Regulamento Interno Creche Pagina 1de 18

)

CASA DO POVO DE VIALONGA

REGULAMENTO INTERNO:

Creche Feliz

Verificado/Aprovado em:16/08/2024




Regulamento Interno Creche Pagina 2de 18

1/./

Lista de RevisOes

Revisdo N2 | Tipo de Revisdo Pagina(s) Data

0 Elaboracdo Inicial Todas 21/11/2017

1 Estrutura e Informacéo Todas 06/02/2020

2 Estrutura e Informacdo Todas 21/08/2020

3 Estrutura e Informacdes Todas 01/08/2024

indice

SECCAO | — OBJETIVOS E FUNCIONAMENTO DA INSTITUICAO ........................................................................... 4
CAPITULO | - DA NATUREZA AOS OBJECTIVOS ......oieeieeeeeeeeeeteeeeteeeeeeteeseeseseesssesseseseessasesessasasessasesassansenesesssens 4
PN S I LT O I RSO RTUPIUPR 4
ARTIGO 2 oottt ettt eeeaeeeaeaeeesaessaseesasasan s seea s e s e s e sasaase s e s et sess b st ssas b e be b e be e bbb asabbn s babeenseenaneenaenstnes 4
PN 2 H 10 T T PP 4
PN LT O 2 U S OO PPTOPE PPN 5
1Y 2 N (10 I S SO P P OP 5
CAPITULO 11 - ADMISSAOD DE UTENTES. ...cuviuiiteirieiereeeertireereeseetessessessessesessesaessessssessessessesassasessessesessensessessensenes 5
AARTIGO Bttt et v ev et e se e e et aeaeeaeaeaaaeatreaaeaetaasaaaeteaaeneresaeressaereresrar s bbb bbb r e bt bbb e raaes 5
F2Y 2 1 L0 PR 5
ARTIGO 8. oottt eeee s tee e e e e sttt raeeeseeeseanbasaaaeaeeeeaasebasa s sesnnnesas et eeteaestsenassasseeaaessrensnnsssessianiannans 6
ARTIGO O ittt et ee e e e e s ettt reasseerea et et e aaaaeeteaasssanares e rebas s s e e e eaereesanesas e s e ereeesaa st e s s areraaa s 6
ARTIGO L0 it re et s et e e e e e e terereeaeateasesesteestataeaeaaaeeerereeramemerstsetsssietersiomiiiiiaisssasastb s s asrs bt rsnrarararnsanen 6
7Y 2 I L0 T T R PPN 6
PN 2 I LT T PP 7
7Y 2 L0 T 1 T U OO PP 7
Y 0 U 7
1Y 2 10 I T OO O PR 7
ARTIGO 16 ooeiiiiiiiiiei ettt re ava s v e e et e s e e e s e e e er e s e e e e rsbeaaeeeesessaseseeme e e e e aeneeaeeaasetessnstsiasaaissinssssransassnsarrssns 8
CAPITULO 11 = IMENSALIDADES ..ottt ees et st enestesssesssseeseseasessasbessessasesssnsensassssesesassnessasseseasansens 8
ARTIGO L7 oottt ree et ee ettt st eee s eeeeeestae b saeseee s et asasassasaesans s sasossassaaessstesenassaessaetaesnesnnnsenssssessrrnsrsnsnss 8
ARTIGO 18 oottt eirecie et e ee ettt erse s ee e s eeeeaea e e s eeeeaetabasssesterene e aaaaesasareetaaesan s eeteeerenannnansssseseitaumsasass 9
FN S 110 K IO PO 9
FN 2 4 0 T OO U RN 9

