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INTRODUCAO

IDENTIFICAGAO/LOCALIZAGAO/ ESTATUTOS

1. A Associa¢do da Creche de Braga é uma Instituicdao particular de solidariedade social
e utilidade publica devidamente registada na Dire¢dao-Geral da Seguranga Social no
livro das Associa¢Oes de Solidariedade Social sob o n. 29/83, a fls 17 verso e 18, que
desenvolve a sua atividade nos seguintes estabelecimentos e com as seguintes
respostas sociais/ educativas:

. Sede: Creche, Pré-escolar e CATL;
II.  Palmeira:
a. Creche Padre Alberto Fonseca: Creche;
b. Infantario José de Oliveira Cunha Graca: Creche;
c. Centro Nossa Senhora do Perpétuo Socorro: Pré-escolar e CATL
lll.  Centro D. Jodo de Novais e Sousa: Centro de Atividades e Capacitacdo para a
Inclusdo- CACI;

2. Tem a sua Sede na Rua do Raio, n.2 235,4710-923 BRAGA

3. Em conformidade com o disposto no Estatuto das Instituicbes Particulares de
Solidariedade Social aprovado pelo Decreto-Lei n.2 172-A/2014 de 14 de novembro e
pela Lei n? 76/2015, de 28 de julho que alteram o Decreto-lei n.2 119/83, de 25 de
fevereiro, e de acordo com o Regulamento do Registo aprovado pela Portaria n.2
139/2007, de 29 de janeiro, que se procedeu ao registo definitivo da alteracdo dos
estatutos da Instituicdo particular de solidariedade social, reconhecida como pessoa
coletiva de utilidade publica. O registo foi lavrado pelo averbamento n.2 5 a inscricao
n.2 09/83, a fls.17 verso e 18 do livro n.2 2 e a fls. 186 do Livro n.2 16 das Associa¢cGes
de Solidariedade Social e considera-se efetuado em 17/05/2018 nos termos do n? 4
do artigo 92 do Regulamento acima citado.

Estabelecimento da Rua do Raio Estabelecimento de Palmeira Centro D. Jodo Novais e Sousa
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REGULAMENTO INTERNO DE CRECHE

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS
NORMA |

AMBITO DE APLICACAO

O presente regulamento interno aplica-se a resposta social de Creche da Associa¢do da
Creche de Braga, nos seus estabelecimentos da Sede e de Palmeira, tendo acordo de
cooperacdo com o Instituto da Seguranca Social I.P., Centro Distrital de Braga, celebrado a
01 de janeiro de 2009, que se rege pelas seguintes normas:

NORMA I

DISPOSICOES APLICAVEIS

1. A Resposta Social de Creche dos estabelecimentos da Sede e de Palmeira da
Associag¢do da Creche de Braga, rege-se pelo estipulado na/no:

a) Legislacdo aplicavel;

b) Acordo de cooperacdo celebrado entre o Instituto da Seguranca Social I.P.,
Centro Distrital de Braga;

¢) Compromisso de Cooperacao para o setor Social e Solidario em vigor;

d) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de Comissdao Nacional de
Cooperacgdo (CNS);

e) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

2. A pedido dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, a Creche
disponibiliza a identificacdo dos instrumentos legais e regulamentares aplicaveis a
Creche.

CAPITULO Il - CARACTERIZACAO DA RESPOSTA SOCIAL
NORMA llI

DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. A creche é uma reposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio
a familia e a Crianca, destinada a acolher Criancas até aos 3 anos de idade, durante o
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periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais;

2. Constituem objetivos da Creche:

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

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

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das
necessidades especificas de cada Crianca;

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

e) Proporcionar condicGes para o desenvolvimento integral da Crianga, num
ambiente de seguranca fisica e afetiva;

f) Promover a articulacdo com outros servicos existentes na comunidade;

3. Constituem objetivos do Regulamento interno:

a) Promover o respeito pelos direitos das criangas e demais interessados;

b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da
resposta social de creche;

c) Promover a participacdo ativa dos Representantes legais/ Encarregados de
educacdo das criangas/ utentes.

