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Regulamento Interno da Creche — janeiro 2025
‘Santa Clara

Centro Social

INTRODUGAO

Na tarefa da educacdo estd contida a formula da esperanga nas novas geragoes.
Educar é muito mais do que transmitir conhecimentos, é sobretudo transmitir vida.

O Centro Social de Santa Clara, presente nesta tarefa nobre de educar, quer ser uma
Instituicdo ao servico da vida, uma Instituigdo que, em primeiro lugar, acolhe as
criangas com alegria, considerando-as no seu valor e nas potencialidades que
encerram, as quais procurara ajudar a desabrochar; uma Instituicdo que aposta na
qualidade das vivéncias que proporciona aos seus utentes; uma Instituicdo que fara
parte da missdo das familias, através da estreita colaboragdo e partilha que com elas
estabelece; uma Instituicdo que incute aos seus colaboradores o estimulo
indispensavel para o desenvolvimento da missdo que lhes é pedida.

E no intuito de melhor orientar tal missdo que surge este Regulamento. Gostariamos
de o apresentar, antes de mais, como uma mensagem dessa esperanca de que as
criancas sdo portadoras no seu ser e no seu crescer. O estabelecimento de regras €
importante, pois elas s3o como referéncias na caminhada, mas necessitam de estar
imbuidas de humanidade. O nosso Regulamento Interno quer ser como as guias da
estrada onde colocaremos a rodar a esperanga, a alegria, a paz, o carinho, a sa
convivéncia, a aprendizagem, a descoberta, a partilha.. a estrada onde se vai

desenrolar a aventura de viver e de crescer. Por isso, vamos caminhar.

EEETECTTEEEESSSSSNNEEN 0 s L aaso
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Santa

Centro Social

CARATERIZACAO DA INSTITUICAO

O Centro Social de Santa Clara é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, sem

fins lucrativos.

O Centro pretende manter uma atitude inovadora, sempre em busca de novas

respostas, numa perspetiva de melhoria e mudanca.

MISSAO:

- Educar para a alteridade e a comunidade.

- Educar para a profundidade e a humanidade.
- Educar para a responsabilidade e cuidado.

VISAO:

Unidade na diferenca: fraternidade universal.

A relagdo no centro: educar com a cabeca, coragdo e maos.
O mundo pode mudar: todos protagonistas na esperanca.

VALORES:

1. Respeito e valorizacdo da identidade de cada pessoa.

2. Educacgdo para uma formacdo integral que valorize todas as dimensdes do ser
humano.

3. Defesa dos direitos universais e inaliendveis de cada pessoa.

agina 3 de

Bairroyde S Jodo de Brita, Rua

"2, 6300-201 Braganga | NIF 5oz 855 720 | +351273 300 200 | colegiodesantacia




Regulamento Interno da Creche — janeiro 2025

-Santa Clara

L Centro Social

ORGANOGRAMA

Superiora Geral
das
Servas Franciscanas
Reparadoras de Jesus Sacramentado

Equipa da Qualidade Direcao Conselho Fiscal
Presidente da Direcdo | | Presidente Presidente
Coordenadoras de Setor Secretario Secretaria
Diretoras Técnicas Tesoureiro Vogal
Coordenadora . —— Coordenadora
Diretora Técnica <
da do do Sector de Servigos
Crechee CATL Cozinha, Higiene e Administrativos
Pré-Escolar - Seguranga
Diretora Técnica Diretora Técnica
da do
Creche Pré-Escolar
Educadoras Educadoras
de de Professoras Escrituraria
Infancia Infancia
Ajudantes Ajudantes Ajudantes
de de de Cozinheira
Acao Educativa Acdo Educativa Acdo Educativa
Auxiliares Auxiliar Auxiliares
de de de
Servicos Gerais Cozinha Servicos Gerais
e e ST -
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Centro Social

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CRECHE

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Norma |

AMBITO DA APLICACAO

O Centro Social de Santa Clara é uma pessoa coletiva religiosa reconhecida como
Instituicdo Particular de Solidariedade Social, qualificada como Institutos de
Organizac¢Bes ou Instituicdes da Igreja Catdlica, devidamente inscrita no competente
registo das IPSS, sob o n.2 10/93, a fl. 12 verso do livro n? 5 das fundacbes de
solidariedade social, que adota a forma de Centro Social, sem prejuizo do espirito e
disciplina religiosa que o informam, regendo-se pelas disposi¢cdes do Estatuto das PSS
e demais normas aplicdveis, desde que no respeito pelas disposi¢ées da Concordata de
2004. E tutelada pela Congregacdo das Servas Franciscanas Reparadoras de Jesus
Sacramentado.

A Instituicdo integra as Respostas Sociais de Creche, Pré-Escolar e Centro de Atividades
de Tempos Livres.

