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PREAMBULO

O Centro Paroquial de Seia é uma Instituicio Particular de Solidariedade Social (IPSS) nos termos do n° | do
artigo 94° do Estatuto aprovado pelo Decreto-Lei n® 119/83, de 25 de fevereiro, sediada na Quinta da Carvalha, em
Seia, que desenvolve a atividade de apoio i Infincia e a4 populagio idosa através de Creche, Pré-escolar, Centro
Atividades de Tempos Livres (CATL) e Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI).

A Instituicdo teve os seus primeiros Estatutos aprovados por despacho do Subsecretariado de Estado da Assisténcia
Social, de 10 de fevereiro de 1953, publicado no Diario do Governo n°® 43 — Il Série, de 20 de fevereiro de 1953, com a
denominacao de «Obra de Assisténcia Paroquial de Seia». De acordo com o regime estabelecido no artigo 78° de
Decreto-Lei n°519-G2/79, de 29 de dezembro (10 Suplemento), que reformula os Estatutos passa a adotar a
denominagio de «Centro Paroquial de Seia, assumindo depois a forma de Fundacio de Solidariedade Social sem
fins lucrativos, em conformidade com o artigo 74° do mesmo Decreto-Lei. Tendo sido registada, em 21 de julho de
1982, no Livro das Fundacdes de Solidariedade Social, a folha 97, verso 98, sob o n°39/82, de acordo com o disposto
no artigo 3° da Portaria n® 234/81, de 5 de margo, esse registo foi convertido em definitivo pelo averbamento n°l em
16 de marco de 1983.

Os atuais Estatutos foram aprovados pelo Ordinirio Diocesano, em 7 de novembro de 2015, e entraram em vigor
nesta mesma data.

Dentro das competéncias atribuidas nos Estatutos do Centro Paroquial de Seia, a Diregio aprova a revisio do
presente Regulamento, destinado a orientar o funcionamento da resposta social Creche. Neste sentido, sio
estabelecidos os direitos e os deveres das criangas e respetivas familias, funciondrios e voluntirios, para evitar
eventuais conflitos entre eles ou com a Instituicao, e de modo a garantir um ambiente ordeiro e fraterno.

Com a publicacdo da Lei 2/2022 de 3 de janeiro e da Portarial 98/2022 de 27 de julho, que vieram reforcar a politica
publica de natalidade, procurando apoiar as familias no desenvolvimento dos seus projetos de vida e conciliacio do
trabalho e da vida familiar e pessoal, foi implementada a medida da gratuitidade das creches. Prioritiria no combate a
pobreza infantil, procura promover a plena integracio e igualdade de acesso de oportunidades a todas as criancas
independentemente do contexto socioecondmico em que vivem, tendo em vista romper ciclos de pobreza, pelo que
o Centro Paroquial de Seia procede ao necessirio ajustamento com introducio de alteracdes is normas da resposta
social creche.

A administragdo processa-se estatutariamente, através da sua Diregdo que, por sua vez, delega a coordenacio didria do
funcionamento das respostas sociais para a Infincia num Diretor(a) Técnico(a), detentor da necessiria competéncia
técnica e cientifica para o exercicio dessa funcio.

Feita a admissao das criancas, o Centro Paroquial de Seia compromete-se a promover experiéncias de aprendizagens
significativas, com vista a estimular o seu desenvolvimento emocional, cognitivo, ético e moral, valores identitirios da
Instituicao.

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

NORMA |*

LEGISLACAO APLICAVEL
O Centro Paroquial de Seia tem acordo de cooperacio, celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social da
Guarda, celebrado em 28.09.2001, para a resposta social Creche, que se rege pela legislacio seguinte:
a) Decreto-Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro - Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Despacho Normativo n.® 75/92, de 20 de maio - Regula o regime juridico de cooperacio entre as IPSS e o
Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social;
¢) Portaria n. ° 262/2011, de 31 agosto/2013 - Aprova as normas que regulam as condi¢des de instalacio e
funcionamento da Creche;
d) Portaria n® 411/2012, de 14 de dezembro - procede 4 primeira alteragio 4 Portaria n.° 262/201 1, de 3| de agosto
que estabelece as normas reguladoras das condi¢des de instalacio e funcionamento das creches;
e) Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagio, funcionamento e fiscalizacio dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;
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f) Circular Técnica n° 4/2014 - Regulamento das comparticipagdes familiares devidas pela utilizagdo dos servicos e
equipamentos das |PSS;