NORMA IV

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. A Resposta Social de Creche da Associagdo da Creche de Braga, nos estabelecimentos
da Sede e de Palmeira, abre as 07:45 horas e encerra as 19:15 horas, de Segunda a
Sexta-feira.

2. Encerra aos Sabados, Domingos, Feriados Nacionais e Municipais, 24 e 31 de
dezembro, o dia util seguinte ao dia de Natal, Terca-feira de Carnaval, Segunda-feira
de Pascoa e durante o més de agosto.

3. Funcionard (num dos estabelecimentos, sede ou Palmeira) durante a primeira
guinzena do més de agosto se assim for necessario pelo interesse manifestado por,
no minimo, 30% dos Encarregados de Educagao, depois de aprovado pela Diregdo da
Associagdo da Creche de Braga.

4. Se a Instituicdo necessitar de fechar por motivos de forca maior justificados, serdo os
Encarregados de educacdo avisados com a devida antecedéncia.

@ Data da Aprovacgédo
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5. O hordrio de funcionamento da Creche serd fixado de acordo com as caréncias e
condicionalismos locais, ndo devendo a permanéncia de cada crianga na Instituicdo
ser superior ao periodo estritamente necessario, devendo coincidir com o horario de
trabalho dos Encarregados de educagao.

6. A entrada das criangas na Creche serd feita até as 09:30horas, com tolerancia de 30
minutos.

7. As atividades pedagdgicas da Creche iniciam as 09.00h, pelo que as Criancas devem,
idealmente, entrar até esse horario;

8. 0O ndo cumprimento do horario estabelecido no n? anterior, sem aviso prévio, pode
implicar a impossibilidade de fornecimento de almogo;

9. A crianca devera ser entregue na sala onde foi admitida e a equipa educativa
presente, colocando os seus objetos pessoais no local indicado para o efeito (cacifo
ou “casier”);

10. A hora de chegada e de saida da Crianca deverda ser registada na Plataforma
informatica, pela equipa educativa.

11. As Criancas s6 podem ser entregues a quem esteja autorizado para o efeito e
registado em declaracdo propria aguando da admissao;

12. A Instituicdo deverd ser informada de eventuais ocorréncias, com implicacdo na
frequéncia de Creche, registadas pela Crianca na véspera, assim como da medicacao
gue esteja a fazer;

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

14. Em caso de greve, ndo poderd ser imputada qualquer responsabilidade a Instituicao;

15. A Associagdo da Creche de Braga ndo responde por quaisquer prejuizos derivados de
eventual encerramento definitivo, por razées independentes da sua vontade ou por
forca maior.

NORMA YV

ATIVIDADES E SERVICOS

1. A Creche presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfacao das
necessidades da Crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo
com as suas capacidades e competéncias, designadamente:

a) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade
da Crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricao médica;

b) Cuidados de higiene pessoal;

¢) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias
das Criancas;

d) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e
necessidades especificas das Criancas;
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e) Disponibilizagao de informacgdo, a familia, sobre o funcionamento da Creche
e desenvolvimento da Crianga;
2. Esta resposta social poderd disponibilizar, também, uma atividade de enriquecimento

extracurricular, de cardter opcional como por exemplo: Musica (preferencialmente para
criangas da faixa etdria dos 2/3 anos)

2.1. Estas atividades sdo de carater facultativo;

2.2. S3o totalmente suportadas pelos encarregados de educagao;

2.3. Podem variar de estabelecimento (Sede e Palmeira);

2.4. Tém inicio em outubro e acabam em maio/ junho;

2.4. As atividades extracurriculares podem ser interditas ao utente, quando se
verifique atraso no pagamento da mensalidade;

3. A resposta social de Creche realiza ainda outras atividades que podem variar
conforme as faixas etarias, as expectativas do grupo de criancgas e as planificadas no
plano anual de atividades, como, por exemplo:

a. Festa de Natal;

b. Festa de Fim de Ano Letivo;

c. Passeio Anual;

d. Comemoragbes diversas (Carnaval, Dia do Pai, Dia da Mae, Dia da Familia,
Pascoa, Dia da Crianca, Sdo Jodo......);

