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Casa do Povo de Marinha das Ondas

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Norma |
Identificagdo e Localizagdo da Instituicdo

1. A CASA DO POVO DE MARINHA DAS ONDAS é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social,
sem fins lucrativos, com sede na Rua dos Lagoeiros n.2 6, na Localidade e Freguesia de Marinha
das Ondas, Concelho da Figueira da Foz.

2. O Registo foi lavrado pela inscrigdo n.2 21/98, do Livro N.2 7 das Associag¢bes de Solidariedade
Social e considera-se efetuado em 17 de novembro de 1995, nos termos do n.2 2 do artigo 13.2

do Regulamento aprovado pela Portaria n.2 778/83 de 23 de julho.

Norma ll

Ambito de Aplicagdo e Legislagdo Aplicdvel

1. O presente Regulamento aplica-se a Creche “Tico e Teca” da Casa do Povo de Marinha das
Ondas e, pretende definir as normas de funcionamento, de acordo com a legislagcdo aplicavel
as Creches e as Instituicdes Particulares de Solidariedade Social, nomeadamente:

a) Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.? 411/2012, de 14 de
dezembro e pela Portaria n.2 190-A/2023, de 5 de julho e alterada pela Portaria n.®
426/2023, de 11 de dezembro - Estabelece as normas reguladoras das condigdes de
instalacdo e funcionamento das creches.

b) Decreto-Lei n.2 119/83, de 25 de fevereiro, republicado pelo Decreto-Lei n.? 172-A/2014,
de 14 de novembro, alterado pela Lei n.2 76/2015 de 28 de julho - Estatuto das Institui¢cdes
Particulares de Solidariedade Social.

c) Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho, alterada pela Portaria n.® 304/2022, de 22 de

dezembro, e pela Portaria n? 75, de 10 de Margo - Regulamenta as condicBes especificas
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de concretizacdo da medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas
no sistema de cooperagéo, bem como das amas do Instituto da Sequranga Social, 1. P.

d) Portaria n2 218-D/2019 que procedeu a segunda alteragdo a Portaria 196-A/2015, de 1 de
julho - Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da
cooperagdo.

e) Decreto-Lei n.2 126-A/2021 que procede a terceira alteragdo ao Decreto -Lei n.2 64/2007,
de 14 de margo, alterado pelos Decretos -Leis n.os 99/2011, de 28 de setembro e 33/2014,
de 4 de margo - Define o regime de licenciamento e de fiscalizagdo da prestacdo de servigos
e dos estabelecimentos de apoio social.

f) Manual do Instituto da Seguranga Social para a Gestdo da Qualidade da Resposta Social -
Creche.

g) Protocolo Social e de Cooperagdo em vigor, celebrado entre a Unido das Misericordias

Portuguesas e o Ministério de Trabalho e da Solidariedade Social.

Norma Il
Acompanhamento, Avaliagdo e Fiscalizagdo

1. A Casa do Povo de Marinha das Ondas, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, celebrou
com o Instituto da Seguranca Social, I.P. - Centro Distrital de Solidariedade e Seguranga Social
de Coimbra, um Acordo de Cooperagdo para a Resposta Social Creche.

2. O funcionamento da Creche estd sujeito a acompanhamento, avalia¢do e fiscalizagdo por parte

dos servicos competentes do Instituto da Segurancga Social, I.P.

Norma IV
Regulamento Interno da Creche

1. O presente Regulamento Interno define as regras e os principios especificos de funcionamento
da Creche e é elaborado de acordo com a legislacdo e normativos em vigor. Sera objeto de
revisdo, sempre que se verifiqguem altera¢cdes no funcionamento da Creche ou alteragdes na

legislacdo aplicavel a Resposta Social Creche.
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2. Asalteragdes ao Regulamento Interno, carecem do parecer favoravel da entidade competente ?
para o licenciamento/acompanhamento técnico da Creche - o Centro Distrital de Solidariedade |
e Seguranga Social de Coimbra.

3. Sera enviado um exemplar do Regulamento Interno aos Pais ou a quem exerga as
Responsabilidades Parentais, via correio eletrénico, no ato de celebracdo do Contrato de

Prestacdo de Servicos e quando o Regulamento Interno for objeto de revisdo.