Verificado/Aprovado em:16/08/2024




Regulamento Interno Creche Pagina 3 de 18

CAPITULO IV - PAGAMENTOS SUPLEMENTARES ....oooveveeeeeee et et ees s seen e 9
ARTIGO 21 oottt ettt ettt s et ess e s e et s e tn s et e s eran s st s s en e enerae e eneeeeon 9
CAPITULO V - ASSIDUIDADE, FALTAS E FERIAS ........evereeeeeeeeeeeeeeee e e 9
ARTIGO 22 1ottt et n et s e s s e et n s sen et s et e et e s st s et eeresenseeneenerereen 9
ARTIGO 23 oottt ettt e e e s st e e e sttt s st se s e e et eraneeae 9
ARTIGO 24 ..ottt et m s s e ettt sen sttt e e ene e ereer e 10
CAPITULO VI - HORARIOS DE FUNCIONAMENTO / ENTRADA E SAIDA ... eeseees 10
ARTIGO 25 ..ottt ettt sa s a s e n st s et en s e st 10
ARTIGO 26 .ottt e et n st e e sas e s e st s ee s st et e s s s s eees s sen s eseesenenraenne 10
ARTIGO 27 ottt e n e s sttt n st eser e e ee oo neeaeeneeeenan 10
CAPITULO VI = ENTREGA E RECOLHA DOS(AS) UTENTES ...uveeieeteeereeeeeeeeeeeeeeeeseeee e cnesae e eeenns 11
ARTIGO 28 ..ottt ettt se e et a s s s e m st s s st an et e e st st en st a e rn st seeneeeeeenesenes 11
CAPITULO VIl = SAUDE E HIGIENE ......cvveeceeeeeeeeeteeeeeeeeseeae e e eese e tne s esesasese e eses e neseneneseseeernanes 11
ARTIGO 29 1.ttt ettt ettt st s s s s e s s s e st en s e s s e s s s e et en et en e s s eane 11
CAPITULO IX — SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS......vueiuieieeetecaeeeeeeeeeeeeeseecs e sevesasessse s nsesesesseeesrenaees 12
ARTIGO 30 1.ttt sae s se e st s et en s e e es e s e e e et e sa s s e e st es st esa s st em s st eaereneeeseeeeeeeaes 12
CAPITULO X = ALIMENTAGAD ...ttt eeeee ettt es et ses et ses s et sae e s eeesese e st reeasesneeseseasensesaens 13
ARTIGO 31 1ottt e e et e et en et et en s s et e e e st s e e e m et s e st es s st een e me s eee e 13
CAPITULO XI = VESTUARIO E HAVERES PESSOAIS ....evieeereeee ittt sss s eses s e s es e 13
ARTIGO 32 ettt ettt et ettt e st s et en st e b a et ss st n e e et ee ettt enen st enenee e e e 13
CAPITULO X!l - PAIS E/OU ENCARREGADOS DE EDUCAGAQ .....coooveeeieeeeeeeeeeeeee et 14
ARTIGO 33 .ottt a et s e e s s s s ee s es st n et s s s et s et st emes e seeeeee e eeeeeeen 14
CAPITULO XIIl — DIREITOS E DEVERES DOS PAIS E/OU ENCARREGADOS DE EDUCAGCAO........ovcovereeeran 14
ARTIGO 34 ..ot e et et na ettt e ettt ettt et en et er e e st eenenen e s et e e e s 14
CAPITULO XIV — DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAD ..ot esee e 15
ARTIGO 35 1ottt et ae et esa s ss e st e s s et en e e s ens s e et aes e et ees s et emes s e e e s e s st er s en e seee e e e 15
CAPITULO XV - DISPOSICOES COMPLEMENTARES .....cvoeeiviecri e eeeeeeeeee s st eseeeveseses e ereveseeneseees 15
ARTIGO 36 .ottt ettt s e s s s e et n s ee s sae s s s st ee e entes st et s enena et et sertes s et aeneneseneaes 15
ARTIGO 37 oottt e et st et s s s st b st et n et eeeesne s eea 15
ARTIGO 38 ..ottt es e sas et es et n e s e e e et e et e et en st en e ena s s es s s et es e e e oo ne e 15

Verificado/Aprovado em:16/08/2024




Regulamento Interno Creche Pagina4 de 18

CAPITULO XIIl — DIREITOS E DEVERES DOS PAIS E/OU ENCARREGADOS DE EDUCAGAO.........coovvvimcirieiennes 17
ARTIGO 39 ..ttt st b s bt a e s d b e e s b e s st et e e R bt e s e R b e A e ran e e e saa e e e a s e e e sbsesaearnes 15
LN 11 I 1 RO ORI 18

SECCAO | - OBJETIVOS E FUNCIONAMENTO DA INSTITUIGAO
CAPITULO | - DA NATUREZA AOS OBJECTIVOS

ARTIGO 1
A Casa do Povo de Vialonga é uma Pessoa Coletiva de Utilidade Publica do tipo associativo, sem fins

lucrativos, equiparada a Instituicdo Privada de Solidariedade Social (IPSS, pela Seguranca Social)
com o NIF n2 500939861, constituida por tempo indeterminado, que se rege pelos principios da
economia social da solidariedade e de dever moral de justica, com vista a regularizagdo dos direitos
dos seus associados.

ARTIGO 2
A Instituicdo desenvolve a atividade de creche, tem como objetivo fundamental o desenvolvimento

integral e harmonioso de todos(as) os(as) utentes, dos 4 aos 36 meses, dando primazia aos afetos,
o desenvolvimento da autoestima, da autonomia, da criatividade, promovendo aprendizagens
significativas e diferenciadas. Pretendemos que as aprendizagens ludico-pedagogicas acontegam de
forma dindmica respondendo as necessidades de cada crianga e orientadas pelo atendimento
individualizado, designadamente:
— Promover atividades de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas dos(as)
utentes;
— Promover as relagdes entre pares (crianga-crianga), bem como com toda a comunidade
educativa (crianga-adulto e crianga-grupo);
— Contribuindo para uma nutri¢do e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativa, a idade
dos(as) utentes;
— Repouso mediante a necessidade de cada fase de desenvolvimento;
— Prestacgdo de cuidados de higiene e conforto;
— Colaborar na observacdo de despiste precoce de qualquer forma de inadaptagdo ou
necessidade especial, encaminhando adequadamente as situa¢des observadas;
— Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento da creche e o
desenvolvimento do(a) utente.

ARTIGO 3
A organizacdo e funcionamento interno da Instituicdo serdo baseados neste regulamento,

obrigando todos os intervenientes ao seu cumprimento e de acordo com a legislagdo em vigor.
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ARTIGO 4

Regulamento Geral de Prote¢dao de Dados — RGPD

1. Os dados pessoais recolhidos fazem parte da documentacdo legalmente exigida pelo

Ministério da Solidariedade e Seguranca Social.

2. O seu tratamento é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a instituicdo, sendo
fornecido a terceiros, apenas dentro do estreitamento exigido por lei.