O Centro Social de Santa Clara tem acordo de cooperacgdo celebrado com o Centro
Distrital de Seguranca Social de Braganca, em 01/09/2008 para a resposta social de

CRECHE, gue se rege pelas seguintes normas:

cor, Rua de S jodode Brito n vs, 100201 anga | MIF g0z 88 a0
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Norma i

DISPOSICOES APLICAVEIS

1. A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto-Lei n.2 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo
Decreto-Lei n.2 172 - A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das
IPSS;

b) Portaria n.2 218-D/2019 que procede a segunda alteracdo a Portaria n.?
196-A/2015, de 1 de julho, que define os critérios, regras e formas em que
assenta o modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto
da Seguranca Social, I. P., e as instituicdes particulares de solidariedade
social ou legalmente equiparadas, para o desenvolvimento de respostas
sociais, em conformidade com o subsistema de acdo social.

¢) Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.® 411/2012,
de 14 de dezembro — Aprova as normas que regulam as condicbes de
instalacdo e funcionamento da CRECHE;

d) Portaria n.2 190-A/2023, de 5 de julho — Procede a segunda alteracdo
3 Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto, que estabelece as normas
reguladoras das condi¢Bes de instalagdo e funcionamento das creches

e) Portaria n.2 75/2023, de 10 de margo—-Procede a segunda
alteracdo a Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho, que regulamenta as
condicdes especificas de concretizagio da medida da gratuitidade das
creches e creches familiares

f) Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho — Regulamenta as condigBes
especificas de concretizacdo da medida da gratuitidade das creches e
creches familiares, integradas no sistema de cooperagdo, bem como
das amas do Instituto da Segurancga Social, |. P.

g) Lei n.2 2/2022, de 3 de janeiro— Alargamento progressivo da
gratuitidade das creches e das amas do Instituto da Seguranca Social,

[. P.

Bairro de S Jodo de Brite, Rua de S, Jodo de Brito, n
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Centro Social
h} Portaria n? 199/2021, de 21 de setembro — Define as condicdes

especificas do alargamento da gratuitidade da frequéncia de creche,
em cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo 159.2 da Lei n.2 75-
B/2020, de 31 de dezembro

i) Portarian? 271/2020, de 24 de novembro

j) A Portaria n? 411/2012, de 14 de dezembro, procede 3 primeira
alteracdo a Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto que estabelece as
normas reguladoras das condi¢Bes de instalacdo e funcionamento das
creches.

k) A Portaria n%-262/2011, de 31 de agosto estabelece as normas
reguladoras das condicBes de instalacdo e funcionamento da creche,
quer seja da iniciativa de sociedades ou empresarios em nome
individual, quer de instituices particulares de solidariedade social ou
equiparadas e outras de fins idénticos e de reconhecido interesse
publico

[} Decreto-Lei n? 64/2007, de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-

Lei n.2 33/2014, de 4 de margo — Define o regime juridico de instalacéo,

funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por

entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
m) Acordo de cooperacdo celebrado com o Instituto de Seguranca Social I.P.,

Centro Distrital de Braganca;

n) Compromisso de Cooperacgdo para o Setor Social e Solidario em vigor;

o) Circular n? 5 de 23.12.2014 da Direcdo Geral de Seguranga Social, sobre a
variagao de frequéncia nas comparticipa¢des da seguranca Social;

p) Circular n? 4 Direcdo Geral de Seguranca Social, que regulamenta as
comparticipacbes familiares devidas pela utilizacdo dos servicos e
equipamentos sociais das IPSS;

q) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.
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Norma il
DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para
o apoio a familia e a crianga, destinada a acolher criancas dos 3 meses até aos 3
anos de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou
de quem exerca as responsabilidades parentais.
2. A CRECHE esta organizada em 4 salas de atividades, com capacidade maxima

para 57 criangas:

Resposta

Educativa Sala Capacidade
Bercario 10
Sala 1 Ano 1
Creche
Salale2 Anos
15
Sala 2 Anos 18

3. Constituem objetivos da CRECHE:

a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das
necessidades especificas de cada crian¢a;

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou
situacdo de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

e) Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento integral da crianga, num
ambiente de seguranca fisica e afetiva;

f) Incutir habitos de higiene e de defesa da saude;

g) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

Bairro de S jodo de Brito, Rua de S
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Norma IV

ATIVIDADES E SERVICOS

1. A CRECHE presta um conjunto de atividades e servicos, adequados 3 satisfacio

das necessidades da crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de

acordo com as suas capacidades e competéncias, designadamente:

a)

Nutricdo e alimentac¢do adequada, qualitativa e quantitativamente, 3 idade
da crianga, sem prejuizo de dietas especiais, em caso de prescricio médica;
Cuidados de higiene pessoal;

Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcio da idade e das
necessidades especificas das criancas;

Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento da
CRECHE e desenvolvimento da crianca;

Area exterior para atividades ao ar livre;

Muisica;

Danga Criativa (2 anos);

Expressdao motora (2 anos).

