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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 1¢
AMBITO DE APLICACAO

A “Assoctacio de Beneficéneia Cultural e Recreativa‘ da Freguesia de Lagarinhos”, ¢ uma Instituicfo
Particular de Solidariedade Social Pessoa Coletiva de Utilidade Publica com publicacdo em
Diario da Reptiblica-1II Série de 11-12-1995. Celebrada escritura no dia 27 de dezembro
de 1993, no Cartorio Notarial de Gouveia, ficando registada no “Livro de Notas nimero
8” de “Escrituras diversas” folhas 139/148. Registo no Livro das Associagfes de
Solidariedade Social lavrado pela inscricdo n.° 42/95, a fls. 52 do respetivo livro.
Efetuado em 28-10-94 nos termos do n.° 2 do art.® 13.° do Regulamento aprovado pela

Portaria n.° 778/83 de 23 de julho, com acordo de cooperagio para a resposta social de Creche,
celebrado com o Centro Distrital da Guarda, ¢ com o Ministério da Educago, através da Dire¢fio Regional
_de Fducagdo do Centro / Centro da Area Educativa da Guarda em 29/08/1997, para a resposta social de
CRECHE, “Associacio de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos™ em Lagarinhos.

A resposta social de Creche da Associacio de Beneficéncia Cultural ¢ Recreativa da Freguesia de
Lagarinhos, situado na Quinta do Fidalgo em Lagarinhos, desenvolve atividades de apoio social a criangas
dos 3 aos 36 meses.

NORMA 2°
LEGISLACAO APLICAVEL

Os principios legislativos pelos quais se rege a resposta social de Creche, do Associacio de
Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos sio;

a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Despacho Normative n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperacio entre as IPSS ¢
¢ Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

c) Portaria n.°262/2011, de 31 agosto/2(13 — Aprova as normas que regulam as condigdes DE instalacfo ¢
funcionamento da CRECHE;

d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo
regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperago em vigor;

f) Circulares de Orientacio Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g} Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3*

DESTINATARIOS E OBJETIVOS

3 lg Assoctagdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos
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1. A CRECHE & uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio 4 familia ¢ &
crianga. Os seus Destinatarios sfo criangas até aos 3 anos de idade, durante o perfodo correspondente ac
impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

2. Constituem objetivos da CRECHE:
a) Facilitar a conciliagfo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das
respostas sociais.
¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcio das necessidades especificas
de cada crianca; )
d) Prevenir ¢ despistar precocemente qualquer inadaptacio, deficiéncia ou situagio de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;
e} Proporcionar condigfes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranga
fisica e afetiva;
) Incutir habitos de higiene e de defesa da satide;
g) Promover a articulagio com outros servigos existentes na comunidade
h) Proporcionar o bem-¢star ¢ o desenvolvimento integral das criangas num clima de seguranga
afectiva e fisica, durante o afastamento parcial do seu meio familiar, através de um atendimento
individualizado;

NORMA 4°
ATIVIDADES E SERVICOS
1. A CRECHE presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfagiio das necessidades da
crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias
(referir todos os que sfo disponibilizados), designadamente:
a) Nutricio e alimentagio adequada, qualitativa ¢ quantitativamente, & idade da crianca, sem prejuizo de

dietas especiais em caso de prescricio médica;
b) Cuidados de higiene pessoal durante o periodo de permanéncia na resposta social;

¢) Atividades pedagogicas, lidicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas das
criancas, promovendo o seu desenvolvimento global;

d) Disponibilizagio de informagfo & familia, sobre o funcionamento da Creche e desenvolvimento da
crianga.

CAPITULO 11
PROCESSO DE ADMISSAQ DOS CLIENTES
NORMA 5
CONDICOES DE ADMISSAO

S#o condicdes de admissdio na CRECHE da “Associagdo de Beneficéncia Cultural ¢ Recreativa da
Freguesia de Lagarinhos” em Lagarinhos os seguintes aspetos:

T :"j?l?ssociag:ﬁo de Beneficéncia Cultural ¢ Recreativa da Frequesia de Lagarinfios
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Ter idade até aos 3 anos de idade;
Efetuar a inscricdo e respetivo pagamento,
Nio ser portadora de doengas infeto- contagiosas;

Criangas portadoras de deficiéncia carecem de avaliacBo e parecer prévio positivo por
parte de técnicos e especialistas, salvaguardando também a existéncia do pessoal e dos
meios necessarios e especificos a este servico.