3. Os dados sdo tratados sobre orientacdo do responsavel pela protecdo de dados e pelos
profissionais que tratam apenas dos dados relativos ao grupo de utentes que acompanham,
estando relativamente aos mesmos obrigados ao dever de confidencialidade.

ARTIGO 5

Capacidade e organizagdo

1.

2.

A Creche esta organizada por grupos de criangas cuja distingdo assenta nas caracteristicas

especificas das diferentes faixas etarias:

a) Duas salas de bergario com capacidade para 8 criangas, cada;

b) Quatro salas dos 12 aos 24 meses, com capacidade para uma de 13, uma de 14 e duas
de 16 criancas, consoante a dimensdo da sala;

c) Trés salas dos 24 aos 36 meses, com capacidade para 18 criangas cada, consoante a
dimensdo da sala.

O corpo docente é constituido por:

a) Uma Diretora Técnica e uma Adjunta;

b) Oito Educadoras de Infancia

O corpo ndo docente é constituido por:

a) Dezoite Ajudantes de Agdo Educativa;

b) Uma Auxiliar de Servigos Gerais;

c) Outros profissionais afetos a Resposta Social.

CAPITULO Il - ADMISSAO DE UTENTES

ARTIGO 6
A Instituicdo esta aberta a todos(as) os(as) utentes, independentemente do extrato social, credo

religioso ou op¢do politica a que pertencam os familiares ou encarregados de educacdo.

ARTIGO 7

As inscricOes estdo permanentemente abertas e serdo registadas em boletins préprios
fornecidos pela Instituicdo.
Aceitam-se inscricées de bebés que ainda ndo nasceram.
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ARTIGO 8
Quando da admissdo dos(as) utentes, os Pais e/ou Encarregados de Educacio terdo de apresentar
os seguintes documentos:
— Certidao de nascimento;
— Cartdo do cidaddo;
— Inscrigcdo no Centro de Satide (caso ndo possua o cartdo do cidad&o);
— Numero de identificagdao da seguranca social - NISS (caso ndo possua o cartdo do cidadao);
— Numero de contribuinte do(a) utente (caso ndo possua o cartdo do cidadao);
— Boletim individual de saude atualizado — registo de vacinagdes;
-~ Boletim de saude infantil {livro);
— Bilhete de identidade ou cartdo do cidadao dos pais ou do familiar responsavel;
— Declaragdo de IRS (ultimo ano entregue);
— Nota de liquidagdo (Ultimo ano entregue);
— Os 3 dltimos recibos de vencimentos dos pais e/ou, em caso de desemprego, documento da
Seguranca Social e cépia do subsidio de desemprego ou outras prestagGes sociais;
— Recibo da renda da casa ou comprovativo dos encargos de empréstimo a habitacao;
— Declaragdo médica que comprove que o(a) utente pode frequentar o estabelecimento;
— Nos casos em que o(a) utente se encontre a guarda de apenas um dos progenitores, deverd
ser entregue o documento judicial comprovativo da regulacao do poder paternal;
— Qutros elementos julgados convenientes.
Nota: Se a declaragdo médica ndo for entregue até ao dia anterior da entrada na instituicdo, tera de

ser obrigatoriamente entregue no dia em que entra no estabelecimento. Caso contrario, sera
interdita a frequéncia do(a) utente neste.

ARTIGO 9
Aquando da admissdo do(a) utente é celebrado um contrato de prestacdo de servigos entre a Casa

do Povo de Vialonga (CPV) e ofa) utente/encarregado de educagdo, que regula a prestagdo dos
servicos. Em todas as matérias em que o mesmo seja omisso, prevalece o disposto no presente
regulamento.

ARTIGO 10
A Instituicdo, reserva-se o direito de mandar comprovar a veracidade de todas as declaragées

prestadas ou entregues pelos pais, sempre que haja duvidas sobre as matérias declaradas, podendo
dar por finda a prestacdo do servico.

ARTIGO 11
Quando da existéncia de vagas e, havendo um nimero superior de inscri¢cdes, serdo observadas na
admissdo as seguintes prioridades:

— Idade (As criangas mais novas);

— Criangas em situagdes de risco;

— Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar os cuidados necessarios;
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— Criangas com necessidades educativas especiais;

— Criangas com irm3os a frequentar a instituicdo;

— Familias com baixos recursos econdmicos;

— Criangas com familias monoparentais;

— Criangas com familias numerosas;

— Criangas residentes na area geogrdéfica da instituicao;

— Criangas cujo os pais trabalhem na area geogréfica da instituicao.

ARTIGO 12
1. Em caso de desisténcia ndo ha lugar ao reembolso do valor pago.

ARTIGO 13
Qualquer alteracdo de morada, telefone, emprego ou outras, devera ser comunicado a Secretaria

da Instituicdo e na sala do utente, para que o ficheiro do(a) utente se encontre sempre atualizado.

ARTIGO 14
Aquando da admissdo todos os pais e/ou encarregados de educagdo deverdo assinar declaragdo em

como autoriza a informatizacdo de dados pessoais para efeitos de elaboragdo de processo de
utente.

ARTIGO 15
Processo individual

1. Para cada crianga existira um Processo Individual numerado, permanentemente atualizado,
organizado e arquivado em local préprio (em conformidade com a legislacdo vigente).