CAPITULO 1l — PROCESSO DE INSCRICAO E ADMISSAO DAS CRIANCAS

Norma V

INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAO

1. Para efeito de inscrigdo da crianga deverd ser preenchida a ficha disponibilizada

pela Creche que constitui parte integrante do Processo Individual da Crianca,

devendo ser feita prova das declaragbes efetuadas, mediante a apresentacdo

da seguinte informac3o:

a)

Os dados necessarios que constam do Cartdo do Cidad3o da crianga, dos
pais ou de quem exer¢a as responsabilidades parentais;

Boletim de vacinas atualizado;

Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais;

Declaracdo assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades

parentais em como autorizam a informatizacdo dos dados pessoais para

fe Brito, Rua de S Jodo de Brito, n %2, §3100-201 Braganca | NIF g0z 858 720



Santa

Regulamento Interno da Creche — janeiro 2025

_lara

Centro Social

efeitos de elaboracdo do processo individual;
e) 5 fotografias (tipo passe).
A ficha de inscricdo (disponivel no Centro Social de Santa Clara) e os
documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues
na secretaria do Centro Social de Santa Clara.
Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos,
nomeadamente certiddo da decisdo judicial que regule o exercicio da
responsabilidade parental (ou homologue essa regulagdo) ou determine a
tutela;
Em caso de admissio urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do
processo de inscricdo e respetivos documentos probatorios, devendo ser,
desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta;
As renovactes das inscricdes devem ser efetuadas, anuaimente, durante a
segunda quinzena de marco.
Caso a inscricdo ndo seja renovada até ao ultimo dia Gtil do més de margo, nao

se garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte.

Norma VI

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

S3o critérios de prioridade sequencial na admissao das criangas:

LA S

6.

Criancas em situacdo de maior vulnerabilidade econémica e social (30%);
Criancas com irm3os a frequentarem a Instituigdo (25%);

Filhos de colaboradores da Instituigdo (20%);

Data de inscricdo (15%);

Criancas cujos pais (ou quem exerca as responsabilidades parentais) residam ou
trabalhem na area da instituicdo (9%);

Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas (4%).

Sé sdo admitidas no bercario criancas nascidas até 31 de agosto do ano em curso.

A Instituicdo define para os critérios atras referidos uma matriz de ponderagdo e

pontuacdo, de acordo com a ponderagdo apresentada.

Em caso de igualdade de circunstancias, a Dire¢do analisa e decide a urgéncia da

261 Braganca | NIF 502 855 720 | +351273 300 200 | coleg
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L Centro Social
integracgao.

Norma VIl
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pela Direg3o,
a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A
proposta acima referida é baseada num relatério social que terd em
consideracdo as condi¢des e os critérios para admissdo, constantes neste
Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admiss3o a presidente da Dire¢do do
Centro Social de Santa Clara;

3. Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou a quem exerca as
responsabilidades parentais no prazo de 5 dias uteis, via e-mail;

4. Apos decisdo favoravel a admissdo da crianca, proceder-se-a a abertura de um
processo individual, que tera por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da
situagdo, assim como a definigdo, programacdo e acompanhamento dos
servigcos prestados;

5. Em situa¢des de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com
parecer e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as
restantes situacoes;

6. Na admissdao deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental, as seguintes declaracdes de autorizac3o:

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

b) Da administragdo de ben-u-ron, em caso de febre superior a 38,52C (sendo
fornecida e atualizada a informag3o relativa a respetiva dosagem);

c) De registo fotografico e video das criangas para constituicio do respetivo
portefélio, o que inclui imagens individuais e coletivas (ndo podendo haver
qualquer divulgagdo ou compartilhamento dessas imagens);

d) De registo fotografico e video das criancas para outros fins;

e) De saidas a comunidade.

7. As criangas que reunam as condi¢cdes de admissdo, mas que ndo seja possivel

Bairro de S. Joao de Brito, Rua de S. Jodo de Brito, n.°2, 5300-261 Braganca | NIF: 502 855720 | +351273 300 200 | colegiodesantaclara@gmail.com
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Centro Social
admitir, por inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos

e o seu processo fica arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto,
qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado aos pais ou a quem

exerca as responsabilidades parentais, através de e-mail.