NORMA 6*

INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAO

Para efeitos de admisséo na resposta social de CRECHE da Associa¢#o de Beneficéncia Cultural e
Recreativa da Freguesia de Lagarinhos em Lagarinhos, o Encarregado de Educagio ou
representante legal deverd proceder ao preenchimento de uma ficha de inscrigdo (fornecida pela
Instituicdio), devendo fazer prova das declaragBes efectuadas, mediante a entrega de copia dos
seguintes documentos:

Da criancga:
Cédula Pessoal ou Cartdo de cidadio da crian¢a e do Encarregado de Educaciio ou
representante legal;

Boletim de vacinas atnalizado;

Informagio médica sobre alergias, intolerdncias alimentares e necessidades de dietas
especificas;

Identificaco do Médico de Familia;

Declaragfo médica alegando que ndo € porfadora de doenga infecto-contagiosa;

Cartdo de utente do servigo Nacional de Sainde ou de qualquer outro subsistema a que a
crianca pertenga;

Numero de Identificagio da Seguranga Social (NISS),

Numero de Identificacdo Fiscal

Contactos telefénicos do Encarregado de Educagfio ou representante legal da crianca;

Do Encarregado de Educaciio:
Cartfo de cidaddo ou B.1.

Numero de Identificagdo da Seguranga Social (NISS)

Nuamero de Identificacfio Fiscal

Documentos comprovativos do rendimento do agregado familiar, nomeadamente a altima
declaracio de IRS e o dltimo recibo de vencimento;

(Caso o agregado familiar nfo se enquadre no n® anterior e beneficie,
entre outras, das seguintes situagles: rendimento social de insergdo, fundo de
desemprego, baixa clinica, reforma/pensfio ou se encontre desempregado sem
rendimentos, deverd comprovar, documentalmente, a respetiva situagio);

Documentos comprovativos de despesas fixas mensais;
Certiddo de sentenca judicial de regulagdo do poder paternal, quando se justifique.

As renovacdes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de
Setembro.

1 i Associacdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Frequesia de Lagarinfios
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2- Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscrigiio sem antes
proceder ao pagamento das mesnas.

NORMA 7°
CRITERIOS E PRIORIDADE NA ADMISSAO

Na admissdo a resposta social de CRECHE da Associagio de Beneficéncia Cultural e Recreativa
da Freguesia de Lagarinhos em Lagarinhos so tidos em conta os seguintes critérios:

s Criangas que tenham até 3 anos de idade

e Familiares de colaboradores da Instituigdo;

e (Criangas em situagiio de risco social;

»  Auséncia ou incapacidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necessdrios;

e Criancas de familias monoparentais, ou numerosas,

e Criangas residentes na area;

e Criancas com irméo (s) a frequentar a Institui¢io;

e  (Criancas cujos pais trabatham na drea de implantacdo da Institui¢do;

As vagas sfio preenchidas de acordo com a lista de inscri¢do, podendo a Direccdo da Instituiglo
considerar eventuais situacdes especiais do agregado familiar, tendo especialmente em conta
situagdes de risco para a crianca,

NORMA 8§
ADMISSAQ / PROCESSO INDIVIDUAL

A admissdo da crianga a Resposta social de CRECHE da “Associacio de Beneficéncia Cultural e
Recreativa da Freguesia de Lagarinhos” em Lagarinhos ¢ da responsabilidade da Diregdo da Instituigdo
que tera em consideragfo as condiges e os critérios para admissio, constantes neste regulamento;

1. Apés a admissdo da crianga, serd comunicado 4 familia no prazo de 8 dias e serd marcada uma reunido

com os pajs e/ou encarregados de educagfio e a Educadora responsavel a fim de preencher todos os
impressos que constituemn o Processo Individual da crianga, cujo objetivo serd permitir o estudo e o
diagnéstico da situagsio, assim como a definig#o, programagdo e acompanhamento dos servigos prestados;

2. Deveriio fornecer informagdes actualizadas: identificagfio pessoal, elementos sobre a situagio social e
financeira, necessidades especificas dos utentes, bem como outros elementos relevantes.

