas semanais seréo publicadas na plataforma online, para conhecimento das familias.

As dietas serdo feitas apenas quando o pedido for acompanhado de prescngao medica, devidamente

fundamentado.

a) Naimpossibilidade de a Instituic&o fazer a dieta prescrita, sera encontrada com a familia, a forma
mais adequada de solucionar a questdo.
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NORMA 162 - SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagbes do tratamento
assinaladas pelo médico (por exemplo horérios € dosagem).

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os
Encarregados de Educagéo seréo avisados, a fim de, com a maior brevidade, retirarem & crianga da
Creche e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias.

3. Doencas de evicgdo escolar: De acordo com o decreto regulamentar n°3/95, de 27 de janeiro s&o
consideradas doengas contagiosas de evicgdo escolar, nomeadamente;

Difteria;
Escarlatina e outras infecBes nasofaringeas por estreptococo hemolitico do grupo A;
Febres tif6ide e paratifdide;
Hepatite A;
Hepatite B;
Impétigo:
InfegBes Meningocdcicas — meningite e sépsis;
Parotidite epidémica
Poliomielite
Rubéola;
Sarampo
Tinha
Tosse Convulsa
Tuberculose pulmonar
Varicela

4. Apos auséncia da crianga por um perfodo superior a 30 dias, por doenga, clinicamente comprovada,
0 seu regresso esta condicionado & apresentagéo de declaragéo medica comprovativa de que esta
em condigbes de volfar a frequentar a Creche. O mesmo condicionamento sera aplicado em caso de
doengas infeciosas.

5. Em caso de acidente, contactar-se-80 os meios de socorro adequados (INEM) que levardo a crianga
para a Unidade de Salde Local (Hospital de Santo André). De imediato, contactar-se-a a familia que
devera apresentar-se o mais rapido possivel, para fazer o acompanhamento da crianga.

6. As criangas fazem um periodo de repouso.

7. Sempre que o pai/mée opte por solicitar a medicagéo da crianga, sem opinido médica,
assinara um documento “Autorizago para medicag8o” especificando nas indicagdes.

NORMA 172 - VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. As roupas de cama s#o fornecidas pelo Centro Infantil.

2. No inicio de cada ano letivo cada crianca devera trazer, para uso pessoal o material descrito na Lista
de Pertences destinada a sala que iré frequentar.

3. Faz parte integrante do uso pessoal das criangas, a partir da sala 1-2 anos: o bibe, a f-shirte o
chapéu.

4. Ser4 solicitada a familia a reposic8o dos bens pessoais quando necessario.

5. O Centro Infantil 0 se responsabiliza pelo extravio, involuntério, do que as criangas possam trazer,
nomeadamente dinheiro, telemoveis, anéis, pulseiras, fios, brinquedos, assim como préteses visuais,
auditivas e outras, efc.... '
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(\\ NORMA 18 - ARTICULAGAO COM A FAMILIA
- 1. As atividades seréo programadas e orientadas no sentido da complementaridade da agio educativa
da familia, com a qual se estabelecerd uma estreita colaboragio e da qual se espera um
envolvimento de acordo com o Plano Anual de Atividades e respetivo Projeto Educativo.

2. Para se atingirem estes objetivos a Instituigao proporcionara:

a} Contactos individuais com a familia;

b) Reunites com Pais;

¢) Contactos pessoais dos Pais com a Diregéo, Diregio Técnica e a Técnica responsavel de cada
sala, sempre que o desejarem dentro dos horéarios estipulados pelo Centro Infantil ou em horario
a combinar.

3. Semestraimente, serfio realizadas avaliagbes de desenvolvimento de competéncias que serdo
disponibilizadas na plataforma onlfine. Os Pais ou responsaveis parentais podem solicitar reunites
para esclarecerem aspetos que considerem importantes nas avaliages semestrais do Perfil de
Desenvolvimento e, se necessario, solicitar a reviso do Plano Individual.

4. Para garantir um acolhimento e a continuidade de um servigo em clima de seguranga, o Centro
Infantil assegura o prolongamento de horéario até as 19h30m.