Norma Vil
ACOLHIMENTO INICIAL

1. O acolhimento inicia-se com a preparacdo e planificacdo, em estrita articulagdo
com 0s pais ou quem exerca as responsabilidades parentais (com a elaboragdo
de um programa de acolhimento correspondente a 4 semanas) de acordo com
os seguintes procedimentos:

a) No primeiro dia da crianca na instituigdo ficard disponivel a
educadora/ajudante de agiio educativa para acolher cada crianca e familia;

b) Nos primeiros dois dias de adaptagdo é permitida a entrega das criancas na
sala, pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, havendo a
recomendacdo de n3o prolongarem demasiado a sua presenca, a fim de
facilitar a adaptacao da crianga ao novo contexto;

c) E sugerido aos pais ou a quem exerc¢a as responsabilidades parentais que,
nesta fase, a crianca traga consigo um objeto de transi¢do que lhe transmita
conforto e seguranga;

d) Na medida da possibilidade dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais e do funcionamento da Creche, durante o
periodo de adaptacio, o tempo de permanéncia da crianga na instituicao
deverd ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

2. Serd efetuada uma avaliacdo do Programa de Acolhimento Inicial, indicando
como decorreu a adaptacdo da crianca (Relatério do Acolhimento Inicial). No
entanto, se ainda durante o periodo de acolhimento a criangca manifestar sinais
de inadaptacdo, seré realizada uma avaliagdo, identificando as manifestacdes e
fatores que n3o permitiram a adaptacdo e procurando que sejam
ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervencdo. Se a

inadaptacio persistir, é dada a possibilidade, a instituicdo e a familia, de

Bairro de § jodo de Brito, Rua de S
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revogar o contrato.

Norma IX

PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

No Centro Social, em espago adequado, havera um processo por crianga, reunindo
todos os dados que lhe digam respeito, os quais serdo facultados aos elementos do
Ministério da Tutela que venham em missdo de inspecdo ou fiscalizagdo, garantindo
sempre a sua confidencialidade.

As informagbes contidas no processo individual sd3o estritamente confidenciais,
encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os elementos da comunidade
educativa que a elas tenham acesso.

1. Do processo individual da crianca deve constar:

a) Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificacdo da crianca, pais
ou de quem exerga as responsabilidades parentais;

b) Data de inicio de frequéncia da CRECHE;

c) Horario habitual de permanéncia da crianga na CRECHE;

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

e) ldentificagdo e contacto do médico assistente;

f) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais (dieta, medicagdo, alergias e outros), sendo necesséria a
sua permanente atualizac¢do;

g) Comprovagao da situacdo das vacinas;

h) Declaragdo com identificagdo dos responsaveis pela entrega diaria da
crianga e autorizagdo escrita da(s) pessoa(s) a quem a crianca possa ser
entregue;

i) Informacdo sociofamiliar;

j)  Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

k) Exemplar da apélice de seguro de acidentes pessoais;

1) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacdes
andémalas e outros considerados necessarios;

m) Registos das a¢bes de informagdo e sensibilizacio promovidas pela Creche
nas quais os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais

Y A S R T T Sy SR T e e
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Centro Social
participaram;

n) Programa e relatdrio de acolhimento inicial da crianga;

o) Registos da integracdo da crianga;

p) Outros relatorios;

q) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacdo
de servicos.

2. O processo individual da crianca é arquivado em local proprio e de facil acesso
ao Educador de Infincia e Direcdo Técnica garantindo sempre a sua
confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser continuamente atualizado;

4. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado e, no
que toca aos dados pessoais, retificado pelos pais ou por quem exerca as

responsabilidades parentais.

CAPITULO il — REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Norma X

FREQUENCIA

Para efeitos de frequéncia da CRECHE, importa assegurar que:

1. A crianca n3o seja portadora de doenga que impe¢a a frequéncia da resposta
social, podendo, em caso de duavida ser essa condi¢do comprovada por
declara¢do médica nos termos da legislagdo em vigor;

2. Quando se trate da admiss3o de crianca com deficiéncia ou com alteragbes nas
estruturas ou funcdes do corpo, seja garantida previamente a frequéncia a
colaborac3o das equipas locais de intervengdo na infancia;

3. Cada crianca ndo deverd frequentar a Creche mais do que (11) horas diarias,
devendo, igualmente, se possivel, usufruir de um periodo de férias em comum

com 0s pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.