3. Constara ainda no mesmo processo individual, toda a informacdo relativa a evolugido do
desenvolvimento da crianca durante a permanéncia na Instituigdo.

Em situagdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer do Diretor Pedagogico
e autorizagio da Diregfio, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situacdes;

No ato de admisséo ¢ devido o pagamento da 1* mensalidade;

Os utentes que retnam as condi¢Bes de admissiio, mas que néo seja possivel admitir, por inexisténcia de
vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta propria ndo conferindo, no
entanto, qualquer prioridade na admissfo. Tal facto é comunicado ao candidato a utente ou seu
representante legal, através de carta.

(=Y
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NORMA 9*
ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

O acolhimento inicia] das criancas e g3 fase de adaptacio na fesposta social de Creche, que ndo deve
ultrapassar os 30 dias, obedece s seguintes regras e procedimentos:

Para acolher a crianga ¢ a familia;
b) Os pais oy quem exerga a responsabilidade parental sdo convidados a permanecer na sala com a crianga

2. Se, durante este periodo, a crianca nio se adaptar, deve ser realizada yma avaliacdo do Programa de
Acolhimento Inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram & soa inadaptagdio; procurar
que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervengfio. Se a inadaptacgio persistir, é
dadaa possibilidade, quer 3 instituigdo, quer 3 familia, de rescindir o contrato,

NORMA 1¢°
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

Do processo individua] do utente deve constar:

a) Ficha de inscrigio com todos os elementos de identificagio da criagnga, sua familia e respetivos
comprovativos

b} Data de inicio da prestacéo dos servicos;

¢) Horario habitual de permanéncia da crianga na instituicgo;

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

e) ldentificacdio ¢ contacto do médico assistente;

f) Declaragio médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta,
medicacio, alergias e ouiros); -

) Comprovacio da situagéo das vacinas;

h) Idemtificacdo dos responsaveis pela entrega didria dg crianca e das pessoas autorizadas, por escrito, para
retirar a crianga do estabelecimento;

1} Informagiio sociofamiliar:

J) Exemplar do contrato de prestaciio de servicos;

k) Exemplar da apolice de seguro escolar;

1) Registo de pericdos de avséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anémalas e outros considerados
necessarios;

m) Registos das iniciativas de formaciio e avaliacdo da sua eficacia realizadas com as familias das criancas;

n) Plano de Desenvolvitento Individual (PDI) da crianga;

0) Relatérios de avaliagfio da implementagfio do PDF:

& ; Associagdo de Beneficéncia Coulturat o Recreativa duy Freguesia de Lagarinfios
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p) Outros relatérios de desenvolvimento;

) Registos da integragio da crianca;

r) Avaliagfio do Projeto Educativo ¢ Curricular de Sala

s) Registo da data e motivo da cessagfo ou rescisdio do contrato de prestagio de servigos;

O Processo Individual do utente é arquivado em local proprio e de fécil acesso a coordenagdio técnica,

garantindo sempre a sua confidencialidade;

Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerga as

responsabilidades parentais.

CAPITULO I
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 117
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

A Creche da “Associacio de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos” em
Lagarinhos, funciona de Segunda a Sabado, feriados municipais, nacionais e dias santos das 7.30
as 19.00h.

Encerra aos domingos.

Sempre que a permanéncia das criangas nesta resposta social se estender para além das 18h30 serd
solicitado aos encarregados de educagfio um documento validado pela entidade patronal que
comprove o hordrio efetivo de trabalho, o qual serd arquivadoe no Processo Individual da Crianca.
A fim de ndo ser perturbado o bom funcionamento nas diversas atividades, a entrada das criangas
ndo podera verificar-se para além das 9h30 horas, salvo em casos excepcionais e devidamente
justificados.

Se a “Associacio de Beneficéneia Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos™ necessitar de
fechar por motivos justificados, serfio avisados os pais/quem tenha a responsabilidade parental
com a devida antecedéncia;

A familia devera entregar a crianga diretamente na instituigio ou nos transportes da mesma, no
local e hora previamente marcados.

A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada na ficha mensal de registos de entrada
e saida da crianca da Institnicfo.