2. O Processo individual é constituido por:

a) Ficha de inscrigao;
b) Critérios de admissdo aplicados;
c) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

o

)
) Exemplar da apdlice de seguro escolar;
) Horario habitual de permanéncia da crianga na instituicdo

o

Identificagdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade/urgéncia;
g) Autorizacdo devidamente assinada pelos pais ou por quem exer¢a as responsabilidades
parentais, com identificacdo da/das pessoa/pessoas a quem a crianga possa ser entregue;

h) Identificacdo do médico assistente;

i) Informacdo sobre a situagao sociofamiliar;

j) Declara¢do médica comprovativa estado de salde da crianca e outras informacGes tais
como, dieta, medicacgdo, alergias;

k) Registo de periodos de auséncia, bem como ocorréncias de situagfes andmalas e outros
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considerados necessarios;
Registo da data e motivo da cessa¢do ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos;

3. O Processo Individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por

guem exerga as responsabilidades parentais.
ARTIGO 16
Gestdao de Maus Tratos e Negligéncias

1. Em caso de suspeita de negligéncia, abuso ou maus-tratos de criangas por parte de terceiros
(incluindo familiares), nomeadamente, violéncia fisica, psiquica ou verbal, a Educadora deve
informar a Diretora Técnica que darad o necessario seguimento nos termos da legislacio em
vigor.

2. A suspeita de negligencia, abuso ou maus-tratos de criangas por parte de colaboradores da

CPV, serd participada superiormente pela Diretora Técnica e implica, se for o caso disso, a
abertura de procedimentos disciplinares e participacdo criminal.

CAPITULO Ill — MENSALIDADES

ARTIGO 17
A dire¢do da Casa do Povo de Vialonga, nos termos das competéncias que estatutariamente lhe

estdo atribuidas define, neste capitulo o regulamento a que se refere a circular n2 3 de 20/05/97 da

Direcdo Geral de Agdo Social, para o calculo das mensalidades dos utentes, caso se aplique.

Considerando as caracteristicas da populagdo demografica abrangida pela resposta social, pelas

normas obrigatorias.

As receitas da Casa do Povo de Vialonga, provém exclusivamente:

1.a. Das quotas dos sécios;

1.b. Dos acordos de cooperagao celebrados para o efeito;

1.c. Da cobranca das mensalidades;

1.d Outras provenientes de atividades e servigos prestados que se enquadram no ambito
dos estatutos

Prevalecendo, o bom funcionamento da resposta social e a sua estabilidade financeira, sem colocar

em causa os fins sociais a que esta se destina:

1.

Sempre que esteja em causa o equilibrio e a estabilidade financeira da Instituicdo pode ser
aplicado, temporariamente, uma quota suplementar, aprovada em Assembleia Geral para
fazer face aos encargos bancarios com a construgdo dos edificios da Creche e Pré-escolar,
que vigora até a liquidagdo do empréstimo bancario, pago em 10 vezes (de setembro a
junho).
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ARTIGO 18

1.

A quota suplementar deve ser paga pontualmente até ao dia 10 do més a que diz respeito,
e, durante dez (10) meses por ano.

No atraso de pagamento da quota suplementar observam-se as seguintes disposi¢cdes:

Do dia 11 ao dia 15 —-5€

Do dia 16 ao dia 31— 10€

Quando o ultimo dia de pagamento (dia 10) coincida com um sabado, domingo ou feriado o
mesmo devera ser liguidado no dia atil seguinte.

O Pagamento podera ser efetuado por transferéncia bancdria para o seguinte IBAN: PT50
0045 5361 4020 0128 2177 9 (Caixa do Crédito Agricola), por multibanco ou cheque
infancia.

No caso de pagamento por transferéncia bancaria, esta deverd obedecer as seguintes
regras: a transferéncia deve ser efetuada até ao dia 8 de cada més, ser efetuada com o
nome do(a) utente no descritivo e ser entregue ou enviado por e-mail o respetivo
comprovativo, nos Servicos Administrativos, dentro do mesmo prazo sdo condi¢Bes
obrigatdrias para entrega do recibo.

ARTIGO 19

Apds um periodo de dois (2) meses de auséncia de pagamento da quota suplementar, o(a)
utente deixara de poder frequentar a Instituigdo.

O(a) utente sé podera voltar a frequentar a Instituicdo apds saldada a divida caso ainda haja
vaga disponivel.

ARTIGO 20

1.

Anualmente, devera ser feita, na Secretaria da Instituicdo, prova de rendimentos auferidos
pelo agregado familiar.

CAPITULO IV - PAGAMENTOS SUPLEMENTARES

ARTIGO 21
No caso do(a) utente realizar atividades que caregam de pagamentos suplementares, devem os pais

e/ou encarregados de educacdo ter conhecimento antecipado e autorizar as mesmas, dando o seu

aval em documento préprio.

CAPITULO V - ASSIDUIDADE, FALTAS E FERIAS

ARTIGO 22
Todas os(as) utentes admitidas(as) na Instituicdo tém que frequenta-la com a maxima assiduidade,

ndo sendo permitida a frequéncia a tempo parcial.