Norma Xl

HORARIO E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. A CRECHE funciona das 7h45 as 19h, de segunda a sexta-feira, encerrando aos

sabados e domingos, feriados nacionais e municipais (22 de agosto), dias
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santos, dias 24, 26 e 31 de dezembro, 2 de janeiro, terca-feira de Carnaval,

quinta-feira Santa, segunda-feira de Pascoa e o periodo do més de agosto

definido no inicio do ano pela Dire¢do da Instituicdo;

2. As criangas deverdo entrar na Creche até as 9h0O0. Para situacfes excecionais,
permitimos a entrada de criancas fora do horério referido, devendo ser
comunicado antecipadamente a Educadora ou na secretaria da Instituicdo;

3. O ndo cumprimento do hordrio estabelecido no n.2 anterior, sem aviso prévio,
pode implicar a impossibilidade de fornecimento de almoco;

4. Se a CRECHE necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais ou
quem exerca as responsabilidades parentais avisados com a devida
antecedéncia;

5. O funcionamento da CRECHE no més de agosto:

a) Fica condicionado a necessidade dos encarregados de educacdo indicarem,
em impresso proprio, na segunda quinzena de margo, os periodos de
frequéncia no més de agosto, mediante as orientacdes definidas pela
Direcao;

6. A crianga devera ser entregue na portaria da creche a colaborada ao servico
colocando os seus objetos pessoais no local correspondente;

7. A hora de chegada e de saida da crianga deverd ser registada na plataforma
correspondente;

8. As criangas s6 podem ser entregues a quem esteja autorizado para o efeito e
registado na plataforma correspondente;

9. A instituicdo deverd ser informada de eventuais ocorréncias registadas pela
crianga na véspera, assim como da medicagdo que esteja a fazer;

10. A secretaria funciona segundo o horério definido no inicio de cada ano letivo.

11. Todas as criancas beneficiam de:

e Seguro escolar (Seguradora Fidelidade, Apdlice n.2 ES50001722):
o Morte por acidente — 2.500 euros
o Invalidez permanente por acidente — 2.500 euros
o Despesas de tratamento por acidente — 1000 euros

e Material didatico e ludico, necessdrios ao desenvolvimento das

atividades.
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CAP{TULO IV — PRESTACAQ DAS ATIVIDADES E SERVICOS
Norma Xl
NUTRICAO E ALIMENTACAO

1. As criancas tém direito a uma alimentacdo cuidada e adaptada as suas
especificidades culturais, fornecida pela CRECHE, mediante ementas semanais,
elaboradas e revistas por um Nutricionista, e afixadas em local visivel e
acessivel aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais;

2. Aalimentacdo didria é constituida por um refor¢o alimentar de manh3, almogo,
lanche da tarde e reforco de fim de tarde;

3. A Instituicdo informa os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
qual o leite e papas utilizadas na Creche. No caso de os pais ou quem exer¢a as
responsabilidades parentais preferirem um leite e/ou uma papa especifica é
sua responsabilidade a disponibilizagdo dos mesmos;

4. No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser
comunicado, através de uma declaragio médica, para adequacdo da dieta
alimentar.

Nota: Os reforcos da manha e do fim de tarde sdo da responsabilidade dos pais

ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

a) Principios Gerais: A alimentacio escolar é planeada e supervisionada pela
nutricionista escolar, que assegura que as refeigdes sdo equilibradas, variadas e
ajustadas as necessidades nutricionais das criangas, considerando as diferentes fases
do seu desenvolvimento.

A alimentac3o didria é constituida por um lanche da manhd, almogo e lanche da tarde.
b) Horarios das Refeicdes:

e Lanche da manha: 9h00 (para criangas que chegam até as 8h30)
e Almoco: 11h00

e Lanche da tarde: 15h00
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c) Necessidades Especiais: Qualquer pedido de alteragdo ao regime alimentar deve ser

acompanhado de uma prescrigdo médica. Relatos de alergias ou intolerdncias
alimentares devem ser confirmados com um relatério médico, que sera entregue para
analise pela nutricionista escolar, permitindo ajustar as refeicdes as necessidades

especificas da crianca.

d) Ementas Semanais (almogo): As ementas sdo elaboradas pela nutricionista em
regime rotativo de 7 semanas e afixadas semanalmente para conhecimento da
comunidade escolar e enviadas para os encarregados de educagdo, assegurando
transparéncia e conformidade com as orientagGes nutricionais recomendadas.

Ementas Semanais (lanche da tarde): As ementas sio elaboradas pela nutricionista em
regime rotativo de 3 semanas e afixadas semanalmente para conhecimento da
comunidade escolar e enviadas para os encarregados de educacdo, assegurando

transparéncia e conformidade com as orientag6es nutricionais recomendadas.

e) Promogao de Habitos Alimentares Saudaveis: Em conformidade com as orientacbes
da Dire¢do-Geral da Saude (DGS) a escola promove uma alimentac3o variada e rica em
alimentos locais e sazonais privilegiando alimentos benéficos para a saude e para o

desenvolvimento das criangas.

f) Celebragbes de Aniversario: Para as celebragbes de aniversarios na instituicdo, é
permitido trazer bolos, desde que sejam nutricionalmente equilibrados, preferindo

opgdes com menor teor de agucar, sem cobertura e que incluam ingredientes, como
fruta e horticolas (ex: bolo de cenoura). Todos os bolos trazidos devem ser
acompanhados da ficha técnica do produto, que inclua a lista detalhada dos
ingredientes, quantidades utilizadas, data de preparagdo, validade, e a identifica¢cdo da
entidade responsavel pela sua confe¢do (seja uma pastelaria ou o proprio encarregado

de educacido).