2. A Instituigio garante a abertura da Instituigdo com as devidas regras de seguranga, nomeadamente
HST (Higiene e Seguranga no Trabalho), HACCP (Analise de Perigos e Pontos Criticos de Controlo),
Controlo de Pragas, Plano de Emergéncia, Manuteng&o dos equipamentos de incéndio e de outros
igualmente importantes e das MAP (Medidas de Autoproteg&o).

6. A Diregho da Instituicdo tentara ir de encontro as necessidades das familias, por maioria, de acordo
com a capacidade da Instituigao.

7. A instituicio podera, sempre que julgado conveniente, e a fim de prevenir situagbes de eventual
isolamento social, prestar acompanhamento & distancia através de meios digitais.

NORMA 19° - ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
1. Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o Plano Anual de Atividades e o Projeto
Educativo da Instituigéo respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas, de acordo
com os Projetos Pedagogicos.
2. As Atividades de ministradas por Professores ou Técnicos externos s3o uma mais-valia o
desenvolvimento dos referidos Projetos e Planos.
3. A Instituico assegurara atividades que contnbuam para o processo de desenvolvimento integral
das criangas, nomeadamente: o
a) Afividades com objetivo de solidificar conhemmento e aprendizagens adequadas;
b} As atividades séo de planificagao diaria/semanal/mensalfanual:
i. Plano Anual da Instituigéo e da Resposta Social da Creche;
ii. Plano semanal da sala;
fil. Plano mensal das Ajudantes de Agéo Educativa;
c) As atividades podem ser desenvolvidas pelas Ajudantes de Ag¢do Educativa ou outros
colaboradores com a superviséo e vigilancia da Educadora;
d) As criangas s&o acompanhadas na realizagdo de jogos e brincadeiras no sentido de
desenvolver capacidades de socializagéo e interajuda;
e} As criangas sdo apoiadas no senhdo de promover o respeito pelo outro num contexto de
cidadania ativa. '
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4. As atividades exira projeto pedagdgico, de carater facultativo, que a Creche pretenda desenvolver e %
nas quais os Pais ou representantes legais inscrevam as criangas. "
NORMA 20? - ATIVIDADES DE EXTERIOR
1. ACreche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano pedagégico, tendo
em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.
2. Estas saldas sfo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estéo sujeitas a
autorizagdo prévia, por escrito, dos Pais/Encarregados de Educagfo aquando da sua
realizacao.

NORMA 212 - OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

1. A comunicacdo permanente com a familia € um dos principios orientadores imprescindiveis na agdo
educativa da instituigdo. A comunicagéo com Pais e Encarregados de Educagéio € privilegiada
através de uma plataforma online.

2. A aquisicio de fraldas, produtos de higiene e uniformes escolares estéo excluidas da medida da
gratuitidade, conforme n.° 2 do Art® 3.° da Portaria n.° 198/2022 de 27 de julho.

3. Atfividades de Enriquecimento Pedagdgico externas ao Projeto Pedagogico.

4. Estaexcluido da medida de Gratuitidade o pagamento anual pela utilizag&o da Plataforma Online.

CAPITULO V- RECURSOS
NORMA 22¢ - INSTALAGOES
1. As instalagtes da Creche sfo compostas por:
a) Areas reservadas as criangas:
.. Salas de atividades organizadas por grupos etarios;
i. Dormitorio e sala parque do bergario;
jii. Salade acolhimento;
iv. Sala de refeictes;
v. |nstalagbes sanitérias;
vi. Recreios cobertos e de exterior,
b)  Areasde acesso restito:
i. Servicos administrativos;
fi. Cozinha;
iii. Lavandaria;
iv. Salas de reunides.
c) Areareservada & amamentagao;
d) Copa de Leites e papas;
e) Vestiarios.

NORMA 232 - PESSOAL
1. O quadro de pessoal afeto & CRECHE encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagéo
do nimero de recursos humanos formagdo e contetdo funcional, definido de acordo com a
legislacéo em vigor.

NORMA 24° - DIREGAO TECNICA
1. A Direg#o Técnica da CRECHE compete ao técnico, cujo nome, formagao e contetdo funcional se
encontra afixado em lugar visivel & a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo
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responsavel, perante a Diregéo, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. O técnico que assume a Diregéo Técnica da Creche, devera estar habilitado para o exercicio da
fungéo, de acordo com o disposto no n.° 1 do Artigo 9.° da Portaria n.® 262/2011, de 31 de agosto.