g) Protocolo de Cooperagio celebrado em | outubro 2001 e atualizado em | de julho de 2009;

h) Circulares de Orientagio Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

i) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS em vigor;

j} Decreto-Lei 281/2009 - Sistema Nacional de Intervengao Precoce;

k) Decreto-Lei 54/2018 de 6 de julho - estabelece os principios e as normas que garantem a educagio inclusiva

|) Decreto-Lei 241/2001 - Perfil do Educador de Infincia;

m) Decreto-Lei 147/1999 - Lei de Protecio de Criancas e Jovens em Perigo;

n) Decreto-lei 34/2007- Previne e proibe a discriminagio direta ou indireta, no exercicio de direitos por motivos
baseados na deficiéncia ou risco agravado de salde;

o) Portaria 271/2020, de 24 de novembro - Define as condigdes especificas do principio da gratuitidade da frequéncia
de creche, em cumprimento do disposto no n.° | do artigo 146.° da Lei n.* 2/2020, de 31 de margo;

p) Portaria 199/2021, de 21 de setembro - Define as condicdes especificas do alargamento da gratuitidade da
frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.° | do artigo 159.° da Lei n.° 75-B/2020, de 3| de dezembro.
q) Lei 2/2022 de 3 de janeiro — Determina Alargamento progressivo da gratuitidade das creches e das amas do
Instituto da Seguranca Social, I. P. Alargamento progressivo da gratuitidade das creches e das amas do Instituto da
Seguranca Social, I. P;

r) Portarial98/2022 de 27 de julho - Regulamenta as condicdes de concretizagdo da medida da gratuitidade das
creches;

NORMA 2°

NATUREZA E OBJETIVOS
|.A Creche é um equipamento de natureza sociceducativa, vocacionado para o apoio 4 familia e a crianga, destinado a
acolher criancas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ac impedimento dos pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais.
2. Esta resposta social destina-se a:
a) Facilitar a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia, partilhando cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;
c) Assegurar atendimento individual e personalizado, em fungio das necessidades especificas da crianca;
d) Prevenir e despistar atempadamente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;
e) Proporcionar condigdes para o desenvolvimento holistico da crianga, num ambiente de seguranga fisica e afetiva;
f) Incutir hibitos de higiene e de preservagio da salde;
g) Promover a interagido com a comunidade local.

NORMA 3*

ATIVIDADES E SERVICOS
I.A Creche prossegue objetivos e desenvolve atividades que visam o bem-estar e desenvolvimento harmonioso e
integral das criangas, bem como a conciliagdo da vida familiar e profissional prestando os seguintes servicos:
a) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianca;
b) Nutricio e alimentagio adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescrigio médica;
¢) Cuidados de higiene pessoal;
d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
e) Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas das criancas;
f) Disponibilizagio de informagao, a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da crianca.
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CAPITULO II- PROCESSO DE ADMISSAO

NORMA 4*

INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAO
|.A inscricdo das criancas é feita através do preenchimento de uma ficha prépria, que constitui parte integrante do seu
processo individual, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cépias legiveis e auténticas
dos seguintes documentos:
a) Cartio do Cidaddo da crianga e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;
b) Boletim de vacinas;
c) Declaragido médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
2. A ficha de inscrigdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverio ser entregues na
secretaria/ servigos administrativos;
3.Em caso de duvida, podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
4. Numa admissdo urgente, podera ser dispensada a apresentagdo prévia dos documentos probatérios, devendo, desde
logo, diligenciar-se no sentido da obtengio dos dados em falta;
5.A renovagdo das inscri¢des devera ser efetuada, anualmente, durante o més de junho;
6.A existéncia de valores em atraso impede a renovacio da inscricio.
7. As criangas nascidas apds | de setembro de 2021, inclusive, sdo todas abrangidas pela medida da gratuitidade da
creche, nio se aplicando a alinea f) e a alinea h) do n. °| da norma 4% bem como os niimeros 3 e 6.