As criangas s podem ser entregues aos pais oun a alguém devidamente autorizado por aqueles e
registado na ficha, no ato da inscrigdo;

A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim como

da medicaclo que esteja a fazer.

¢
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NORMA 16*
ALIMENTACAO

1. O servigo de alimentacfio conternpla as seguintes refeigBes principais didrias:
1.1. Almogo;
1.2. Lanche,

2. As refeigBes referidas no ponto anterior serfo disponibilizadas as criancas de acordo com o sen
pericdo de permanéncia na resposta social. .

Sdo também servidos reforgos, durante o periodo da manbi e da tarde de acordo com as necessidades da
crignga.

3. As ementas serfo afixadas, semanalmente, no placar de informagdes, junto & entrada principal e
comtemplam as dietas de acordo com prescri¢dio médica da crianga.

4. A alimentagfio serd ajustada a alergias alimentares, a intolerncias alimentares e/ou & necessidade de
dieta. As criancgas deverfio entrar na Creche com o pequeno-almogo ja tomado.

Em caso de regime provisorio de alimentagfio especial/dieta (com prescricio médica), os pais ou
_ encarregados de educagdo assim o deverfo comunicar com a devida antecedéncia. De igual modo, os
mesmos devern avisar o Colaborador responsavel pela crianga sobre eventuais alergias ou contra-indicagdes
de qualquer alimenio, e o mesmo deve ficar registado no devido documento a integrar o Processo
Individual da crianca.

NORMA 17"
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

No que respeita a satde:

1- Em caso de doenca siibita {estado febril, com vomitos ou diamreia) ou acidente, a Instituicfo
obriga-se a comunicar imediatamente o facto ao Encarregade de Educacgfio ou responsavel legal, o
qual devera o mais breve possivel proceder a retirada da crianga da Instituig8o.

2- Se necessdrio, serfio promovidas as diligéneias para o transporte e internamento em unidade
hospitalar da crianga que dele carega, no dmbito do Servigo Nacional de Sande, sendo
acompanhada por um colaborador da Instituicfio, até chegada do responsavel legal da mesma.

3- O Encarregado de Educagfio ou responsével legal, depois de avisado pelos servigos, conforme
referido no ponto 1, serd respomsivel pele devido acompanhamento da crianga na unidade
hospitalar.

4, Tratando-se de doenga infeto-contagiosa a crianca nfio podera retomar a frequéncia do Jardim-de-
Infincia sem uma declaracdo do médico assegurando ja nfo haver perigo de contagio.

5. A administragio de medicagio 4 crianga durante o perfodo de permanéncia no Jardim-de-Inféincia
devera constar numa ficha que é fornecida aos pais para preenchimento dos seguintes elementos:
nome do medicamento, horario da toma, posologia, motive porque lhe foi prescrita a medicagio ¢
assinatura do Encarregadoe de Educac#io ou representante legal.

6. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos
medicamentos estritamente hecessarios, bem como de todas as indicagSes do tratamento
assinaladas pelo médico horarios e dosagem, ¢ deve ser assinada e preenchida a respetiva
autorizacio pelo Encarregado de Educagdo.

No que respeita & higiene pessoal:

1. As criangas devem apresentar-se diariamente asseadas no corpo e no vestuario;

s & Associagdo de Benefictncia Cultural e Recreativa da Freguesia de Laganinfios
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Todos os Encarregados de Educagiio devem ter cuidado de manter, em perfeito estado de higiene,

o couro cabeludo dos seus educandos. Caso a crianga apresente indicios de parasitas, terd de

permanecer em ¢asa o tempo necessario para fazer o tratamento;

A crianga deverd trazer os produtos de higiene que utiliza diariamente (toalhetes, cremes, etc.);

devidamente identificados;

4. As chuchas devem vir em caixinha propria, devidamente identificada, com cordio e mola;

5. Os bacios das criangas s@o individualizados, identificados ¢ mantidos em perfeito estado de
limpeza, conservagfio e arrumacéo;

6. As garrafas ou copos de 4gua que as criangas bebem regularmente, também estdo identificadas

COTR O $eU NIome.

(%)

No que respeita 2 higiene das Instalacbes

I- A higienizacdo das instalagdes ¢ feita diariamente e semanalmente. A desinfestaciio geral das
Instalacbes ¢ feita trianual ( dezembro, abril e agosto)

2- Todas as dreas deverfio apresentar perfeito e digno estado de limpeza.