Norma V
Conceito de Creche

Resposta Social desenvolvida em “equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para
o0 apoio a familia e a crianga, destinado a acolher criangas até aos trés anos de idade, durante
o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades

parentais.” (artigo 32 da Portaria n2 262/2011, de 31 de agosto).

Norma VI
Objetivos da Creche

Sao objetivos da Creche, os seguintes:

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
evolutivo da crianga;

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

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

e) Proporcionar condigbes para o desenvolvimento integral da crian¢a, num ambiente de
seguranca fisica e afetiva;

f) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.
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Norma VII

Atividades e Servigos Prestados

A Creche presta um conjunto de atividades e servigos, designadamente:

a)

b)

Cuidados adequados a satisfagcdo das necessidades da crianca;

Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescri¢do medica;

Cuidados de higiene pessoal;

Apoio individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das Criancas;
Atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em fun¢do da idade e necessidades

especificas das criangas;

Disponibilizacdo de informagdo, a familia, sobre o funcionamento da creche e

desenvolvimento da crianga.

Norma VIII

Projeto Pedagdgico

1. Para a prossecugdo dos objetivos referidos na norma seis é elaborado e executado um Projeto

Pedagdgico (Mod019), que constitui o instrumento de planeamento e acompanhamento das

atividades desenvolvidas pela creche, de acordo com as caracteristicas das criancas.

2. O Projeto Pedagdgico, dirigido a cada grupo de criangas, é elaborado pela Equipa Técnica com

a participacdo da familia e, sempre que se justifique, em colaboragdo com os servigos da

comunidade, devendo ser avaliado semestralmente e revisto quando necessario.

3. Do Projeto Pedagédgico faz parte integrante o Plano de Informagdo, que integra um conjunto

de acdes de sensibilizagdo das familias na drea da parentalidade.
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CAPITULO II /]/7

PROCESSO DE INSCRICAO, ADMISSAO E DE RENOVAGAO DA INSCRIGAO

Norma IX
Inscricdo na Creche

1. Paraefeitos de Inscrigdo, o Encarregado de Educagdo ou representante legal da Crianga devera
facultar os dados que constam do:

a) Cartdo de Cidaddo (CC) da Crianga, dos Pais ou de quem exerga as Responsabilidades
Parentais.

b) Titulo de Residéncia/Passaporte da Crian¢a (para Criancas de outras Nacionalidades),
dos Pais ou de quem exerca as Responsabilidades Parentais, facultando:

e Numero de Identificagdo da Seguranga Social (NISS);
e Numero de Identificagdo Fiscal (NIF);
e Numero de Utente do Servigo Nacional de Saude.

2. Alnscricdo deverd ser acompanhada dos seguintes documentos:

a) Ficha de Inscrigdo (Modooz).

b) Comprovativo da Prestacdo  Social Garantia para a Infancia e/ou
Comprovativo/Declaragdo do Escaldo de Abono de Familia para Criangcas e Jovens
(Documento da Seguranca Social).

¢) Comprovativo de Composicdo do Agregado Familiar (Documento_AT).

d) Comprovativo de Morada (Certiddo Domicilio Fiscal_AT).

e) Comprovativo de Matricula (No caso de os Pais serem Estudantes menores de Idade).

f) Declaracgdo da Entidade Paironal onde exerce a sua Atividade Profissional (No caso de
pretender fazer prova de que exerce a sua atividade profissional na drea de influéncia
da Instituigdo).

g) Atestado Meédico de Incapacidade Multiuso, Relatério Médico da Consulta de
Desenvolvimento, Declaragdo do Médico Especialista na drea da deficiéncia em causa

ou Declaracdo do Médico de Familia/Médico Assistente (Na admissdo de Criangas com
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Deficiéncia/Incapacidade, os Encarregados de Educagdo deverdo entregar um dos

documentos mencionados).

h) Declaragdo assinada pelos Pais ou por quem exerca as Responsabilidades Parentais, a
autorizar a informatizacdo dos Dados Pessoais (Modo03) para efeitos de elaboragdo do
Processo Individual da Crianga.