NORMA 5*

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
|. As vagas para as criangas sdo preenchidas consoante a seguinte lista de prioridades:
a) - Criancas que frequentaram a creche no ano anterior.
b) - Criangas com deficiéncia/incapacidade.
c) — Criangas/ filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no dmbito do Apoio a
Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criancas em situacio de acolhimento ou em
casa abrigo.
d) - Criangas com irmios, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que frequentam a resposta
social.
e) - Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infincia e/ou com abono de familia para criancas e
jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educagio residam, comprovadamente, na drea de influéncia da
resposta social.
f) - Criancas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infincia e/ou com abono de familia para criancas e jovens
(1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educagio desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na irea
de influéncia da resposta social.
g) - Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagio residam,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.
h) - Criancas cujos encarregados de educagio residam, comprovadamente, na rea de influéncia da resposta social.
i) - Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educacio desenvolvam a
atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.
j) - Criancas cujos encarregados de educagio desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de
influéncia da resposta social.
Il - Criancas nio abrangidas pela medida da gratuitidade das creches. Sio critérios de prioridade sequencial na
admissio:
a) - Criancas em situagdo maior vulnerabilidade econémica e social;
b) - Criangas com irmios a frequentarem o equipamento;
¢) - Criangas cujos pais (ou quem exerca as responsabilidades parentais) residam ou trabalhem na drea do
equipamento;
d) - Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;
e) - Em igualdade de circunstancias, prevalecera o pedido de maior antiguidade;
f) - Excecionalmente, a Dire¢io poderd admitir criangas com base noutros critérios
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Ill. As criancas com medidas de promogao e protecio, aplicadas pelas comissGes de protegdo de criangas e jovens
(CPCJ) ou pelos tribunais, com indicacdo de frequéncia de creche, tém acesso e admissdo obrigatorios na resposta de
creche, ainda que para o efeito tenha de ser criada vaga extra.

NORMA 6*

TRAMITES DE ADMISSAO
I E requisito de admissdo estar enquadrado nas condicdes referidas no n.° | da NORMA 2%
2. As inscricdes sio rececionadas e registadas pela Secretaria e depois analisados pelo Diretor(a) Técnico(a), a quem
compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta referida & baseada num relatério social,
que tem em consideragio as condi¢des e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento;
3.A Direcio é a entidade competente para decidir sobre a admissao das criangas;
4.Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais € dado conhecimento da decisdo, no prazo de cinco dias
uteis;
5.Apés decisdo favoravel a admissdo da crianga, procede-se & abertura de um processo individual, que tem por objetivo
permitir o estudo e o diagndstico inicial, assim como a definicio, programacio e acompanhamento dos servigos
prestados;
6. Na admissio deverio ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais, as seguintes
declaragdes de autorizagio:
a) Da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue;
b) De administragio de ben-u-ron, em caso de febre superior a 38,5°C (sendo fornecida e atualizada a informagao
relativa a respetiva dosagem);
c) De registo fotogréfico e video das criancas para constituicio do respetivo portefdlio;
d) De registo fotogrifico e video das criangas para outros fins;
e) De saidas a comunidade;
7.As criancas que retnam as condicdes de admissdo, mas que nio seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas, ficam
integrados na lista de espera, o seu processo arquivado em pasta propria, até que seja possivel a sua integracio e a
situacio sera comunicada aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, através de carta, contacto
telefonico ou correio eletrénico;
8. As criancas inscritas cujos pais solicitam admissdo a longo prazo sdo integradas na lista de espera e os pais sio
contactados no més anterior 3 solicitacio de inicio de frequéncia, para confirmar o interesse nos servigos da resposta
social e preparar a integragao;
9.A lista de espera é atualizada quando se verificar a existéncia de vaga, contactando-se os candidatos para averiguar se
mantém o interesse nos servicos da resposta social e se as condi¢des em que foram selecionados prevalecem ou se
serd necessirio proceder-se a uma nova avaliagao dos requisitos.