CAPITULO Il - PROCESSO DE INSCRICAO E ADMISSAO DAS CRIANCAS
- INSCRICAO E RENOVACAO -

NORMA VI

INSCRICAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRICAO

1. O periodo oficial de candidatura/ inscricio decorre na primeira quinzena de
fevereiro.

2. Para efeito de inscricao da Crianca devera ser preenchida a ficha a disponibilizar pela
Instituicdo que constitui parte integrante do Processo Individual da Crianca (PIC),
devendo ser feita prova das declaracbes efetuadas, mediante a apresentacdo da
seguinte informacdo:

a) Os dados necessarios que constam do Cartdao de Cidaddo da Crianca, dos pais ou de
guem exerca as responsabilidades parentais;

b) Boletim de vacinas atualizado;

f(% Data da Aprovacgédo
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c) Declaragdao médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais;

d) Comprovativo de enquadramento do abono de familia para criangas e jovens;

e) Comprovativo da constituicdo do agregado familiar;

f) Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais em
como autorizam a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do
processo individual;

3. A ficha de inscricdo e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior
deverdo ser entregues na secretaria da Instituicdo, no seguinte hordrio: 09.00h-
12.30h/ 14.00h-17.30;

4. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos,
nomeadamente certiddo da decisdo judicial que regule as responsabilidades
parentais (ou homologue essa regulacdo) ou determine a tutela;

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

6. As renovacles das matriculas devem ser efetuadas, anualmente, durante a segunda
guinzena de janeiro;

7. Caso a inscricdo ndo seja renovada até ao dia 31 de janeiro, ndo se garante a
possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte;

NORMA VII

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. S&o critérios internos de prioridade sequencial na admissao:

a) Criangas em situacgdo de risco;

b) Familias com baixos recursos econdmicos;

c) Auséncia e indisponibilidade dos Encarregados de Educacdo em assegurar aos
filhos os cuidados necessarios;

d) Criancas com irmaos a frequentar a Instituicdo, ou candidatos ao mesmo ano
letivo;

e) Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;

f) Filhos de associados e funciondrios da Associacdo da Creche de Braga;
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g) Filhos de bombeiros voluntarios, em caso de acidente mortal do pai;
h) Antiguidade na Instituicdo;

2. S3o critérios de prioridade os mencionados na Portaria 198/2022 de 27 de julho:

a) Criancas que frequentaram a creche no ano anterior.

b) Criangas com deficiéncia/incapacidade.

c) Criangas filhos de mdes 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 situacdo de acolhimento ou em casa abrigo.

d) Criangas com irmdos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado
familiar, que frequentam a resposta social.

e) Criancas beneficiarias da presta¢do social Garantia para a Infancia e/ou com abono
de familia para criancas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educacao
residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

f) Criancas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono
de familia para criancas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educacao
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social.

g) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educacdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

h) Criancas cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na drea de
influéncia da resposta social.

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

j) Criangas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

3. Sdo aplicados os critérios de admissdo do regulamento interno a 70% dos candidatos,
sendo aos restantes 30% aplicados os critérios tendo em conta a Portaria 198/2022
de 27 de julho;

g(% Data da Aprovacgédo
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NORMA Vil

ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pela Direcao Técnica, a
guem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar. A proposta acima
referida é baseada num relatdrio social que terd em consideragao as condicdes e os critérios
para admissdo, constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admissdo a Direcdo da Instituicdo;

3. Da decisdo serd dado conhecimento aos pais ou a quem exerca as responsabilidades
parentais via telefone, carta ou e-mail;

4. Apods decisao favoravel a admissao da Crianga, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que terd por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situagao, assim como a
definicdo, programacao e acompanhamento dos servigos prestados;

5. Em situacdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer da
Direcdo Técnica e autorizacdo da Dire¢do, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes
situagodes;