ARTIGO 23

Apds o periodo de auséncia, superior a 3 dias, do utente devera ser entregue na sala uma
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declaragdo de Evicgdo Escolar ou de Alta Médica (salvo doengas ndo contagiosas ou virais).

ARTIGO 24
1. No caso de desisténcia de frequéncia da Instituigdo, devera a mesma ser apresentada, com a

antecedéncia de trinta (30) dias junto dos servigcos de secretaria e por email.

2. O ndo cumprimento do n? 1 deste artigo obrigara ao pagamento de todas as quotas
suplementares, processadas até ao conhecimento oficial da desisténcia nos termos do
mesmo artigo, sem o que ficardo canceladas todas as admissdes de utentes do mesmo
agregado familiar.

CAPITULO VI - HORARIOS DE FUNCIONAMENTO / ENTRADA E SAIDA

ARTIGO 25
1. O periodo de vigéncia sera definido de acordo com o calendario escolar ou com o definido

pela Instituicao.

2. Nos restantes periodos a Instituicdo manter-se- @ em funcionamento em regime moderado,
assegurando sempre os necessarios cuidados a todos(as) os(as) utentes.

3. A Instituicdo reserva-se o direito de encerrar todos os servigos, sempre que haja situacées
que o justifiquem.

ARTIGO 26
A Instituigdo funcionara diariamente de segunda a sexta-feira, com o seguinte horério:

— Abertura —07:00 horas

— Encerramento — 19:00 horas
Aos sabados, domingos e feriados (oficiais e concelhios) a Instituicdo estara encerrada. A Instituicdo
podera encerrar os servicos, no periodo da quadra natalicia, fim de ano e Carnaval, até dois dias
uteis, mediante aviso prévio, minimo de 15 dias.
A Instituicdo encerrard os seus servigos ao publico para limpeza e manutengdo durante o més de
agosto, por um periodo nunca superior a quinze (15) dias.

ARTIGO 27
Na entrega e recolha das utentes, os Pais ou Encarregados de Educagdo deverdo cumprir o seguinte

horario:

— Entrada — Das 07:00 as 09:30 horas

— Saida — Das 16:00 as 19:00 horas
A entrada na Institui¢do far-se-a até as 9:30 horas, hora a partir da qual se considera perturbar o
normal funcionamento do desenvolvimento das atividades, pelo que a entrada a partir da referida
hora sé se verificara em situagdes devidamente justificadas (consulta médica ou vacinas).

— Por tolerdncia, encontram-se como excecdo ao horario de entrada acima referido, os

utentes cujos pais e/ou Encarregados de Educacdo trabathem por turnos, tendo assim a sua

Verificado/Aprovado em:16/08/2024




Regulamento Interno Creche Pagina 11 de 18

(//

entrada autorizada até as 10:00 horas. No entanto, esta autorizacdo sé é concedida
mediante comprovativo anual, devidamente, cedido pela entidade patronal dos pais e/ou
Encarregados de Educacdo.
Para os utentes cujos pais e/ou encarregados de educagdo ndo exer¢cam nenhuma atividade
profissional, a saida devera ser feita até as 17 horas.

— Estao salvaguardados todos os episddios de saida mais tardios, que as 17 horas, perante
convocatorias de entrevista de emprego dos pais e/ou Encarregados de educag¢do. Sendo,
perentoriamente necessario, a entrega de uma declaragio de presenca a presente
instituicao.

CAPITULO VIl - ENTREGA E RECOLHA DOS(AS) UTENTES

ARTIGO 28
1. A entrega e recolha dos(as) utentes, devera ser feita, preferencialmente, pelos Pais e/ou

pelos Encarregados de Educacdo.

2. A recolha de criangas por outras pessoas sé é feita desde que estas sejam devidamente
autorizadas pelos pais e/ou encarregados de educac¢do, os seus nomes e documentos
pessoais constem obrigatoriamente no processo individual dos utentes e se identifiquem
nas salas pelos bilhetes de identidade ou cartdo do cidadao.

3. A entrega dos(as) utentes pode ser recusada sempre que se considere existirem suspeitas
de comportamento ilegitimo (alcoolismo, falta de autorizagdo, entre outros). Na
impossibilidade de esclarecer com os pais e/ou encarregados de educagdo, a instituicdo
pode solicitar a presenca de forgas policiais.

CAPITULO VIII — SAUDE E HIGIENE

ARTIGO 29
Quando qualquer utente tiver que ser medicamentado(a) durante o periodo de permanéncia na

Instituicdo, os Pais ou Encarregados de Educacdo deverdo apresentar justificacdio médica com a
natureza da doencga e a posologia dos medicamentos, sé serdo administrados medicamentos
mediante apresentagao do comprovativo de prescricdo médica (ex.: antibidticos, anti-inflamatadrios,
etc.), ficando uma fotocdpia arquivada no processo individual do utente;
— A responsavel técnica podera recusar a entrada do(a) utente se ndo for cumprido o
preceituado no numero anterior;
— Devera vir inscrito nas embalagens de medicamentos, o nome do(a) utente, as quantidades
e as horas de administracdo;
— A administracdo de qualquer medicamento, ndo sujeito a receita médica, sé sera efetuada
em casos de extrema necessidade, mediante o preenchimento do termo de
responsabilidade, em impresso préprio e assinado pelo encarregado de educagdo. Devendo
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0s proprios ajustarem os horarios da medicacdo de forma a ndo coincidirem com a
permanéncia da criang¢a na instituicdo