1. Seguranca Alimentar e Amostras Testemunho:
e Para garantir a seguranga alimentar e em conformidade com os principios do
sistema HACCP (Hazard Analysis and Critical Control Points), sera retirada uma

amostra testemunho de cada bolo trazido para as celebragdes. Essas amostras
Pagina 17 de 28
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serdo armazenadas de acordo com as regras e orientagdes de seguranca
alimentar estabelecidas pela instituicdo, nomeadamente:

Rastreabilidade: Cada amostra testemunho serd identificada com informagdes
sobre a data do evento, a crianca que trouxe o bolo, a respetiva sala, descrigao
geral do produto (ex. bolo de cenoura) e nome da pessoa responsavel para
recolha da amostra.

Este procedimento é fundamental para garantir a rastreabilidade dos
alimentos, permitindo identificar rapidamente a origem de qualquer
ingrediente em caso de suspeita de contaminagdo.

Prevencdo de Intoxicacdes Alimentares: As amostras testemunho serdo
conservadas por um periodo minimo de 3 dias, para prevenir e responder
eficazmente a quaisquer episédios de intoxicagdo alimentar. A retencdo dessas
amostras possibilita uma andlise posterior, caso seja necessario investigar

qualquer situagdo de desconforto ou sintoma de doenca entre as criangas.

A implementacio destas medidas visa garantir que os alimentos trazidos de casa para

as celebracdes escolares ndo comprometam a seguranca alimentar das criancas,

cumprindo as exigéncias legais e as melhores praticas recomendadas. A colaboragdo

dos encarregados de educacio na adesdo a estas orientagdes é essencial para a

criacdo de um ambiente seguro e sauddvel para todos.

Norma X

CUIDADOS DE HIGIENE E SAUDE

1. As criancas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se

Bajrro de S Joa

de Brito, Rua

acompanhar dos produtos medicamentosos estritamente necessdrios, bem
como de todas as indicacdes do tratamento assinaladas pelo médico
(identificacdo do medicamento, dosagem, periodo de administragdo, horarios
de administracdo, condicbes de conservacdo). Os produtos medicamentosos
devem estar identificados com o nome da crianca e a sua administragdo exige o
preenchimento do impresso pedido de administragdo de medicagdo/prescri¢do
médica;

Quando uma crianca se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, 0s

pais ou quem exerga as responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de,

2 S Jodo de Brito, N9z, §30¢



’ ; : Regulamento Interno da Creche — janeiro 2025
anta Clara

Centro Social
com a maior brevidade, irem buscar a crianca e providenciarem as diligéncias

julgadas necessdrias. Se constar no processo individual da crianca a autorizacdo
de administracdo do ben-u-ron, assinada pelos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, apdés chamada telefénica com a pessoa a
contactar em caso de necessidade, serd administrada a crianca a dosagem
indicada;

3. Sempre que a crianga se ausentar por motivo de doenca que implique a evic¢do
escolar obrigatdria, nos termos da legislacdo em vigor, deverd apresentar, na
altura do seu regresso a CRECHE, uma declaragdo médica comprovativa do seu
restabelecimento;

4. Em caso de acidente da crianca na CRECHE, os pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, serdo de imediato informados e as criancas serdo
imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital, sempre
acompanhadas por um profissional da CRECHE;

5. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo da responsabilidade dos pais ou
de quem exerca as responsabilidades parentais;

6. Caso sejam detetados agentes parasitarios, 0s pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais serdo alertados de imediato para procederem a
desinfe¢do e ndo poderdo as criangas frequentar a CRECHE até que apresentem

a cabeca completamente limpa.

Norma XiV
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. Asroupas de cama sao fornecidas pela CRECHE;

2. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem fornecer
chupetas, biberons e outros objetos de higiene pessoal, assim como um saco
para a roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome da crianca;

3. Ascriangas devem trazer duas mudas de roupa, devidamente identificadas;

4. Outras recomendac¢8es, como seja a exigéncia de batas e de bonés/chapéus;

5. A crianca podera trazer um objeto de transicdo que lhe transmita
conforto/seguranca;

6. A CRECHE ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos

vde Brito, Rua de S jodode Brito,
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trazidos de casa.