6. Na admissdo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais, as seguintes declaracoes:

a) Em como lhe foi entregue/enviado um exemplar do Regulamento Interno de
Funcionamento e tomou conhecimento das informacdes ai descritas, ndo tendo
qualquer davida em cumprir as respetivas Normas;

b) Autorizacdo da(s) pessoa(s) a quem a Crianca possa ser entregue;

c) Autorizacdo e administracdo de ben-u-ron, em caso de febre (sendo fornecida e
atualizada a informacao relativa a respetiva dosagem);

d) Autorizacdo de registo fotografico e video das Criancgas para constituicdo do respetivo
portefdlio;

e) Autorizacdo de registo fotogréfico e video das Criancas para outros fins (ndo
devendo, mesmo nestes casos, ser partilhado em redes sociais ou sitios alojados na
internet, exceto se ndo houver qualquer possibilidade de reconhecimento facial da
Crianca);

f) Autorizacdo de saidas a comunidade;

@ Data da Aprovacgédo
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7. As Criangas que reunam as condi¢des de admissdo, mas que nao seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos e o seu processo fica
arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao.
Tal facto é comunicado aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, através de
contacto telefénico, carta ou e-mail.

NORMA IX

ACOLHIMENTO INICIAL

1. O acolhimento inicial das Criancas e a fase de adaptacao, que ndo deve ultrapassar os 30
dias, inicia-se com a elaboracdo de Programa de Acolhimento Inicial da Crianca, em estreita
articulacdo com os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, obedecendo o
acolhimento as seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da Crianga na Creche ficara disponivel o Educador de Infancia/Ajudante
de Ac¢do Educativa para acolher cada Crianga e pais ou quem exerc¢a as responsabilidades
parentais;

b) Aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais é sugerido que, nesta fase, a
Crianca traga consigo o brinquedo ou objeto que Ihe transmita conforto e seguranca;

c) Durante esse periodo de tempo os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
sao envolvidos nas atividades que as Criangas realizem;

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

f(% Data da Aprovacgédo
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NORMA X

PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

1. Do Processo Individual da Crianca deve constar:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da Crianga, pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais;

b) Data de inicio de frequéncia da Creche;
c) Hordario habitual de permanéncia da Crianca na Creche;
d) Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

e) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicacdo, alergias e outros), sendo necessdria a sua permanente
atualizacao;

f) Comprovacdo da situacdo das vacinas;

g) Declaragdao com identificacdo e autorizacao escrita da(s) pessoa(s) a quem a Crianga possa
ser entregue;

h) Informacao sociofamiliar;
i) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;
j) Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;

I) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacées andmalas e
outros considerados necessarios;

m) Registos das acbes de informacdo e sensibilizacdo promovidas pela Creche nas quais os
pais ou quem exerca as responsabilidades parentais participaram;

n) Programa e Relatério de Acolhimento Inicial da Crianga;
o) Registos da integracao da Crianca;

p) Plano Individual (PI) da Crianca;
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g) Relatérios de avaliagao da implementacgao do Pl;
r) Outros relatoérios;
s) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos.

2. O Processo Individual da Crianca é arquivado em local préprio e de facil acesso ao
Educador de Infancia e a Diregao 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 XI

FREQUENCIA

Para efeitos de frequéncia da Creche, importa assegurar que:

1. A Crianca ndo seja portadora de doenca que impeca a frequéncia da resposta social,
podendo, em caso de duvida sobre necessidade de eviccdo escolar, ser essa condicdo
comprovada por declaracao médica nos termos da legislagao em vigor;

2. Quando se trate da admissao de Criangca com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas
ou func¢des do corpo, seja garantida a articulacdo e a colaboracdao das equipas locais de
intervencao na infancia;

3. Cada Crianga ndo devera frequentar a Creche mais do que 11 horas didrias, devendo,
igualmente, se possivel, usufruir de um periodo de férias em comum com os pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais.

f(% Data da Aprovacgédo
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NORMA XIi

COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

Na resposta social de creche, o pagamento devido pelos agregados familiares das criancas
cujas familias que se enquadram nos 1.2 e 2.2 escaldes de rendimentos da comparticipacdo
familiar, bem como de todas as criancas nascidas apds 1 de setembro de 2021, inclusive, é
suportado pelo Instituto da Seguranca Social, I. P.»

NORMA XiIil

PAGAMENTO DAS ATIVIDADES EXTRACURRICULARES

O valor relativo as atividades extracurriculares é definido no inicio de cada ano letivo e pago
diretamente as escolas.