NORMA 18*
VESTUARIO E OBJETOS DE USQ PESSOAL

1. A Instituicdo fornece as roupas de cama;

2. Os encarregados de educacdo devem fornecer chupetas, biberdo, fraldas descartiveis, babetes
(caso seja necessdrio) e toalhetes assim como um saco para a roupa suja, tudo devidamente
identificado com o nome da crianga;

- As criangas devem trazer uma ou mais mudas de roupa, na sua mochila;

As criangas devem trazer, para ficar no “Associaciio de Beneficéncia Cultural e Recreativa da

Freguesia de Lagarinhos”, uma escova de dentes (caso a crianga ja tenha dentes) ¢ de cabelo

devidamente identificadas;

5. As criangas devem trazer um bibe, boné/chapéu;

6. A Instituigiio ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

£ W2

NORMA 19*
ATENDIMENTO - APOIO A FAMILIA

6. Além do atendimento didrio na recepcdio da crianga nos transportes da “Associagio de
Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos”, haverd uma hora semanal,
marcada em horério, para atendimento individual dos Encarregados de Educagédo ou responsaveis
legais da crianga pela respectiva Educadora de Infincia.

7. Para além deste hordrio e sempre que os Encarregados de Educagdo ou responsaveis legais da
crianga necessitarem, poderfo contactar a Educadora de Infincia

8. Haverd reunides periddicas com os Encarregados de Educagiio ou responsdveis legais para estes
serem informados do desenrolar de todas as atividades, e em conjunto definirem formas de
participagdo nas mesmas.

9. Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental serfio envolvidos nas atividades realizadas no
estabelecimento, de acorde com o programa de atividades anual e do projeto educativo em vigor e
é-lhe garantida a participacfo na elaboragfio e avaliagiio do projeto educativo do estabelecimento.

NORMA 20*
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

19 t Associacdo de Beneficéncin Cultural e Recreativa da Treguesia de Lagarinkos
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O Associagio de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos proporciona a crianca,
varias atividades que lhe permitirio vm bom desenvolvimento. Estas atividades pedagdgicas, ludicas e de
motricidade, serfio organizadas em conformidade com o projeto educativo da CRECHE e realizadas
respeitando a idade e as necessidades especificas de cada crianca.

NORMA 21*
ATIVIDADES DE EXTERIOR

1. O Associagiio de Beneficéncia Cultural ¢ Recreativa da Freguesia de Lagarinhos organiza passeios e
outras atividades no exterior, inseridos no plane educativo, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e
idade da crianca;

2. Estas safdas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estfio sujeitas a autorizagdo prévia,
por escrito, dos pais/encarregados de educagfo aquando da realizagio de cada atividade;

3. Sempre que estas atividades requeiram transporte, poderd ser pedida uma comparticipagiio financeira
complementar.

NORMA 22°
PASSEIOS OU DESLOCACOES

1. Quando o “Associagio de Beneficéncia Cultural ¢ Recreativa da Freguesia de Lagarinhos”, promover
passeios ou deslocacBes em grupo, serd solicitado por escrito uma autorizagio expressa assinada pelo
Encarregado de Educagio ou responsavel legal do utente.

2. Os servicos regulares da resposta social CRECHE, continuario a ser assegurados para todas as
criangas que nfo possam usufruir das saidas referidas no ntimero antetior.

NORMA 23*

OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

A “Associagiio de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos”, presta como atividade
extra curricular, a pratica de natacfio, a decorrer nas piscinas Municipals de Gouveia. Esta atividade &
orientada por um professor desta entidade, e é-the feito seguro para o efeito. As criangas deslocam-se no
transporte da Instituicio e s3o acompanhadas por duas colaboradoras da mesma.