3. A Inscricdo da Crianga serd considerada validada e concretizada, apds a entrega de todos os
documentos enunciados na presente norma. No caso de faltar algum documento, a Inscricao
manter-se-4 pendente até a recegdo total dos documentos.

4. Apds a rececdo de todos os elementos e documentos solicitados, a Inscrigdo considera-se
validada e é entregue a familia um Comprovativo de Inscricdo na Creche (Mod011). Havendo
vaga na Creche, a familia serd informada sobre a Selecdo e Priorizagdo das Candidaturas, no
prazo méaximo de 30 dias uteis, apés a data de Inscricdo na Creche. No caso de ndo haver vaga,
a crianga integrara a Lista de Candidatos (Mod026).

5. Os elementos e documentos probatérios referidos nos nimeros 1 e 2 da presente norma,

deverdo ser entregues na Creche “Tico e Teca”, a Educadora Responsdvel.

Norma X
Renovagdo da Inscri¢do

1. Para efeitos de Renovagdo da Inscrigdo, o Encarregado de Educagdo ou representante legal da
Crianca deverd proceder ao preenchimento da Ficha de Renovacdo da Inscricdo (Mod025) e
atualizar todos os documentos entregues aquando da Inscrigdo e da Admissdo da crianga, que
carecam de atualizagdo.

2. A Renovacdo da Inscricdo deve ser efetuada, anualmente, de 15 de maio a 15 de junho. Caso
a Inscricdo ndo seja renovada no periodo estabelecido, ndo se garante a possibilidade de

frequéncia do ano letivo seguinte.
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Norma Xl

Critérios de Admissdo e Priorizagdo

1. A aplicacdo dos critérios de admissdo, priorizard as situagdes social e economicamente mais
desfavoraveis, sendo o preenchimento das vagas, determinado pela seguinte Lista de
Prioridades:

1 - Criancas que frequentaram a Creche no ano anterior.

2 - Criangas com deficiéncia/incapacidade.

3 - Criancas filhos de mdes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal
no Ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal,
ou criancas em situagdo de acolhimento ou em casa abrigo.

4 - Criangas com irméos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam uma resposta desenvolvida pela mesma entidade.

5 - Criangas beneficidrias da Prestagdo Social Garantia para a Inféncia e/ou com abono de
familia para criangas e jovens (1.2 e 2.2 escal8es), cujos encarregados de educacdo residam,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

6 - Criancas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com Abono de
Familia para Criancas e Jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educagdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta
social.

7 - Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educacdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

8 - Criancas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na drea de
influéncia da resposta social.

9 - Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educagdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da
resposta social.

10 - Criangas cujos encarregados de educac¢do desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

11 - Criancas cujos encarregados de educagdo sejam sdcios da Instituigdo.

12 - Criancas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional na
Instituicdo.

13 - Antiguidade da Inscrigdo.

2. Na admissdo dever-se-a ainda, atender ao seguinte:

Regulamento Interno da Creche “Tico e Teca” - Modoo1.v2.pco2_creche



Casa do Povo de Marinha das Ondas

a) Pelo menos 30% das vagas destinam-se a criangas abrangidas pela prestagdo social
Garantia para a Infancia ou beneficidrias do Abono de Familia até ao 3 escaldo.

b) As criangas com medidas de promogéo e protecdo, aplicadas pelas Comissdes de Protecido
de Criangas e Jovens (CPCJ) ou pelos tribunais, com indicacdo de frequéncia de creche, tém

acesso e admissdo obrigatérios, ainda que para o efeito tenha de ser criada vaga extra.

Norma Xl
Processo de Admissédo

A admissdo das Criancas é da responsabilidade da Direcdo da Instituicdo, mediante Parecer da

Equipa Técnica.

Apds a rececdo do Parecer Técnico, a Diregdo dispde de trés dias uteis para analisd-lo e

proceder a aprovacdo dos candidatos a admitir. Os Candidatos aprovados sdo informados

(Carta de Aprovagdo - Modo30) e, os que ndo forem aprovados, recebem essa informacdo

(Carta de Ndo Aprovagdo — Modo12), passando a integrar, salvo indicacdo contréria, a Lista de

Candidatos. Ambas as cartas serdo remetidas por E-Mail.