CAPITULO IV- PRESTACAO DAS ATIVIDADES E SERVICOS

NORMA XIV

NUTRICAO E ALIMENTACAO

1. Os hordrios das refeigdes para os utentes desta resposta social sdo os seguintes:

1.1 O lanche da manha é servido entre as 09: 00 horas e as 09:30 horas;
1.2 O almogo é servido a partir das 11:15 horas;
1.3 O lanche da tarde é servido entre as 14:30 horas e as 15:45 horas;

2. Em relagdo aos regimes de alimentacdo especial, em caso de necessidade
comprovada, sera confecionado e servido um prato de dieta ou especifico, mediante
informacao atempada por parte do Encarregado de Educacao.

3. Na resposta social de creche, os pais devem fornecer as papas e o leite em pd de
acordo com as necessidades da crianca.

4. Se a alimentag¢do nao corresponder as necessidades da crianga, como é o caso, por
exemplo, dos vegetarianos, tera de ser fornecida pelos encarregados de educacao.

5. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado,
através de uma declaracdo médica, para adequacdo da dieta alimentar.

f(% Data da Aprovacgédo
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6. Caso se verifigue a necessidade de alteracdo dos hordrios das refeicbes ou de
eventuais turnos serdao os Encarregados de educa¢do informados, com a devida
antecedéncia, das alteragGes em causa.

7. O mapa semanal das ementas encontra-se afixado em local bem visivel,
designadamente no hall de entrada dos diferentes estabelecimentos.

8. As ementas sdo elaboradas e revistas por uma nutricionista especializada em
alimentacao infantil.

NORMA XV

CUIDADOS DE SAUDE E DE HIGIENE

1. De modo a garantir o bem-estar e a salide em geral, e numa perspetiva preventiva,
nao é permitida a frequéncia de criancas em estado febril ou com outros sintomas de
doenca, bem como falta de higiene ou existéncia de parasitas.

2. Os Encarregados de educacgdo deverao informar os casos de indisposi¢des noturnas ou
perturbacdes que tenham notado na crianca.

3. Sempre que a Instituicdo comunique aos Encarregados de educacdo que a crianga se
encontra doente, estes devem providenciar para que seja rapidamente assistida pelo
seu médico de modo a ndo colocar em risco a salde de outras criancas.

4. Os Encarregados de educacdo devem informar a Instituicdo, sempre que tenham
conhecimento que a crianca mantém contacto com alguém, familiar ou ndo, que seja
portador de doenca infetocontagiosa.

5. Emrelagdo as criangas doentes ou supostamente doentes:

5.1. Por periodo de tempo a determinar pelo médico, ndo poderdo ser aceites as
criancas cujo estado de saude inspire cuidados especificos.

5.2. Os Encarregados de educacdo sdo obrigados a comunicar ao Educador ou
Responsavel da sala, casos de estado febril, com porta-bacilos ou convalescentes. Em
periodo de contagio, devem as criancas, nestes estados, ser impedidas de frequentar
a resposta social.

5.3. Os prazos de afastamento temporario da frequéncia escolar das criancas e/ou
adultos pelas doencas transmissiveis, constam do Decreto-Lei n.2 89/77, de 08/03,
com as alteracgdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.2 229/94, de 13/09, e do Decreto-
Regulamentar n.2 3/95, de 27/01.

5.4. Nos casos de doencga infetocontagiosa, ou readmissdao apds restabelecimento,
devem os Encarregados de educacdo apresentar declaragdao médica.

6. Em relacdo aos produtos medicamentosos e outros terapéuticos:

6.1. As criancas que se encontrem em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar
dos produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as
indicacbes do tratamento assinaladas pelo médico (Ex. hordrios e dosagem).

6.2. Nebuliza¢Bes serdo analisadas caso a caso.
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6.3. A Instituicdo s6 administra medicamentos nas seguintes condi¢cdes: se 0s
Encarregados de Educagdo indicarem, na respetiva embalagem, o nome da crianga,
as horas e a forma de administragao.