CAPITULO V

RECURSOS

NORMA 24*
INSTALACOES

A Creche pertence a Associagiio de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinhos. As suas
instalagdes estfio situadas na Quinta do Fidalgo em Lagarinhos, a qual ¢ composta por:

- Duas salas, cada uma para o respetivo escaldo etdrio diferenciado:

- 1* sadar dos 3 Meses até a aquisiciio da marcha — bergario com sala parque, dormitdrio, copa de
leites e fraldario com armdrios de arromacio individual;

- 2% sqla: da aquisic@o da marcha até aos 36 Meses;

- Casa de banho, bacios, 7 sanitas e 6 lavatdrios com dimensdes adequadas ao tamanho das eriangas;

© i Associagdo de Beneficincia Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinfios
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- Refeitoric

- Sal@o polivalente;

- Um gabinete para reunifio de pessoal ¢ pais;

- Casa de banho para portadores de deficiéncia motora;
- Casa de banho para funcionrios.

Afetos 3 Creche, um saldo polivalente, e a secretaria.

Esta resposta social usufiui ainda de um espago exterior onde existe um parque infantil
devidamente equipado com instalagBes sanitirias.

A resposta social permanecerd, por isso, em atividade utilizando instalagdes proprias, admitindo-se, porém,
a utilizacdo de instalagdes comuns com as respostas sociais de Jardim e Catl., designadamente em eventos
comemorativos ¢/ou festivos.

NORMA 25*
PESSOAL

O guadro de pessoal afeto 4 Creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagfio do
numero de recursos humanos, formacio ¢ contetido funcional, definido de acordo com a legislagiio em
vigor.

NORMA 26*
DIRECAO PEDAGOGICA

1. A Diregio Pedagogica da *Associagio de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de
Lagarinhos” em Lagarinhos compete a uma educadora, cujo nome, formacio ¢ contetido funcional se
encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel,
perante a Diregfio, pelo funcionamento geral do mesmo;

CAPITULO VI

DIREITOS E DEVERES

NORMA 27*
DIREITOS DOS UTENTES

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes da Creche, tém ainda
o0s seguintes direitos:

1. Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religidio, nacionalidade, idade, sexo ou
condicio social;

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

3. Utilizar os equipamentos da Institui¢io dispontveis para a respetiva sala de atividades e espacos
de recreio;

4. Terem acesso a um conjunto de atividades educativas adequadas as suas idades, interesses ¢
necessidades de forma a proporcionar um desenvolvimento global (nivel cognitivo,
psicomotor e sécio-afetivo);

5. Receberem cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentag#o;

6. Terem uma alimentacfo cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades préprias
da sua idade;

I Associagdo de Beneficéncia Cultural e Recreativa da Freguesia de Lagarinfios
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7. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;
8. Nio estar sujeito a coagdo fisica e/ou psicolégica.

NORMA 28°
DEVERES DOS UTENTES

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes da CRECHE, tém
ainda os seguintes deveres:
1. Cumprir as normas da valéncia de acordo com o estipulado neste Regulamento Interno;
2. Cumprir os hordrios fixados e ser assiduo e pontual;
3. Serem corretos e educados nos contatos a estabelecer com todos os funciondrios da
Instituigdo;
4. Ao entrar nas instalagdes da Creche, a crianca deverd ser acompanhada por um adulto e
entregue, diretamente, ao colaborador destacado para esse fim;
5. Ouso de adomnos (fios, brincos, anéis, entre outros) néo é permitido nos casos em que os
- responsaveis dos servigos entendam que tais objetos constituam um factor de risco para o
proprio ou para outros;
6. A Instituigho ndo se responsabiliza por brinquedos, adornos ou outros objectos que a crianca
leve para a Creche, independentemente do seu valor.

NORMA 29°
DIREITOS DOS ENCARREGADOS DE EDUCACAO OU RESPONSAVEIS LEGAIS

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Encarregados de Educagio ou
responsdveis legais tém ainda os seguintes direitos:
L. Ser informado e participar em todas as situacdes relacionadas com as suas criangas/jovens,
sejam de natureza pedagogica ou outras;
2. Ser atendido individualmente pelos responsdveis da Instituico;

3. Apresentar aos responsdveis de servicos ou a Diregiio quaisquer problemas, criticas ou
sugestOes que considerem necessarias ou pertinentes;
4. Consultarem o processo de avaliagdo das criangas.