Apds decisdo favoravel a Admissdo da Crianca, proceder-se-a & abertura de um Processo

Individual, que terd como objetivo permitir o estudo e o diagnéstico da situacdo, assim como,

definir, programar e acompanhar os servigos prestados.

Para formalizar a Admissdo da Crianga, serd necessario entregar um conjunto de documentos,

que fardo parte integrante do Processo Individual da Crianga e que a seguir se discriminam:

a) Cdpia do Boletim de Vacinas atualizado ou Declaragdo do Centro de Saude que ateste que
a vacinagdo se encontra atualizada. O incumprimento do programa de vacinagio
obrigatdrio, de acordo com a idade da crianga, é condigdo de impedimento de frequéncia
da Creche.

b) Declaragdo Médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (como por exemplo: dietas, alergias, intolerdncias alimentares, etc.).

c) Regulagdo do Poder Paternal (Quando aplicdvel).

Na admissdo, deverdo ainda ser assinadas pelos Pais ou por quem exerga as Responsabilidades

Parentais, as seguintes declaragdes:

a) Comprovativo de Entrega de um exemplar do Regulamento Interno da Creche (Mod00s).

b) Autorizagdo de Saida da Instituicdo (Mod00o7).
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c) Autorizagdo de Administragdo de Ben-u-ron (Modoog) em caso de febre (a informacdo
relativa a dosagem a administrar, deve ser fornecida e atualizada pelo Encarregado de
Educagdo/Responsavel Legal, sempre que se verifiquem alteracdes).

d) Termo de Responsabilidade para a Administragio de Medicacdo em Situacdo de
Emergéncia (Mod031), que devera ser acompanhado de uma Declaragdo Médica.

e) Autorizagdo de Registo Fotografico e Video das Criangas {Mod009) para constituicdo do
respetivo portefolio, comprometendo-se a Institui¢cdo a ndo partilhar nas redes sociais ou
sitios alojados na internet, exceto se ndo houver qualquer possibilidade de
reconhecimento facial da Crianga.

Em caso de admissdo urgente (criangas em situagdo de risco, por exemplo), pode ser

dispensada a apresentagdo dos elementos e documentos que constituem o Processo de

Inscricdo, bem como os constantes na presente norma, devendo os mesmaos ser entregues, até

7 dias, apos o inicio de frequéncia da creche.

Todos os documentos entregues pelo Encarregado de Educacdo/Responsavel Legal e que

constam do Processo Individual da Crianga, deverdo ser objeto de atualizagdo, sempre que se

verificarem altera¢gGes aos mesmos.

Norma Xl
Contrato de Prestagdo de Servigos

A admissdo da crianga serd precedida pela elaboragao e assinatura, por ambas as partes, de
um Contrato de Prestagdo de Servigcos (Modo10), onde consta a identificacdo da crianga e dos
pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais, os servicos e atividades
contratualizadas, os direitos e os deveres das partes e as condigOes da cessacdo e rescisdo do
contrato.

O contrato serd elaborado em duplicado, sendo entregue um exemplar aos Pais ou a quem
exerca as Responsabilidades Parentais e arquivado outro no Processo Individual da Crianca.
Qualquer alteragdo ao Contrato serd efetuada por muituo consentimento e assinada pelas

partes.
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Norma XIV g V

Admissdo de Criangas com Deficiéncia/Incapacidade

1. Serdo admitidas criangas com deficiéncia/incapacidade, desde que em funcdo da sua natureza
e grau, a Creche redna condig6es para lhes prestar o devido apoio, salvaguardando a existéncia
do pessoal e dos meios necessarios e especificos.

2. A admissdo da crianga carece, em primeira instancia, da avaliacdo da prdpria Instituicio e,
posteriormente, do parecer positivo dos técnicos e especialistas que acompanham a crianga.