Norma XV
ARTICULACAO COM OS PAIS OU QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS
Com o objetivo de estreitar o contacto com os pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais das criangas, definem-se alguns principios orientadores:

1. Haverd, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, com marcagdo prévia;

2. Sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/acdes de
capacitacdo/informacdo com 0s pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais (de acordo com o projeto pedagogico);

3. Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, quando solicitado,
sera facultado o conhecimento das informacdes constantes do Processo
Individual da Crianga;

4. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas
atividades realizadas na CRECHE, de acordo com o plano anual de atividades e

o projeto pedagdgico em vigor.

Norma XVI
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto pedagégico de cada
sala da CRECHE e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das

criangas.

Norma XVH
ATIVIDADES DE EXTERIOR
A CRECHE organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no projeto
pedagégico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da criancga:

1. Estas safdas s3o orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo
sujeitas a autorizagdo prévia, por escrito, dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais, aquando da realizacdo de cada atividade;

2. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacao

financeira complementar.
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Norma XVHI
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

1. Sdo garantidas de forma gratuita, ndo carecendo de inscri¢do:

Musica (45 minutos): uma vez por semana para todas as criancas da creche,
sendo orientada por um professor de Musica.
Danca Criativa (45 minutos): quinzenalmente para as criancas dos 2 anos,

sendo orientada por um professor de Danca.

2. Afrequéncia de atividades para além das referidas na Norma IV n3o condiciona

o normal funcionamento da CRECHE, sendo garantida a continuidade da

frequéncia da resposta social pelas criancas que ndo participam nessas

atividades.

CAPITULO V — RECURSOS
NORMA XIX
INSTALACOES

As instalagdes da CRECHE sdo compostas:

1. Areas reservadas as criancas:

a)

Bercario;

Salas de atividades organizadas por grupos etdrios;

Sala de acolhimento;

Sala de descanso/Dormitério;

Sala de refei¢Bes;

InstalacBes sanitarias;

Vestiarios;

Recreios interior, exterior;

Espaco destinado ao isolamento das criancas que adoegam subitamente e a

prestacao de cuidados basicos de saiude;

Area reservada a amamentac3o.
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2. Qutras areas:

a) Gabinete de direcdo técnica;
b) Sala de reunides;
¢} Sanitarios;

d) Copa.

Norma XX

PESSOAL
O quadro de pessoal afeto & CRECHE encontra-se afixado em local visivel e de facil
acesso, contendo a identificacdo dos recursos humanos, categorias profissionais e

respetivos hordrios, definido de acordo com a legislagcdao em vigor.

Norma XXI
DIRECAO TECNICA
1. A Direcdo Técnica da CRECHE compete a uma educadora, cujo nome, formagdo
e categoria profissional se encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem
cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a
Direc3o, pelo funcionamento geral da mesma;
2. A Direcdo Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela

Direcdo.

CAPITULO Vi - DIREITOS E DEVERES
Norma XXIi
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCASE E PAIS OU DE QUEM EXERGCA AS
RESPONSABILIDADES PARENTAIS
1. S3o direitos das criancas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades

parentais, entre outros, os seguintes:

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

b) Ser tratado com considerac¢do, reconhecimento da sua dignidade e respeito
pelas suas convicgdes religiosas, sociais, politicas e culturais;

c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
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usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratualizado;

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

e) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

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

g} Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos
responsaveis da Instituicdo.

2. S3o deveres das criancas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades

parentais:

a) Colaborar com a equipa da CRECHE, n3o exigindo a prestacdo de servicos
para além do contratualizado;

b) Tratar com respeito e dignidade os trabalhadores da CRECHE e os dirigentes
da Instituicdo;

c) Comunicar atempadamente as altera¢bes que estiveram na base da
celebragdo do contrato;

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

e} Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido;

f) Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno,
bem como de outras decisGes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando

pretender interromper o servigo temporaria ou definitivamente.

Norma XXI!
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. S3o direitos da Instituicdo:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu
direito de livre atuacdo e a sua plena capacidade contratual;

N

b) A corresponsabilizagdo soliddria do Estado nos dominios da
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comparticipa¢io financeira e do apoio técnico;

¢) Proceder & averiguagio da real situacdo do agregado familiar,
designadamente através dos elementos necessarios a comprovagdo das
declaracbes prestadas pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais no ato da admissdo;

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

e) Ao direito de suspender este servico, 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
organizacdo dos servicos, as condi¢des e o ambiente necesséario a eficaz
prestacio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a
imagem da propria Instituigao.

2. S&o deveres da Instituigdo:

a) Respeitar a individualidade das criangas e dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais proporcionando o acompanhamento adequado
a cada e em cada circunstancia;

b) Criar e manter as condigBes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais
com formac3o e qualificacdes adequadas;

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

d) Colaborar com os Servicos 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 auscultacdo das partes interessadas;

g) Manter os processos das criangas atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das

criancas.
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NORMA XXIV
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servigos com os pais ou com
quem assuma as responsabilidades parentais, no qual constem os direitos e
obrigactes contratuais das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais e arquivado outro no respetivo processo individual
da crianca;

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e
assinada pelas partes, podendo dar lugar a celebracio de novo contrato ou

apenas a uma adenda ao mesmo.