NORMA 7*

ACOLHIMENTO DAS CRIANCAS
1.0 acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptacao sio assegurados pela educadora/ responsavel em articulagao
com a equipa pedagdgica, que organiza, desenvolve e supervisiona o processo e obedece ds seguintes regras e
procedimentos:
a) Acionamento do Programa de Acolhimento das criangas que poderd decorrer durante as primeiras quatro semanas;
b) Acionamento do Programa Individual com base na avaliagio do Programa de Acolhimento, elaborado em articulagio
com os demais colaboradores envolvidos no processo de avaliagdo e acompanhamento da crianga;
c) No primeiro dia, ficara disponivel o educador/auxiliar de agdo educativa para acolher cada crianga e familia;
d) Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais sdo encorajados a permanecer na sala com a crianga durante
o tempo considerado necessario para diminuir o impacte da nova situagio;
e) Nesta fase, sugere-se aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, que a crianca traga consigo o
brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranga;
f) Tanto quanto possivel, durante a fase de adaptacio, o tempo de permanéncia da crianga no estabelecimento devera
ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;
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2. E efetuada uma avaliagio do Programa de Acolhimento Inicial, indicando como decorreu a adaptacio da crianca ou
os fatores que conduziram a sua inadaptagdo e procurar-se-d que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novas
estratégias de intervencdo. Se a inadaptagdo persistir, é dada a possibilidade, i instituicdo e a familia, de revogar o
contrato.

NORMA 8*

PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA
I. O Processo Individual da crianga é composto por dados administrativos, arquivados na secretaria, e dados
pedagdgicos, arquivados pela educadora.
2. Do Processo Individual/administrativo consta:
a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagdo da crianca e sua familia e respetivos comprovativos:
b) Data de inicio da prestagio dos servigos;
c) Prova da situacdo das vacinas;
d) Informacdo sociofamiliar;
e) Exemplar do contrato de prestacao de servicos;
f) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisio do contrato de prestagio de servicos, com comprovativo por
email;
3. Do Processo Individual/pedagdgico consta:
a) Ficha Inicial de Requisitos
b) Horario habitual de permanéncia da crianca na creche;
c) ldentificagdo e n°® de telemovel/telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
d) Identificagdo do médico assistente;
e) As autorizacSes de recolha de imagens fotogrificas e video e outras necessarias ao funcionamento dos servicos;
f) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta, medicacio,
alergias e outros), sendo necessaria a sua permanente atualizacio;
g) Identificagdo dos responsaveis pela entrega didria da crianca e autorizagio escrita da(s) pessoa(s) a quem a crianca
possa ser entregue;
h) Registos das iniciativas de formagio e avaliagdo realizadas com as familias das criancas;
i) Programa e relatério de acolhimento inicial da crianca;
i) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) e relatérios de avaliagio da implementagio do PDI:
) Outros relatérios de desenvolvimento;
m) Registos da integragdo da crianga;
n) Registo de periodos de auséncia bem como da ocorréncia de situacdes andmalas;
3. O Processo Individual da crianga seré arquivado em local préprio e de ficil acesso & coordenagio técnica, garantindo
sempre a sua confidencialidade;
4. Cada Processo Individual devera ser atualizado frequentemente;
5. O Processo Individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais.
6.A apdlice de seguro escolar.

CAPITULO lil- REGRAS DE FUNCINAMENTO

NORMA 9*

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
I.A Creche funciona das 7h as |9h, encerrando aos sibados e domingos, feriados, dia 24 de dezembro, terca-feira de
carnaval e nos dois Ultimos dias Gteis do més de agosto para higienizagio geral;
2.As criangas deverido entrar na Creche preferencialmente até as 9h30;
3. Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
serdao avisados com antecedéncia necesséria;
4.As familias deverdo programar um periodo de férias com as criancas;

5. A familia deverd entregar a crianga ao responsavel em servigo, colocando os seus objetos pessoais no cabide
individual;
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6.A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada pelos pais ou pessoa autorizada na ficha de registo de
entradas e saidas que se encontra na plataforma digital;

7.As criancas sé poderio ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles;

8.A familia deveri informar de eventuais ocorréncias havidas com a crianga, assim como da medicagdo que esteja a
fazer, registando no livro de recados, se houver necessidade de proceder a administragdo medicamentosa.

NORMA 10?
FREQUENCIA
Para efeitos de frequéncia da creche, importa assegurar que:
I.A crianca nio seja portadora de doenca que impeca a frequéncia da resposta social, podendo em caso de duvida ser
essa condi¢do comprovada por declaragao médica;
2. Quando se trate da admissdo de crianca com deficiéncia ou com alterages nas estruturas ou fungoes do corpo, seja
garantida previamente 2 frequéncia a colaboracio das equipas locais de intervengdo na infancia.