3. Em caso de admissdo da crianga, deverd ser entregue um Relatdrio Médico.

Norma XV

Processo Individual da Crian¢a

1. A Creche organiza um Processo Individual para cada crianga do qual consta, entre outros, os
seguintes documentos/elementos:
a) Ficha de Inscrigdo onde consta:
e O horario habitual de permanéncia da Crianca na Creche;
e A identificagdo, enderego e telefone da pessoa a contactar em caso de
necessidade ou emergéncia;
e O registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do Contrato de Prestagdo de
Servigos.
e Ainformagdo sobre a situacdo sociofamiliar.
b) Critérios de Admissdo e Priorizacdo aplicados.
c) Exemplar do Contrato de Prestacdo de Servigos.
d) Copia da Apdlice de Seguro de Acidentes Pessoais.
e) Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, com identificagao das pessoas a quem a crian¢a pode ser entregue.
f) Ficha de Avaliagao Diagndstica (Medo16) onde consta a Identificacdo e o Contacto do Médico
Assistente.
g) Declaragdo Médica, em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados

especiais (dieta, medicacdo, alergias, etc.).
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a) Copia do Boletim de Vacinas atualizado ou Declaragdo do Centro de Saude que ateste c:fy////

a vacinacgdo se encontra atualizada.
h) Registo de Periodos de Auséncia, bem como de ocorréncia de situagGes andmalas e outros
considerados necessdrios.
O Processo Individual é de acesso restrito e deve ser permanentemente atualizado,
assegurando a Creche o seu arquivo em condigdes que garantam a sua privacidade e
confidencialidade.
O Processo Individual da crianga pode ser consultado pelos Pais ou por quem exerga as

Responsabilidades Parentais.

Norma XVI
Programa de Acolhimento da Crianga

O acolhimento inicial da Crianga e a fase de adaptagdo, que ndo deve ser superior a 30 dias,

inicia-se com a elaboracdo do Programa de Acolhimento da Crianga (Mod013), em estreita

articulagdo com os pais ou com quem exerga as responsabilidades parentais, obedecendo as
seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da prestagdo do servico, para além do colaborador responsavel pela
integracdo da crianca, deverd estar presente a Educadora de Sala. A Educadora responsavel
pelo acolhimento, indica o caminho para a sala respetiva e faculta informagdes ao
Encarregado de Educagdo/Responsavel legal sobre o local de entrega da crianga, o local de
armazenamento dos objetos pessoais e a necessidade de prestacdo de informacdes diarias
sobre a crianga, entre outras informac¢des que se revelem importantes.

b) Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, serdo encorajados a permanecer
na sala com a Criancga, durante o periodo de tempo considerado necessario para diminuir
o impacto da nova situacgdo.

c) Deve ser sugerido que, nesta fase, a Crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe
transmita conforto e seguranca.

d) Durante o periodo de adaptacdo, o tempo de permanéncia da Crianga devera ser reduzido
(inicialmente), aumentando gradualmente.

e) O Programa de Acolhimento da Crianga serd sujeito a uma avaliagdo e dara origem ao
Relatdrio do Programa de Acolhimento da Crianga (Modo14). Se ainda durante o periodo de

acolhimento, a Crianca manifestar sinais de inadaptagdo, sera realizada uma avaliagdao

12
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intermédia, que identificard os indicadores que estdo a contribuir para a inadaptacdo da

Crianca, permitindo adotar novas estratégias de intervengdo, que conduzam a sua plena
integracao.

2. Se a inadaptacdo persistir, para além do periodo definido (30 dias), seréd dado conhecimento

ao Encarregado de Educacdo/Responsavel Legal, que poderd optar pela revogagdo do contrato.