Todos os Pais e/ou Encarregados de Educagdo deverdo informar as educadoras e outros
responsaveis pelos(as) utentes sobre casos de indisposi¢des noturnas ou outras
perturbagdes que tenham notado na noite ou dia anterior, a fim de se atuar com esses
utentes com maiores cuidados de vigildncia e observacao;

A Instituicdo deverd ser informada sempre que o(a) utente falte por doenga moderads,
grave, contagiosa ou mais de trés (3) dias de febre sé poderd ser readmitido mediante
apresentacgdo obrigatdria de declaracdo médica, a informar da inexisténcia de qualquer
perigo ou contagio;

Em situacBes de estados febris, sé sera administrada medicagdo apds autorizacdo dos pais
e/ou encarregados e educacio;

Quando ocorra qualquer doenca subita ou acidente grave, as Educadoras responsaveis
providenciardo para que o(a) utente seja de imediato observado(a) pelos servigos locais de
saude, devidamente acompanhado por um colaborador, sendo as despesas cobertas pelo
seguro, de acordo com a apolice em vigor.

Os Pais ou Encarregados de Educagao serdo de imediato contactados, devendo comparecer
sem demora no local a fim de tomarem conta do(a) utente;

Dando cumprimento a legislagdo em vigor sobre a protecdo de menores, sempre que haja
qgueixas, ou sinais exteriores que denunciem situagbes graves referenciadas na lei, a
instituigdo encaminhard os(as) utentes para as instancias competentes;

Dado o grande poder de propagac¢ao de parasitas (piolhos, lombrigas e etc.), as criangas em
que sejam detetadas com tal situacdo, deverdo ser de imediato impedidas de frequentar a
resposta social, até que o problema esteja totalmente resolvido;

Em setembro de cada ano devera ser feita prova de que a crianga tem o plano de vacinacgédo
atualizado ou entregar declaragdo médica.

Os espacos onde sdo realizadas as atividades, com as criancas (salas e refeitorios) sdo limpos
no final do dia;

A desinfestacdo das instalagdes, é efetuada no minimo anualmente;

CAPITULO IX —SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS

ARTIGO 30
A Instituicdo manterd anualmente um seguro de acidentes pessoais, que abrange todos(as) utentes

que a frequentam.

1.

Este seguro ndo abrange objetos pessoais que os(as) utentes possam utilizar ou trazer,
como por exemplo: éculos, aparelhos, objetos de ouro, psp’s, telemdveis, entre outros.
Estragos feitos por utentes sdo reparados a sua conta, individual ou coletivamente, segundo
apuramento de responsabilidades.
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CAP{TULO X - ALIMENTAGAO

ARTIGO 31
A alimentacdo didria do(a) utente na Instituigdo é constituida, por:

Reforco da manha (8:30 horas)

Almocgo (servido a partir das 11:00/11:30 horas)

Lanche (servido a partir das 15:00 horas)

Reforco do fim do dia (entre as 18:00/18:30)

Sera fixada semanalmente a ementa do almogo e lanche para que todos os Pais e/ou
Encarregados de Educacgdo dela tenham conhecimento.

A Instituicdao podera fornecer dieta a qualquer utente desde que prescrita pelo médico ou
no caso de alguma indisposi¢gdo pontual, até prazo maximo de 3 dias.

A alimentagdo dos lactentes é da responsabilidade dos pais e/ou encarregados de educagéo.
C.1) Qualquer alimentagdo especifica (Ex: vegetariana) ou intolerancias alimentares é da
responsabilidade dos pais e/ou encarregados de educac3o.

E necessério a entrega de um relatério prescrito pelo médico indicando o diagnéstico
atribuido ao utente.

A instituicdo fornece uma alimentacdo equilibrada, para o bom desenvolvimento das criangas, nao

sendo admitido a entrada de quaisquer produtos alimenticios, exceto nas seguintes condicOes:

Festas de aniversdrio, onde se permite apenas que um elemento do agregado do
aniversariante o utente pode trazer um bolo, de preferéncia sem creme e sumo sem gas;

Dia mundial da crianca, festa de final de ano, festa de natal, podera ser admitido outro tipo
de guloseimas;

No cumprimento das normas do HACCP, os servigos da Casa do Povo de Vialonga, precedem
a recolha da amostra dos produtos alimentares do exterior destinados ao consumo coletivo,
ndo podendo, no entanto, responsabilizar-se pela respetiva qualidade.

CAPIiTULO XI — VESTUARIO E HAVERES PESSOAIS

ARTIGO 32
No inicio de cada ano letivo é realizada uma lista de material feita pela educadora titular da sala

que é disponibilizada aos encarregados de educacao.

Todas as criangas deverdo trazer, para além do usual vestuario em normais condi¢cdes de
apresenta¢do, um panama e uma bata da instituicdo (a partir das salas de 2 anos) que
contenha a identificagdo do utente.

Devem trazer uma mochila, também identificada, contendo: uma muda de roupa completa;
um saco plastico para a roupa suja.

Para deslocagGes ao exterior do recinto da instituicdo, é obrigatorio t-shirt/polo, panama da
instituicdo ou bata da instituicdo (salas de 2 anos).
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Nota: O vestudrio da instituicdo é adquirido na secretaria.