NORMA 11*
LIQUIDACIT\O DE SERVICOS/OUTRAS ATIVIDADES
|. O pagamento do servico de transporte solicitado é feito até ao dia 10 do més seguinte, na secretaria da Instituicdo
ou através de transferéncia bancaria;
2. Qutras atividades implicam uma comparticipagio financeira complementar, sendo o pagamento efetuado
previamente nas situagdes nao contratualizadas;

NORMA 12*
ATIVIDADES COMPLEMENTARES
|. As atividades extra projeto pedagégico, de carater facultativo, que a instituicio pretenda desenvolver e nas
quais os pais ou representantes legais inscrevam as criangas terao um custo extra-mensalidade.
2. As atividades desenvolvidas pela resposta social Creche estio cobertas pelo seguro contratualizado pela

Instituigao.

CAPITULO IV - CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 13*

ALIMENTAGAO
1. A Instituicio serve uma alimentacio cuidada, adequada s criancas, de acordo com as ementas semanais elaboradas
por um nutricionista e afixadas em local visivel;
2. A alimentacio didria é constituida por um reforgo alimentar a meio da manhi, almogo, lanche e reforgo ao fim da
tarde;
3. As criancas com alergias alimentares tém uma dieta adequada, desde que essa situagdo tenha sido comunicada e
averbada na respetiva ficha de registo;
4. No caso de uma crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado por escrito para adequagao
da dieta alimentar;
5. No caso de uma crianga necessitar de alimentos especificos estes devem ser fornecidos pelos pais ou quem exerca
a responsabilidade parental.

NORMA |1 4*
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

I.As criangas que evidenciem sintomas indicadores de doenca como por exemplo, estado febril, vomitos ou diarreia,
nio podem frequentar a Creche. Quando esses sintomas se manifestem apos a entrada nas instalagdes da creche, os
pais ou quem exerga as responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de que, com a maior brevidade, retirarem a
crianca das instalacdes da creche e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias;

2.No caso de epidemiologia viral, a crianga poderd ser colocada na sala de isolamento de acordo com o procedimento
do manual de primeiros socorros;
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3.Sempre que a crianga se ausentar durante |10 dias consecutivos, por motivo de doenca, devera apresentar, na altura
do seu regresso, uma declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento;

4.As criangas em tratamento clinico com indicagdo médica em como podem frequentar a creche podem trazer para a
instituicdo os medicamentos estritamente necessirios, com as respetivas indicacdes do tratamento assinaladas pelo
médico, acrescidas de nome da crianga, data de recegdo, grupo/sala a que pertence e hora de administragio do(s)
medicamento(s), que devem ser guardados em local apropriado;

5. Em caso de acidente da crianga, na Instituicdo, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais sio de
imediato informados e a crianga é imediatamente assistida, inclusive, se necessirio, encaminhada para o hospital,
sempre acompanhada por um profissional da Creche;

6.As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sio a expensas dos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais;

7. Caso sejam detetados agentes parasitirios, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais sio alertados de

imediato para procederem a desinfecio e as criancas nao poderdo frequentar a Creche até que apresentem a cabeca
completamente limpa.

NORMA |5°

VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
I.As roupas de cama sdo fornecidas pela Creche;
2. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais fornecem chupetas e um saco para a roupa suja, devidamente
identificados com o nome da crianga;
3.Na mochila de cada crianga, deve haver sempre uma muda de roupa;
4. Cada crianca tem na Creche os seguintes haveres devidamente identificados: boné, bibe, objeto para dormir,
escova/pente, copo/ garrafa de dgua, fraldas, toalhetes, pomada, babetes;
5.A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

NORMA |6*

ARTICULACAO COMA FAMILIA
I.Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios orientadores:
2. Ha, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, com marcacio
prévia;
3. O Plano Individual da Crianga é validado pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais, duas vezes
por ano;
4. Anualmente serio realizadas reunides/ a¢des de capacitagdo/ informagio com os pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais de acordo com o projeto pedagégico;

5. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais sio envolvidos nas atividades realizadas na Creche, de
acordo com o programa de atividades anual e o projeto pedagdgico em vigor.

NORMA |7
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
As atividades pedagogicas, lidicas e de motricidade sdo organizadas em conformidade com o projeto educativo e com
o projeto pedagdgico de cada sala e realizadas em fun¢io da idade e necessidades especificas das criancas.