Caso o Encarregado de Educacdo/Responsavel Legal se decida pela permanéncia da crianga na

creche, serdo estabelecidas novas estratégias de intervencgdo.
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RECURSOS

Norma XVII

Instalagdes

A Creche “Tico e Teca” da Casa do Povo de Marinha das Ondas, possui as seguintes dreas:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)

Hall de entrada e Recegdo;

1 Bergdrio, constituido por: Sala Parque, Dormitério e Zona de Higienizagdo/Amamentacgdo;
Salas de Atividades, organizadas por grupos etdrios: 1 Sala de Atividade de 1 ano e 1 Sala
de Atividades de 2 anos;

Zona de preparacdo de Refeigdes: 1 Copa de Leites;

Zona de RefeigOes: 1 Refeitdrio;

1 Gabinete Técnico, com Area de Isolamento;

Zona de Arrumacdo: 1 Despensa para Produtos Alimentares, 1 Despensa para Produtos de
Higiene e Limpeza e 1 Despensa com Caldeira Térmica;

Instalaces Sanitarias: 1 Vestiario (com WC para os Funciondrios) e 2 WC (1 para Criangas
e 1 para Deficientes);

1 Parque Infantil Exterior;

Zona de Servigos: 1 Cozinha, 1 Copa, 1 Lavandaria, 2 Gabinetes Administrativos e 1 Saldo
de Festas (todos estes espagos sdo comuns as restantes respostas sociais e localizam-se

em outras instalagdes).

Norma XVIll

Capacidade do Estabelecimento

A capacidade do estabelecimento é de 40 criangas, distribuidas da seguinte forma:

14
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a) Bercédrio (dos 3 meses e meio até a aquisicdo de marcha): com capacidade para 9 bebés, é
composto por uma sala ber¢o (zona de repouso), uma sala parque e uma zona de
higienizagdo, com comunicacdo entre si;

b) Sala de 1 Ano (da aquisi¢do de marcha aos 24 meses): tem capacidade para 15 criangas e,
destina-se ao desenvolvimento de atividades lidicas e pedagdgicas, podendo, no entanto,
ser utilizada como espaco de repouso;

c) Sala dos 2 Anos (dos 24 meses aos 36 meses): com capacidade para 16 criancas, destina-se

ao desenvolvimento de atividades ludicas e pedagodgicas, podendo, no entanto, ser
utilizada como espago de repouso;

k) A distribuicdo das criangas pelas salas de atividade é efetuada no inicio do ano letivo. Se
durante o ano letivo, a crianga atingir a idade/maturacdo para transitar para a sala seguinte
(apenas no caso de haver vaga), a transi¢gdo da crianca s se concretizard, com o parecer

pedagdgico do Educador Responsdvel e o consentimento do Encarregado de Educacio.

Norma XIX
Quadro de Pessoal

A Creche “Tico e Teca” é coordenada por um Diretor Técnico nomeado pela Diregdo, que
assegura a execucdo das linhas orientadoras e de coordenagao da atividade pedagdgica.

Cada sala funciona sob a responsabilidade de um Educador de Infdncia, que dirige e orienta as
funcdes dos respetivos Ajudantes de Acdo Educativa.

O quadro de pessoal da Creche encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso, contendo
a indicacdo dos recursos humanos (equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios) e respetivas
categorias profissionais e é definido de acordo com a legislagdo em vigor.

As principais Categorias Profissionais existentes na Creche “Tico e Teca”, sdo as seguintes:

4.1 Diretor Técnico (Principais Responsabilidades):
a) Colabora no desenvolvimento de um modelo de gestio adequado ao bom
funcionamento da Creche;
b) Promove a melhoria continua dos servicos prestados e a gestdo de programas internos

de qualidade;
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d)

f)

g)
h)

p)
a)

r)

Responsavel pela coordenagdo, organizacdo, supervisdo e desenvolvimento dos
servigos, em colaboragdo com outros técnicos, dentro das regras definidas pela Direcdo f
da Instituigdo;

Cumpre as disposi¢des expressas no Regulamento Interno;

Reporta superiormente as ocorréncias relevantes, no dambito das func¢des exercidas;
Responsavel por solicitar aos servigos competentes, nomeadamente a Seguranca
Social, esclarecimentos de natureza técnica, inerentes ao funcionamento da creche;
Participa nas reunides convocadas pela Direcdo;

Colabora no recrutamento e selegdo de pessoal e na Avaliagdo de Desempenho dos
Colaboradores;

Gere, coordena e supervisiona os profissionais e colabora na implementacdo de
formacdo, inicial e continua, dirigida a esses profissionais;