7. Em caso de acidente escolar devera a crianga ser assistida na unidade de saude/
hospital mais préximo, avisando-se em simultaneo a familia para que possa
acompanhar a crianga o mais rapidamente possivel.

8. Em relacdo ao repouso, desde que ndo haja contra indicacdo médica, recomenda-se
gue todas as criangas com menos de 3 anos repousem diariamente.

9. A Instituicdo possui um documento préprio para o registo das ocorréncias médicas
(doenca), acidentes ou questBes relacionadas com a higiene. Este documento é
individual para garantir a confidencialidade de cada crianga.

NORMA XVI

VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. Na reposta social de Creche, os Encarregados de Educa¢ao devem fornecer chupetas,
pomadas, fraldas, toalhetes, lencéis, leite, papas, babetes, biberao;

2. Para as salas da faixa etaria dos 12 aos 36 meses é devida a aquisicdo do conjunto de
material, que contém: 1 panama, 1 t’shirt, 2 batas e 2 lengdis de catre. O uso da bata
é obrigatdrio.

3. A fim de prevenir casos de emergéncia, todas as criancas devem sempre fazer-se
acompanhar de uma muda de roupa num saco devidamente identificado.
A Crianca podera trazer um objeto/brinquedo que Ihe transmita conforto/seguranca;

5. A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos
trazidos de casa.

NORMA XVII

ARTICULAGAO COM OS PAIS OU QUEM EXERGA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

Com o objetivo de estreitar o contacto com os pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais das Criancas, definem-se alguns principios orientadores:

1. Haverd, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, com marcacdo prévia;
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2. O Plano Individual da Crianga serd validado pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais, sendo semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a
sua avaliacdo com o envolvimento dos mesmos;

3. Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reuniGes/a¢des de
capacitacdo/informagdo com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais (de
acordo com o projeto pedagdgico);

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

5. 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 XVIiI

ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto pedagdgico de cada sala
da Creche e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das Criancas.

NORMA XIX

ATIVIDADES DE EXTERIOR

A Resposta Social de Creche organiza e realiza, durante o ano letivo, algumas deslocacdes ao
exterior. Relacionadas com estas saidas consideram-se as seguintes regras:

1. As visitas e as deslocacGes programadas e promovidas pela Instituicdo estdo
consagradas nos respetivos planos e sujeitas a autorizacdo prévia, por escrito, por
parte dos Encarregados de Educacao.

2. Sendo as deslocacbes efetuadas em viatura automadvel (carrinha ou autocarro), sdo
cumpridas todas as regras de seguranca especificas deste tipo de a¢do.

2.1 As criancgas saem com identificacdo, através do vestuario da Instituicdo.
2.2 Os adultos utilizam, em conformidade os coletes e as raquetes.

3. Saidas pontuais sdo informadas e autorizadas pelos Encarregados de Educacdo com

uma semana de antecedéncia.
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4. E fornecida aos Encarregados de educacdo toda a informagdo relativa aos passeios

em causa.
5. Todas as saidas sdo comunicadas e registadas na Portaria.

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA XX

INSTALACOES

As instalagdes da Creche sdao compostas:

1. Areas reservadas as Criancas:

a) Bercario;

b) Salas de atividades organizadas por grupos etarios;
c) Sala de acolhimento;

d) Sala de descanso/Dormitorio;

e) Sala de refeicGes/ Refeitdrio;

f) InstalagOes sanitdrias;

g) Recreios interiores e exteriores;

h) Espaco destinado ao isolamento das Criancas que adoegcam subitamente e a prestacdo de

cuidados basicos de saude;

i) Area reservada a8 amamentagéo

&
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NORMA XXI

PESSOAL

O quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso,
contendo a identificacdo dos recursos humanos, categorias profissionais e respetivos
horarios, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA XXII

DIRECAO TECNICA

A Direcdo Técnica de Creche da Associacdo da Creche de Braga compete, em cada uma
delas, a um(a) educador(a) de infancia cujo nome e formacdo se encontram afixados em
lugar visivel;