3. O Diretor Técnico ¢ substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo Diretor Técnico da Resposta
Social do CATL.

CAPITULOVI - DIREITOS E DEVERES
NORMA 252 - DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS
1. Séodireitos das criangas e familias:

a)

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;

Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgbes religiosas, sociais e poliicas;

Obter a satisfagéo das suas necessidades bésicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratado;

A serinformado das necessidades de apoio especifico (médico, psicologico e terapéutico);

Ser informado das normas e Regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamagbes e sugestdes de melhoria do servico aos responséveis da Instituigéo.

2. Sdo deveres das criangas e familias:

a)

e

{

Colaborar com a equipa da CRECHE, n&o exigindo a prestag&o de servigos para além do plano
estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os Colaboradores da CRECHE e os dirigentes da Instituicao;
Comunicar atempadamente as alteragées que estiveram na base da celebragéo do contrato;
Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Intemo da CRECHE, bem como
de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito & Diregéo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servigo temporaria ou definitivamente.

NORMA 262 - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. Sao direitos da Instituigéo:

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

A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do apoio
técnico; :

Proceder a averiguagéio dos elementos necessérios & comprovagio da veracidade das
declaragBes prestadas pelo utente efou familiares no ato da admisséo;

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

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 organizag&o dos servigos, as condicies e o ambiente necesséario & eficaz
prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria
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Instituigéo.
2. Séo deveres da [nstitui¢éo:

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

b) Criar e manter condicbes necessarias 20 normal desenvolvimento da Resposta Social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagbes
adequadas;

¢) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da Resposta
Social;

d) Colaborar com os Servigos 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 auscultagéo das
familias dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos.

NORMA 27° - CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

1. O contrato de Prestagdo de Servigos é celebrado, por escrito, com os Pais ou com quem assuma as
responsabilidades parentais, onde constam os direitos e obrigagdes das partes.

2. Do contrato & entregue um exemplar aos Pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e
arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alterago ao contrato & efetuada por mituo consentimento e assinada por ambas as
partes.

4, Os Pais, sempre que desejarem, podem solicitar alteragbes ao contrato referente & prestagéo dos
Servicos. .

5. No ato de celebragio do contrato, apés a exposicdo do respefivo Regulamento, os Pais assinam a
declaragdo em como aceitam as normas do presente Regulamento.

NORMA 28° - INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. Sempre que, por iniciativa dos Pais, se verifique a anulagéio da matricula, esta deve ser comunicada,
por escrito, com 30 dias de antecedéncia. ;

2. As faltas de comparéncia ndo justificadas, superiores a 30 dias, determinam o cancelamento da
matricula e, consequentemente, a perda da frequéncia, podendo determinar a exclus&o da crianga.

3. Consideram-se faltas justificadas: '
a} Doenga;
b) Férias dos Pais;
¢) Desemprego dos Pais;
d) Licenga de maternidade.

4. As situagbes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, &
Diregéo Téchica da Instituigéo. _

5. Quando a crianga vai de férias, a interrupgio do servico deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 dias de antecedéncia.

6. O montante da comparticipagao familiar sofrera uma redugéo de:
a) 25% quando os periodos de auséncia excedam 14 dias consecutivos, sendo
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antecipadamente comunicados e devidamente justificados, sendo que se considera a
auséncia da crianga a partir do primeiro dia Util de falta.
7. Acrianga perde direito de frequéncia da Creche sempre que:
a) Haja ocultagdo, ou falsas declaragdes da verdade, dificuitando o trabalho direto com as criangas;
b) Haja difamag&o, ou maldizer, que ponha em causa o bom nome do Centro Infantil;
¢) Haja faltas de comparéncia da crianga, néo justificadas, por um periodo superior a 30 dias,

NORMA 29° - CESSACAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR
1. Condigdes de suspensio do contrato:
a) Por razdes n&o imputaveis ao Centro Infantil, pode a Direg&o suspender a prestagéo de servicos
contratualizada;
b) Seréo motivos de suspensso:
|. A violag&o das normas estabelecidas no presente regulamento:
IIl. O n&o pagamento atempado das comparticipagdes, desde que exceda 60 dias.
2. Condices de resciséo do contrato:
a} Com aviso prévio de 30 dias, podendo a crianga frequentar e devendo para tal pagar as devidas
mensalidades;
b) As auséncias superiores a 30 dias, n&o justificadas, podem implicar a rescisdio unilateral do
contrato.
3. Apos aregularizagdo das ndo conformidades serfio retomados 0s servicos.