NORMA 18*

ATIVIDADES DE EXTERIOR
I. No dmbito do projeto pedagogico, as atividades no exterior t&m em conta o nivel de desenvolvimento e idade das
criangas;
2.As deslocagdes ao exterior da Instituigdo constam na planificacdo das atividades;
3. Os recursos humanos necessirios e idoéneos para o acompanhamento dessas atividades sio assegurados pela
Instituicdo;
4. No inicio do ano letivo, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais assinam as autorizagdes respeitantes
as saidas da instituicdo, embora estas lhes devam ser posteriormente comunicadas por escrito;
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5. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira complementar, de acordo com o n.*
3 da NORMA 4.

NORMA 19

OUTRAS ACTIVIDADSES/SERVICOS PRESTADOS
I. A Instituicio possui servico de transporte de que as criangas podem usufruir, quando solicitado pela familia,
mediante disponibilidade e pagamento de um valor de acordo com a tabela publicada no Anexo I do presente
regulamento.
2. O pagamento do servico de transporte é feito até ao dia 10 do més seguinte da utilizacdo, na secretaria da
Instituicao ou através de transferéncia bancaria;
3. Os pais das criangas que usufruem do servico de transporte devem respeitar o hordrio de entrega e de recegao
estabelecidos;
3. Na eventualidade dos pais nio poderem receber pessoalmente a crianga, devem registar no livro de recados o
nome da pessoa por eles autorizada, que deverd fazer-se acompanhar de documento de identificacdo no ato da
rececao.
4. Outras atividades e servicos implicam uma comparticipagio financeira complementar, sendo o pagamento efetuado
previamente nas situagdes nao contratualizadas;

CAPITULOY - RECURSOS

NORMA 20
INSTALAGCOES
1.As instalagdes da Creche sio compostas por:
a) Areas reservadas as criancas: salas de atividades, organizadas por grupos etirios, sala de refeigOes, instalagdes
sanitarias e recreio exterior;
b) Area reservada 3 amamentacio.

NORMA 21*
PESSOAL
O quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos
humanos, formacio e conteldo funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 22°
DIRECAO PEDAGOGICA
I. A Direcio Técnica da Creche compete a um técnico, cujo nome, formagio e incumbéncias se encontram afixados
em lugar visivel, respondendo, perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do servigo;
2. Nas auséncias ou impedimentos do Diretor Técnico as situagdes sio diretamente reportadas a Diregdo.

CAPITULOVI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 23*
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGCAS E FAMILIAS

Sio direitos e deveres das criangas e familias, entre outros, os seguintes:

|. Direitos:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade pessoal e familiar, pelos seus usos e costumes e pelas
suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

b) A satisfagio das suas necessidades basicas: fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e
contratado;

¢) A informagio sobre as necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);

d) Informacdo sobre as normas e regulamentos vigentes;
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e) A participagdo nas atividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;
f) O conhecimento da ementa semanal;

g) A apresentagdo de reclamagdes e/ou sugestoes de melhoria do servico aos responsaveis da Instituicio;

2. Deveres:

a) A colaboragdo com os recursos humanos da Creche:

b) O respeito pelos recursos humanos da Creche e dirigentes da Instituicio;

c) A participagio, tanto quanto possivel, nas atividades desenvolvidas;

d) O pagamento atempado da mensalidade, se se aplicar de acordo com o contrato previamente estabelecido;

e) O Respeito e o cumprimento das normas do Regulamento Interno da Creche e de outras decisdes relativas ao seu
funcionamento;

f) A comunicagio a Direcio de dispensa temporiria dos servicos da Creche ou de rescisio do contrato com a
Instituicao, feita por escrito e com 30 dias de antecedéncia;

NORMA 24*
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

Sdo direitos e deveres da Instituigio:

|. Direitos:

a) O reconhecimento da sua indole especifica e, consequentemente, o direito de atuacio e contratualizagio de
acordo com essa indole;

b) A responsabilizagdo soliddria do Estado, nos dominios da comparticipagio financeira e do apoio técnico;

c) A averiguagdo dos elementos de prova da veracidade das declaragdes prestadas pelos familiares no ato da admissio;
d) Fazer cumprir o que foi acordado no ato da admissio, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento deste servico;

e) A suspensio dos servigos prestados, sempre que os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, grave ou
reiteradamente, violarem as normas constantes do presente regulamento;

2. Deveres:

a) O respeito pelas criangas e familias;

b) A criagdo e manutencio das condigdes necessarias ao bom funcionamento Creche;
c) A gestio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade da resposta social;
d) A colaboragdo com os Servigos da Seguranca Social e com a rede de parcerias;

e) A prestagio dos servicos constantes neste Regulamento Interno;

f) A avaliagdo do desempenho dos prestadores de servicos;

g) A atualizagdo dos processos das criancas;

h) A confidencialidade dos dados constantes nos processos das criancas.