NORMA 30*
DEVERES DOS ENCARREGADOS DE EDUCACAO OU RESPONSAVEIS LEGAIS

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, 0s Encarregados de Educagio ou
representantes legais tém ainda os seguinies deveres:
1. Pagar pontualmente, nos primeiros dez dias de cada més, a comparticipagio familiar, as atividades
extracurriculares ou qualquer despesa extraordinaria da responsabilidade do utente;
2. Contribuirem pelas formas ao seu alcance para uma educagfio integral das criancas, colaborando
na busca de solugBes para os eventuais problemas surgidos;
3. Prestar todas as informagdes com verdade e Jealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado de
saide do utente;
4. Informar o Responsdvel da respetiva Sala sobre aspetos particulares do quotidiano da crianga ou
do seu comportamento e possiveis alterages;
5. Ser correto ¢ educado nos contatos que estabelecem com os diferentes colaboradores da
Instituicdo.
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NORMA 31°
DIREITOS DA ENTIDADE GESTORA DA INSTITUICAOQ

Sdo direitos da entidade gestora da Instituicio:

1. A lealdade ¢ respeito por parte dos utentes e pessoas proximas;

2. Exigir o cumprimento do presente Re gulamento;

3. Receber as comparticipagBes mensais ¢ outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

. NORMA 32*
DEVERES DA ENTIDADE GESTORA DA INSTITUICAO

Séo deveres da entidade gestora da instituigdo:

L. Planificar as atividades Hidicas e pedagdgicas, rotinas e outros servigos, primando pela
qualidade do servico;

2. Garantir a prestacao dos cuidados adequados 4 satisfaciio das necessidades dos utentes;

3. Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;
4. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;
5. Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar
dos utentes;
6.  Possuir livro de reclamagdes.

NORMA 33*
DIREITOS DOS FUNCIONARIOS

1. Ser tratado com igualdade no acesso ao emprego, formagdo ¢ promogio profissional;

2. Receber retribuicfio, devendo ser eniregue ao trabalhador documento que contepha, entre outros
elementos, a retribui¢8o base e as demais prestacdes, os descontos e dedugdes efectuados e o montante
liquido a receber;

3. Trabalhar o limite maximo de 40 horas por semana ¢ 8 horas por dia, com excepeio de situagdes
especiais como, por exemplo, em regime de adaptabilidade;

4. Descansar pelo menos dois dias por semana;

5. Seguranca no emprego, sendo proibidos os despedimentos sem justa causa, ou por motivos politicos ou
ideolégicos;

6. Receber por escrito do empregador informacdes sobre 0 seu contrato de trabalho como, por exemplo, a
identificagiio do empregador, o local de trabalho, a categoria profissional, a data da celebragdo do contrato,
a duragdo do contrato se este for celebrado a termo, o valor e periodicidade da retribuicdo (normalmente
mensal), o periodo normal de trabalho didrio e semanal, o instrumento de regulamentacdo colectiva
aplicavel, quando seja o caso.

NORMA 34°
DEVERES DOS FUNCIONARIOS

1. Respeitar ¢ tratar com educagio o empregador, 0s companheiros de trabatho e as demais pessoas com
quem estabeleca relagfes profissionais;
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2. Comparecer ao servi¢o com assiduidade e pontualidade;

3. Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

4. Cumprir as ordens do empregador em tudo o que respeite 4 execucfio do trabalho, salvo na medida em
que se mostrem contrarias aos seus direitos ¢ garantias;

5. Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente nfio negociando por conta prépria ou alheia em
concotréncia com ele, nem divulgando informagSes referentes 4 sua organizagfo, métodos de produgio

OU negocios;

6. Velar pela conservacfio e boa utilizagio dos bens relacionados com o seu trabalho que lhe forem
conflados pelo empregador.

NORMA 35°
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
Nos termos da legislacic em vigor, entre ¢ Encarregado de Educagfio ou o representante legal da crianga e a
entidade gestora da Institniciio deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagfio de servigos,
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdio de servicos com os pais ou com quem assuma as
responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigagdes das partes;
2. Do contrato ¢é enfregue um exempiar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e
- arquivado outro no respetivo processo mdividual;
3. Qualquer alteragio ao contrato ¢ efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 36*
CESSACAO DA PRESTACAOQ DE SERVICOS /INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS
SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. Em caso de desisténcia da frequéncia dos servigos da Creche, o Encarregado de Educagio ou
representante legal da crianga devera comunicar esse facto ao Responsavel da valéneia com a
maior antecedéncia possivel.