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

1. As situagbes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por
escrito, a Direcdo;

2. Quando a crianga vai de férias, a interrupc¢do do servico deve ser comunicada
com 3 dias de antecedéncia;

3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a

interrupg¢do da prestacdo dos servigos pela CRECHE.

NORMA XXV
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR INICIATIVA DOS PAIS OU DE QUEM
EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

1. A cessagdo da prestacdo de servigos acontece por dentncia ou resolucio do
contrato de prestagdo de servigos ou pela frequéncia de outra resposta social
da Instituicdo;

2. Por dentncia, os pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais tém de
informar a Instituicdio 30 dias antes de abandonar esta resposta social,
implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade do més

imediato.

g
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NORMA XXVII
PROTECAO DE DADOS

1. O Centro Social de Santa Clara atesta pelo presente, que cumpre
escrupulosamente o Regulamento Geral de Prote¢do de Dados e toda a
legislacdo de protecdo de dados, garantindo que o exercicio do tratamento de
dados, respeita todos os principios do art. 5.2 e as obrigacdes decorrentes do
Regulamento, sendo prestadas aos titulares de dados todas as informacdes
quanto ao seu tratamento;

2. Sempre que, no ambito da nossa atividade e para prosseguirmos com a nossa
missao, tenhamos necessidade de recolher e tratar dados pessoais dos seus
trabalhadores, utentes e suas familias e outras pessoas que com ela se
relacionem, serdo cumpridos os seguintes principios:

a) Principio da minimizagdo — tratamento do menor numero de dados
possiveis, aos quais acedem o menor nimero de pessoas possiveis e todas
elas o fazem pela necessidade inerente a sua fungao;

b) Principios da necessidade — os dados tratados serdo apenas os estritamente
necessarios para prosseguir as finalidades a que se destinam;

c) Principios da integridade — os dados permanecerio fidedignos e integros;

d) Principio da transparéncia — politica de transparéncia e lealdade no
tratamento.

3. O titular dos dados tera direito, a todo o tempo, a aceder aos seus dados
pessoais e ao tratamento que lhes é dado, podendo consulta-los, retifica-los,
solicitar o seu apagamento ou destrui¢do, a sua portabilidade, como também
opor-se ao seu tratamento ou a tomada de decisdes com base na defini¢do de
um perfil automatizado;

4. Usaremos da maxima lealdade e transparéncia para com o titular dos dados,
disponibilizando-nos para os esclarecimentos necessarios, de modo que este
tratamento ndo possa resultar num prejuizo injustificavel;

5. Apenas permitiremos o acesso aos dados pessoais a subcontratantes que

apresentem garantias de tratamento de acordo com o RGPD ou entidades
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publicas sempre que a lei o exija;

6. Protegeremos a imagem de todos os titulares, apenas sendo divulgada quando
houver consentimento, quando o contexto pedagogico, didatico e institucional
o justifique, e sempre, de forma, a que, nenhuma das pessoas seja

perfeitamente identificavel ou identificada.

Norma XXVili
LIVRO DE RECLAMACOES
1. Nos termos da legislacdo em vigor, a Instituicdo possui Livro de Reclamagdes
em formato fisico e eletrénico;
2. O livro de reclamacBes estard disponivel no hordrio de expediente da
instituicdo e na totalidade do periodo de funcionamento da Creche, podendo

ser solicitado por qualquer interessado durante esse periodo.

Norma XXIX
Livro de registo de ocorréncias
Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta

socioeducativa.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS
Norma XXX
ALTERAC@ES AQ PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiqguem alteragdes no
funcionamento da Creche, resultantes da avaliagdo geral dos servicos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos
encarregados de educacdo, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolucio do contrato que a estes assiste, em caso de discordancia dessas
alteracdes.

3. Sera enviado, por correio eletrénico, o Regulamento Interno aos encarregados
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de educacdo no ato de celebracdo do contrato de prestacdo de servicos e

encontra-se disponivel na plataforma Educabiz.

Norma XXXI
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo integradas pela Direcdo da Instituicio,

tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

Norma XXX
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor a 1 de fevereiro de 2025

Nota — Enviar por correio eletrdnico aos pais ou gquem exerca as responsabilidades
parentais, tomando conhecimento das informacgGes descritas no Regulamento Interno

da Creche, e assumindo o cumprimento de todas as normas atras referidas.

Braganca, 31 de janeiro de 2025

Presidente da Direcdo: [/ g (f o I s Vo

K ; A

Diretora técnica:

Bairro de