Ao diretor(a) técnico(a) compete:
a) Desenvolver um modelo de organizacdo adequado ao bom funcionamento da creche;

b) Supervisionar os critérios de admissao, conforme o disposto no regulamento interno;

c) Promover a melhoria continua dos servicos prestados e a gestdo de programas internos de
qualidade;

d) Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais da creche;

e) Enquadrar e acompanhar os profissionais da creche;

f) Implementar programas de formacao, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;

g) Incentivar a participagao das familias e da equipa no planeamento e avaliagdo das
atividades;

h) Assegurar a interlocucdo com outras entidades e servicos, tendo em conta o bem-estar
das criancas.
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CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIII

DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E PAIS OU DE QUEM EXERCA 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 e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos
seus usos e costumes;

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

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

d) Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);
e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamacdes e sugestbes de melhoria do servico aos responsaveis da
Instituicao.

2. S3o deveres das Criancas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais:

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

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

c¢) Comunicar atempadamente as alteracGes que estiveram na base da celebracdo do
contrato;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
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e) Proceder atempadamente aos pagamentos, quando aplicavel, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

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

g) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender
interromper o servico temporaria ou definitivamente.

NORMA XXIV

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. S3o direitos da Instituicdo:

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

b) A corresponsabilizacio soliddria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e
do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo da real situacdo do agregado familiar, designadamente através
dos elementos necessarios a comprovacao das declaragdes prestadas pelos pais ou por
guem exerca as responsabilidades parentais no ato da admissao;

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

e) A suspender a frequéncia da Creche, sempre que o0s pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do
presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiqguem a boa organizacdo dos servicos, as condi¢cdes e o ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria
Instituicao;
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2. Sao deveres da Instituicdo:

a) Respeitar a individualidade das Criancas 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 condi¢des necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo 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 Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacdo das partes interessadas;

g) Manter os processos individuais das Criangas atualizados;

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

NORMA XXV

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

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

2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais e arquivado outro no Processo Individual da Crianga;

3. Qualquer alteracdo 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.

f(% Data da Aprovacgédo
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NORMA XXVI

INTERRUPGCAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS PAIS OU DE QUEM
EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

1. E admitida a interrupg¢do da prestacdo de servicos por iniciativa do encarregado de
educacdo da crianca ou a si imputavel nas seguintes situacgdes:
1.1 Em caso de doenca;
1.2 Em caso de férias;
1.3 Em casos especiais/extraordindrios, mediante exposi¢do por escrito e com a

devida antecedéncia ou a maior brevidade possivel.

2. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos serdo interpretadas como
uma denuncia contratual por parte dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais.

NORMA XXVII

CESSACAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessacdo da prestacao de servigos acontece por denuncia ou resolugao do contrato de
prestacao de servicos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicdo;

2. No caso de qualquer dos outorgantes violar culposamente a antecedéncia minima de 30
dias serd devida ao outro outorgante uma indemnizacdo no valor de um IAS (Indexante de
Apoios Sociais);

NORMA XXVIII

LIVRO DE RECLAMAGOES

1. Nos termos da legislacdo em vigor, a Instituicdo possui Livro de Reclamagdes em formato
fisico e eletrdnico;

@ Data da Aprovacgédo
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2. O livro de reclamag¢des em formato fisico estara disponivel no horario de expediente da
Instituicdo e na totalidade do periodo de funcionamento da Creche, podendo ser solicitado
por qualquer interessado durante esse periodo.

CAPITULO VII - DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XXIX

ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteracbes no
funcionamento da Creche, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo
como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais ou a quem
exerca as responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente
a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato que a estes
assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes;

3. Serd entregue e/ou enviado via correio eletrénico, um exemplar do Regulamento Interno
a0s pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais no ato de celebracdo do contrato
de prestacdo de servicos.

NORMA XXX

INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo integradas pela Dire¢do da Instituicao,
tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

f(% Data da Aprovacgédo
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NORMA XXXI

ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento Interno de Funcionamento da resposta social de Creche da Sede e
de Palmeira, da Associa¢do da Creche de Braga foi aprovado em reunido de Direcdo de 22 de
julho de 2024, com entrada em vigor imediata.

& Data da Aprovagéo
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