CAPITULO XII - PAIS E/OU ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

ARTIGO 33
Pelo menos um dos Pais e/ou Encarregados de Educacdo de cada utente, sera obrigatoriamente

sécio da Instituicdo enquanto durar a permanéncia da mesma na Instituicdo.

CAPITULO Xill - DIREITOS E DEVERES DOS PAIS E/OU ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

ARTIGO 34
Sao direitos dos utentes e encarregados de educacdo dos utentes:

Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contato pessoal a
efetuar para o efeito com a Educadora de Infancia/Coordenacdo Pedagdgica, com marcacgdo
prévia;

Ser informado sobre as normas e regulamentos que lhe digam respeito relativamente a
resposta social frequentada pelo seu educando;

Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de estratégias que
visem a melhoria do desenvolvimento do seu educando;

Intervir como parceiro educativo expressando livremente a sua opinido na base do respeito
e bom senso;

Autorizar ou recusar a participacdo do seu educando em atividades a desenvolver pela
instituicdo fora das instalagdes;

Contatar a instituicdo, sempre que o desejar;

Ter acesso a todos os servigos definidos no presente regulamento interno;

A Diregdo, Coordenacgdao Pedagdgica e Educadoras estardo disponiveis para receber os Pais
e/ou Encarregados de Educacdo mediante marcagdo prévia de reunio, de acordo com a
agenda e horarios a acordar.

S3o deveres dos encarregados de educacdo dos utentes:

Conhecer e cumprir o regulamento interno;

Tratar com civismo os colaboradores e demais membros da instituicao;

Providenciar pelo contato regular com o pessoal técnico, dentro do horario previamente
estabelecido, para receber e prestar informacgdes sobre o seu educando;

Informar o pessoal técnico, solicitando reserva de informagdo, se assim o desejar, de todas
as informagdes acerca das condi¢des de salde e caracteristicas de comportamento do seu
educando que possam envolver risco para o0 mesmo ou para 0s outros;

Colaborar com o pessoal técnico na resolucdao de problemas referentes ao seu educando,
apoiando-o no sentido da melhor integracdo e adaptac¢do da crianca a instituicdo.

Cumprir o hordrio da instituigao;

Verificado/Aprovado em:16/08/2024




Regulamento interno Creche Pdgina 15 de 18

(//

Providenciar para o seu educando as roupas e objetos pessoais que constem da lista
entregue e corresponder a sua entrega, sempre que tal for solicitado.

Avisar a instituicdo sempre que houver mudanga de residéncia, telefone/telemdvel de
casa/emprego dos encarregados de educagdo ou das pessoas que estdo autorizadas a vir
buscar as criangas a institui¢do.

Denunciar situagdes no ambito da protecdo e garantia dos direitos dos utentes.

CAPITULO XIV — DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

ARTIGO 35
Sao direitos da instituigdo:

Exigir o cumprimento do regulamento interno;

Tomar conhecimento do surgimento de quaisquer problemas, com os utentes ou
pais/encarregados de educacdo, devendo os(as) colaboradores(as) informar a direcdo
técnica, tendo esta a incumbéncia de tomar as medidas que achar necessarias e de as
transmitir a direcdo;

Impedir o acesso a todas as pessoas ndo autorizadas e que ndo facam parte da comunidade
educativa, proceder ao apuramento de responsabilidade podendo inclusivamente recorrer a
via judicial na eventualidade de difamacdo, injuria, calunia ou outro tipo de ofensa a
instituicdo, seus dirigentes ou colaboradores, por parte dos seus clientes e/ou
familiares/responsaveis.

S3o deveres da instituicdo:

Prestar os servigos constantes do contrato celebrado entre a institui¢do e o utente;

Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento de
profissionais com formacgao e qualificagdo adequadas;

Exigir que os seus colaboradores desenvolvam a sua atividade com zelo, responsabilidade e
ética profissional; fornecer informagdo relevante dos utentes aos seus familiares e usar de
transparéncia nas relagdes e processos que dizem respeito aos supracitados;

Nos termos da legislagdo em vigor, existe na resposta social Casa do Povo de Vialonga, um
livro de reclamacgdes.

CAPITULO XV - DISPOSICOES COMPLEMENTARES

ARTIGO 36
As atividades serdo programadas tendo em conta o Projeto Educativo de Creche, para o melhor

desenvolvimento das capacidades, as quais ddo enfase ao desenvolvimento integral da crianca a

partir das varias areas, tais como:

Formacdo pessoal e social;
Area de expressdo e comunicagdo (dominio das expressdes; dominio da linguagem; dominio
da matematica);
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Area do conhecimento do mundo.

A programacdo das atividades, que integram projeto sala, sera feita de acordo com o grupo de

criangas, reconhecendo-as como seres Unicos e individuais, e de acordo com as suas necessidades e

expectativas, e das respetivas familias.

O projeto de sala, é elaborado pelo respetivo educador de infancia, em articulagdo com:

Equipa Pedagdgica de Creche (parcerias por idades);
Ajudantes de ag¢ao educativa;
Restante comunidade educativa.