NORMA 25*
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
I. A Instituicio faz um contrato escrito com os pais ou com quem assuma as responsabilidades parentais, onde
constam os direitos e deveres das partes que constam na Norma 26* e 27* do Regulamento Interno da Creche;

2. O contrato, em dois exemplares, um deles é entregue aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e o
outro fica no processo administrativo da crianga;

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes, podendo dar lugar a
celebracdo de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

NORMA 26°
INTERRUGAO DE PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS FAMILIARES

. Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais comunicam atempadamente a educadora os dias de auséncia
da crianga;
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2. No caso de a auséncia ser motivada pelo gozo de férias, a comunicacio deverd ser preferencialmente feita com 8
dias de antecedéncia.

NORMA 27°
CESSACAO INSTITUCIONAL DA PRESTAGAO DE SERVICOS

|.A cessacdo institucional da prestagdo de servigo pode ocorrer por:

a) Rescisio do contrato de prestagio de servicos;

b) Auséncias injustificadas, superiores a 60 dias seguidos;

¢) Deniincia, os pais ou quem exerca a responsabilidade parental tém de informar a instituigao 30 dias antes de
abandonar a resposta social, para organizagdo interna dos servigos.

NORMA 28*
GESTAO ETRATAMENTO DE SUGESTOES, RECLAMAGCOES E LOUVORES
A Instituicio dispde de sistema de gestio e tratamento de sugestOes, reclamagdes e louvores que poderao ser
apresentados através das seguintes modalidades:
a) com a Diretora Pedagogica ou com a Diregdo, mediante marcacio prévia;

b) deixando a informagao na plataforma digital ou na caixa de sugestdes.

NORMA 29*
LIVRO DE REGISTO DE RECLAMAGCOES

Nos termos da legislagio em vigor, a creche possui Livro de Reclamagdes, devendo ser solicitado nos servigos
administrativos/ secretaria.

NORMA 30*
REGISTO DE OCORRENCIAS
O servico dispde de metodologia de registo de ocorréncias, que serve de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VIl -ACAO DISCIPLINAR

NORMA 31*
SANCéES DISCIPLINARES DOS COLABORADORES
Por incumprimento da lei geral, dos Regulamentos Internos, dos deveres de lealdade, zelo e obediéncia, pode resultar,
conforme a gravidade dos atos praticados e a culpa do seu autor e mediante processo disciplinar a instaurar, a
aplicacio das seguintes sangdes: repreensio simples; repreensio registada, mudanca de servico, suspensao,
despedimento.

CAPITULO VIil - PESSOAL VOLUNTARIO

NORMA 32°
DIREITOS E DEVERES DO PESSOAL VOLUNTARIO
Os direitos e deveres dos voluntirios sio os que resultam da Lei n.° 71/98, de 2 de novembro, e do Decreto-lei n.°
389/99, de 30 de setembro, e demais legislagio aplicavel.

CAPITULO IX - CODIGO DE CONDUTA

I. A Instituicio dispoe de um cddigo de conduta de Protecio de dados;

2. A Instituicio dispde de um cédigo de boa conduta para a prevengao e combate ao assédio no trabalho;
3. A Instituicio dispdes de um plano de Prevencio de risco de corrupgio e infragdes conexas;

4. A Instituicio dispde de um Manual de Prevencio de Abuso, Negligéncia e Maus-Tratos que contém:
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a) Orientagdes para atuagido em caso de abuso, negligéncia e maus-tratos ocorridos na familia, que atentam contra o
bem-estar da crianga e sejam suscetiveis de constituir situacdes de risco;

b) Orientagdes para atuagio em situagdes de abuso, negligéncia e maus-tratos infligidos pelos colaboradores as
criangas;

c) Orientagdes para atuagdo em situagdes de abuso e maus-tratos ocorridos na instituicdo, infligidos pelos pais ou
guem exerca a responsabilidade parental aos colaboradores.