NORMA 307 - SUSPENSAO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR
1. Por razées ndo imputaveis ao Centro Infantil, pode a Diregéo ser obrigada a suspender a prestaco
de servigos contratualizados.
2. Serdo considerados motivos de suspenséo:
a) Ordem do Governo ou de autoridade administrativa competente;
b) Determinagéo da autoridade de salide competente;
¢) Situagfo de catastrofe natural ou antrépica;
d) Outros acidentes graves que comprometam o normal funcionamento da instituigéo.

NORMA 31? - LIVRO DE RECLAMAGOES
1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituigdo possui Livio de Reclamages, que podera ser
solicitado junto de qualquer colaborador ou membro da Diregéo.

NORMA 322 - LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
1. A Instituicio dispbe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta Resposta Social.
2. Conforme o disposto no 1-b}, do Art.° 3, do Capitulo II, do DL n° 74/2017 de 21/6, que alterou o DL
n.° 156/2005, o livro de reclamagGes encontra-se acessivel no CIMV e sera facultado imediata e
gratuitamente sempre que solicitado.
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CAPITULO Vil - DISPOSIGOES FINAIS
NORMA 332 - ALTERACOES AQ PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente Regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da
CRECHE, resultantes da avaliaggo geral dos servigos prestados, tende como objetivo principal a sua
melhoria.

2. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao Instituto de Seguranga
Social, IP — Centro Distrital de Leiria, bem como ao utente ou seu representante legal, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da
resoluggo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Intemo aos Pais ou a quem assuma as responsabilidades
parentais no ato de celebragéo do contrato de prestagéo de servigos.

4. O Regulamento Interno estara sempre disponivel na Secretaria e na entrada da Instituigao.

NORMA 34? - INTEGRAGAO DE LACUNAS
1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregéo da Instituig&o, tendo em
conta a legislagéo em vigor sobre a matéria.

NORMA 352 - DISPOSIGOES COMPLEMENTARES
1. A frequéncia da Creche termina quando a crianga completa 3 anos de idade:

a) A transigao para o Pré-Escolar verifica-se quando existem vagas e a legislag&o em vigor permitir,
contudo esse processo € preparado no seguimento das atividades iniciadas na sala anterior e a
adaptag8o a sala seguinte respeita inteiramente o ritmo da crianga, para que esta seja integrada
no novo grupo com toda a tranquilidade;

b) Ao fransitar para o Pré-Escolar, € manifestada a vontade dos Pais em que o seu Educando
continue no Centro Infantil, aufomaticamente fica em lista de espera;

¢) A continuidade serd sempre de acordo com os critérios definidos em Regulamento Interno da
Resposta Social do Pré-Escolar.

2. Os Pais ou Encarregados de Educagéo s#o responsaveis por todos os géneros alimenticios que
tragam, eles ou os seus Educandos, seja nos aniversérios, seja em quaisquer oufros momentos:

a) Por questdes de seguranga para a salde de todos os utentes, solicita-se gos Pais ou
Encarregados de Educagdo que evitem frazer qualquer tipo de alimentos, em particular bolos
com cremes ou outros gue ndo sejam confecionados com ovos pasteurizados. Salienta-se que
n&o é permitida a entrada diaria de doces e guloseimas nas salas.

NORMA 36° - ENTRADAEM VIGOR

1. O presente Regulamento enfra em vigor no primeiro dia de fevereiro de 2026, podendo o mesmo,
bem como os anexos serem revistos ao longo do ano.

Batalha, 5 de janeiro de 2026

ADiregéo:\Q_ ) RS J\Q&‘é\Q
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