ARTIGO 37
Colaboracdo com a Familia

As atividades em creche serdo programadas com base numa articulagdo permanente com a familia

e com a instituicdo, com o objetivo de se assegurar uma continuidade educativa. A persecugao

destes objetivos devera ser conseguida, através de:

Reunides periddicas;
Contacto personalizado;
Construcdo e avaliacdo dos Planos Individuais/ avaliagdes.

ARTIGO 38
A CPV - Casa do Povo de Vialonga é dirigida por uma Diregdo de 5 membros, eleita em Assembleia-

geral de sécios, em estreita colaboragdo com o Pessoal Técnico. Este responde perante a Diregdo

pelo funcionamento, eficiéncia e disciplina da Instituicdo, assim como pelo cumprimento das

normas técnicas e deste regulamento. A direcdo técnica e/ou pedagodgica, é assegurada por um(a)

licenciado(a) em educagdo de infancia ou outro profissional devidamente habilitado, com termos

na legislagdo em vigor.

Os colaboradores, afetos a esta resposta social, sdo:

a)

Direto (a) pedagdgico(a) e adjunto (a), a este(a) compete, coordenar globalmente, todas as
atividades pedagdgicas e garantir a respetiva qualidade; dirigir o funcionamento da resposta
social, supervisionando o desempenho dos colaboradores, criar condi¢des que garantam um
clima de bem-estar; assegurar a execugdo das decisOes e deliberagGes respeitantes a
resposta social.

Educadores(as) de infancia, planeiam, organizam e desenvolvem, as atividades que
promovam o desenvolvimento global das criancas; acompanha a evolugdo da crianga;
estabelece contacto direto com os pais; confine-se a obter uma agdo pedagogica
coordenada; informa o(a) diretor(a) pedagdgico(a) de eventuais acontecimentos que
possam influenciar o normal funcionamento da creche ou que ponha em causa o bem-estar
das criangas; cumpre e faz cumprir o estipulado neste regulamento interno.

c) Ajudantes de acdo educativas/ auxiliares de servigos gerais, participam nas atividades

propostas pelo(a) educador(a), apoiando a mesma e as criangas; procedem ao
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f)

g)

acompanhamento das criangas, dentro e fora da instituicdo; asseguram a sua higiene e
alimentagao; assistem as criangas nos transportes, recreio e etc.; procedem diariamente a
limpeza das instalagdes, nomeadamente, das salas, casas de banho e zonas comuns,
informam o(a) educador(a) de eventuais acontecimentos que possam influenciar o normal
funcionamento da resposta social ou que ponha em causa o bem-estar das criancas;
desempenham outras tarefas atribuidas pelo diretor técnico, com o devido enquadramento;
cumprem e fazem cumprir o estipulado neste regulamento interno.

Motoristas, conduz os veiculos da instituicdo; zela pela boa conservagdo e limpeza dos
veiculos; verifica os niveis da agua, do 6leo e da pressdo de ar dos pneumaticos; zela pela
seguranga rodoviaria e transporte das criangas.

Porteiros(as), responsaveis pela abertura e encerramento das instalagées da resposta social
de acordo com o hordrio de funcionamento; abrir e fechar a entrada - porta ou portdo - a
todos os utentes, funcionarios da resposta social e zelar pela seguran¢a dos mesmos.

Os servigos de refeitorio estdo a ser explorados por uma empresa externa, mas com
utilizacdo das instalagdes da Instituicao;

Administrativos(as), executam tarefas relacionadas com o expediente e o arquivo;
rececionam e registam a correspondéncia e encaminham-na para os respetivos servicos;
precedem a expedigdo da correspondéncia; atendem e encaminham, telefonicamente ou
pessoalmente, o publico interno e externo da instituigdo.

CAPITULO XVI - DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 39

1.

2.

4,

Contrato de Prestacdo de Servigos

O contrato de prestacdo de servicos serd outorgado pelas partes envolvidas, ficando cada

outorgante com uma via, o qual vigorara pelo periodo temporal abrangido pela resposta social

{arquivado no processo individual da crianca).

As normas do presente regulamento interno sao consideradas clausulas contratuais em que os

encarregados de educagdo, ou que detenha o exercicio das responsabilidades parentais, deve

manifestar integral adesdo.

No contrato de prestacdo de servigos, elaborado tendo em conta a legislacdo em vigor, devera

constar os seguintes elementos:

a) ldentificacdo da crian¢a e dos Encarregados de Educagao ou de quem exerca as
responsabilidades parentais;

b) Direitos de deveres das partes;

c) Servicos

d) Valor da mensalidade ou da comparticipacdo familiar;

e) Condig¢bes de cessacdo, nomeadamente, desisténcia, inadaptacdo da crianca a resposta social,

entre outros;
Qualquer alteragdo ao contrato serd reduzida e escrito e assinada pelas partes.
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ARTIGO 40
O presente regulamento pode sofrer alteracbes sempre que forem pertinentes e devidamente

justificadas, que posteriormente serdao comunicadas a todos os intervenientes. Os casos omissos no
presente regulamento, bem como quaisquer duvidas na sua interpretagdo, serdo resolvidos pela
Diregdo da Instituigao.

Este documento estara patente em lugar acessivel, é dado a conhecer a cada utente. Nos termos da
presente legislagdo em vigor, o(a) diretor(a) técnico(a) deverd informar os utentes sobre quaisquer
alteracOes ao presente regulamento. O presente regulamento entra imediatamente em vigor.
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