NORMA 33*°
PROCEDIMENTOS EM SITUACOES DE VIOLENCIA

Para monotorizagio, registo e acompanhamento de eventuais situagdes de violéncia fisica, psiquica e verbal,
serao adotados os procedimentos anteriormente esquematizados.

rm—————
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NORMA 34°
PROCEDIMENTOS EM SITUACOES DE EMERGENCIA

Para monitorizacao, registo e acompanhamento de eventuais situagdes de emergéncia serio adotados os seguintes
procedimentos:

CAPITULO X- DISPOSICOES FINAIS

NORMA 35*
RESPONSABILIDADE PARENTAL

No caso de separagic dos pais, é observado o acérdio das instincias judiciais quanto ao exercicio das
responsabilidades parentais, devendo ser entregue na Instituicdo uma cépia do mesmo.
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NORMA 36°
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

I. O presente Regulamento, com as excegdes nele contidas, aplica-se a todos os intervenientes, sendo revisto quando
houver alteracdes legislativas ou no funcionamento da Creche, resultantes da avaliagio geral dos servicos prestados,
tendo como objetivo a sua melhoria.

2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento sio disponibilizadas on-line e na secretaria da instituigio com a
antecedéncia minima de 30 dias, relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito de rescisio do
contrato em caso de discordincia dessas alteragdes.

NORMA 37*
LACUNAS DO REGULAMENTO
As lacunas ao presente Regulamento sdo supridas pela Diregdo da Instituicdo, tendo em conta a legislagao em vigor
sobre a matéria.

NORMA 382
EQUIPAMENTOS ELETRONICOS E VIDEOVIGILANCIA

I. Utiliza¢io de Telemoveis e Equipamentos Pessoais:

a. E proibida a utilizagio de teleméveis ou outros equipamentos eletronicos pessoais pelos colaboradores
durante o horéario de servico.

b. A utilizacio destes dispositivos poderd ser autorizada exclusivamente para fins de servico, mediante
autorizagio prévia da Direcio ou da coordenagio responsavel.

c. Os colaboradores devem assegurar que os seus telemdveis permanecem silenciados durante o horario de
trabalho e guardados de forma a ndo ficarem acessiveis a terceiros.

d. E estritamente proibida a captagio de fotografias, videos ou dudios dentro das instalages da instituicao,
incluindo das criancas, familias, colegas ou espagos internos, sem autorizagdo formal da Diregao.

e. O incumprimento destas disposicdes constitui infragdo disciplinar, podendo implicar medidas previstas na
legislacdo laboral e no regulamento interno.

Sistema de Videovigilancia:
A instituicio dispde de um sistema de videovigilincia nas dreas comuns, com o objetivo de garantir a
seguranca de criangas, colaboradores, familias, visitantes e do patriménio.

b. A presenca de cimaras encontra-se devidamente sinalizada, em conformidade com a legislagao aplicavel.
As imagens recolhidas sio acessiveis apenas i Diregio e a outras entidades legalmente autorizadas,
exclusivamente para os fins de seguranga e protegao definidos.

d. As imagens nio poderio ser cedidas ou exibidas a terceiros, exceto quando exista exigéncia legal, solicitagdo
das autoridades competentes ou situagdes que envolvam investigagdo de incidentes relevantes.

e. O periodo de conservagio das imagens é de 30 dias, salvo se necessdrio por motivo de investigagio ou
processo legal, caso em que poderio ser conservadas pelo tempo legalmente exigido.

f. O tratamento de dados de videovigilincia cumpre o Regulamento Geral de Protecio de Dados (RGPD) e
legislagdo nacional associada.

NORMA 39*
ENTRADA EMVIGOR

O presente Regulamento entra em vigor 30 dias apds a data de aprovagdo do documento, pela Direcio.
A Direcido

@/A,\Q/ o putic G)_PJQ s TCKM/\

Seia, 18 dezembro de 2025
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ANEXO |

Tabela de Transportes

Destino Yalor mensal/unitario
Transporte extra Cada deslocagao na zona urbana de Seia
i 25,0€
mensalidade
Cada deslocacio fora de Seia até 8 km 35.0€
Cada deslocagao fora de Seia mais de 8 Km 0,22€ por Km

A Direcio
@» %(/ ’:F( brow € _olo Teipe,

Seia, 18 dezembro de 2025 '
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