2. As situacOes especiais de auséneia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, 4 Direcfo
Pedagdgica,

3. Quando a crianga vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com 8§
dias de antecedéncia;

4. O montante da mensalidade da crianga, sofre uma reducio de 25% quando esta se ausentar no
periodo durante 15 ou mais dias seguidos por doenga comprovada; Até 5 dias ndo havera direito a
qualquer redugéo.

NORMA 37*
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR

* A cessacdo da prestagfio de servicos acontece por denlincia do contrato de prestagio de servigos ou
pela frequéncia de outra resposta social da Instituigio;

e  Auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a cessagio da prestagéo
de servicos,

¢ Por dentincia, 0 utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta
social, implicando, a falta de tal obrigacéo o pagamento da mensalidade do més imediato

Email. asseciicdeseniicduimivnciavymailcom Cont, 503 123 676



Regulamento Interno-2022 E| Crechie

i,

NORMA 38*
LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislagio em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de reclamagBes, que poders
ser solicttado junto da Secretaria da Instituicdo sempre que desejado, pelos pais ou por representante legal.

NORMA 39*
LIVRO DE REGISTO DE OQCORRENCIAS

Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

NORMA 4*
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DOS CLIENTES

Nenhuma crianga devera trazer objetos de casa, como brinquedos, peluches, etc., (a nfio ser que seja dada
autorizacgo para tal), nem objetos de ouro, nomeadamente fios, brincos e pulseiras que, para além de serem
objetos de valor, podem por em causa a sua seguranga. A Instituicio ndo se responsabiliza pela perda ou
extravio destes ¢ de outros objetos. Mudas de roupa, medicagio ou quaisquer objetos pessoais serdo
‘guardados, devidamente identificades

Capitulo VII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 41°
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTOQ

O presente regulamento sera revisto, sempte que se verifiquemn alteragdes no funciomamento da
“Associagio de Beneficéncia Cultural € Recreativa da Freguesia de Lagarinhos” em Lagarinhos, resultantes
da aveliagio geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua methoria.

Os responsaveis dos servigos deverdo informar e contratualizar cora os Encarregados de Educacfo ou
representantes legais das criangas sobre quaisquer alterages ao presente Regulamento com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente 4 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direfto 4 resolugio do
conirato a que a estes assiste.

Serd entregue uma cdpia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as responsabilidades parentais
no ato de celebragéio do contrato de prestagdo de servigos.

As alteragbes deverdo ser comunicadas i entidade competente para o licenciamento/acompanhamento
téenico de Creche, nomeadamente ao ISS Guarda.

NORMA 42
INTEGRACAO DAS LACUNAS

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

NORMA 43*
DISPOSICOES COMPLEMENTARES
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Todas as criancas admitidas neste estabelecimento “Associacfio de Beneficéncia Cultural ¢ Recreativa da
Freguesia de Lagarinhos” em Lagarinhos, estfio protegidas por um seguro, cuja apdlice se encontra afixada
em local visivel e no processo de cada utente.

NORMA 44
NEGLIGENCIA E MAUS TRATOS

1. Sendo detectadas situagdes de negligéncia, abusos de direitos e maus tratos 4 crianga por parte dos
colaboradores, o colaborador responsdvel da valéncia deve sempre auscultar todas as partes envolvidas,
garantir que os direitos da crianga ndo sio postos em causa neste processo e informar a Direcgéio para que
seja accionado junto do(s) colaborador{es) as medidas de san¢éo previstos de acordo com cada situag#o.

2, Sempre que sejam detectadas situagtes de negligéneia, abusos de direitos e maus-tratos 4 mesma por
parte da familia e/ou das pessoas que lhe sdo proximas, o colaborador responsivel deve informar o Director
Téenico da resposta social e a Diregdo. Juntos devem avaliar a situagfio em causa, auscultar a crianga, a
familia € as pessoas proximas e de acordo com a situagfio, informar, formar e apoiar essas a superar a
situacdio; em casos extremos informar a autoridade competente para que se accione os meios legais ao
dispor com vista a salvaguardar a integridade e a seguranga fisica e emocional da crianga.

NORMA 44°
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 01 de agosto de 2022

Lagarinhos, 31 de jutho de 2022
A Direcao:;

N Ee

(Rui Jorge Bernardino Borges)
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