Realiza reunides periodicas com os funciondrios para analisar o funcionamento do
estabelecimento, numa perspetiva de melhoria continua;

Promove, no inicio de cada ano letivo, a realizagdo de uma reunido com os
Encarregados de Educacgdo;

Procede a selegdo dos candidatos a admitir para a frequéncia da Creche, de acordo com
os Critérios de Admissdo e Priorizagdao de candidaturas, que constam do presente
Regulamento Interno;

Colabora na elaboragdo do Projeto Pedagdgico e do Plano de Atividades;

Incentiva a participa¢do das familias e da equipa no planeamento e avaliagdo das
atividades, promovendo a continuidade educativa;

Reline com os Encarregados de Educagdo / Responsdveis Legais, mediante marcagdo
prévia;

Representa o estabelecimento, junto dos Encarregados de Educacdo.

Assegura a interlocugdo com outras entidades e servicos, tendo em conta o bem-estar
das criangas;

Promove a insergdao do estabelecimento na comunidade.

4.2 Educador de Inféncia (Principais Responsabilidades):

a)

b)

c)

Colabora no recrutamento e sele¢do de pessoal e na avaliagdo de desempenho dos
colaboradores;
Coordena, orienta e dinamiza as tarefas dos funciondrios hierarquicamente
dependentes;

Participa nas reunides convocadas pela Dire¢do e pelo Diretor Técnico;
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d)

f)

g)

h)

j)

k)

Cumpre as disposigdes expressas no Regulamento Interno;
Colabora na selecdo dos candidatos a admitir para a frequéncia da Creche, de acordo
com os Critérios de Admissdo e Priorizagdo de candidaturas, que constam do presente
Regulamento Interno;

Colabora na elaboragdo do Projeto Pedagdgico e do Plano de Atividades, orientando e
dinamizando as atividades de sala, de acordo com o estabelecido nos mesmos;
Assume a gestdo das salas do estabelecimento e a coordenagdo pedagogica da creche
(quando aplicavel) e exerce a respetiva agdo educativa, atendendo as necessidades
individuais de cada crianga, bem como do grupo etdrio a seu cargo;

Zela pela salde, bem-estar e integridade fisica das criangas, e toma conhecimento das
circunstancias individuais e familiares, com vista ao adequado exercicio da agdo
educativa;

Deteta e fornece os elementos necessarios ao despiste de deficiéncias nas criangas e
acompanha, conjuntamente com a familia, as situagdes necessdrias;

Colabora com a familia na educagdo da crianga, nomeadamente através de contactos
individuais e de reunides (agendadas), incentivando a sua participacdo e arelagdo entre
a familia e o estabelecimento;

Representa o estabelecimento junto dos Encarregados de Educagdo.

4.3 Ajudante de Acdo Educativa (Principais Responsabilidades):

a)

b)

f)
g)
h)

Assegura, sempre que solicitada, a realizagdo da necessaria comunicagdo entre o
estabelecimento e os respetivos Encarregados de Educacgdo;

Cumpre as disposicdes expressas no Regulamento Interno;

Exerce trabalho direto com as criangas e participa, sob a orientacdo e enquadramento
do Educador, na execucdo das atividades previstas no Projeto Pedagdgico;

Zela pela integridade fisica das criangas e salvaguarda o cumprimento das normas de
seguranga em vigor;

Auxilia nas tarefas de alimentagao;

Orienta as criangas nos cuidados de higiene;

Assegura a limpeza e o bom estado da sala, dos materiais e das Instalagdes;

Zela pela conservagdo e higiene dos espagos e Instalagbes em que se desenvolve a
atividade diaria;

Participa nas reunides convocadas pela Diregdo e pelo Diretor Técnico.
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Norma XX

Diregdo Técnica

1. A Diregdo Técnica da Creche “Tico e Teca” compete a um técnico, nos termos do Artigo 9.2
da Portaria N.2 262/2011, de 31 de agosto, cujo nome, formacgdo e categoria profissional,
se encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem cabe a responsabilidade de dirigir
a resposta, sendo responsavel, perante a Dire¢do, pelo funcionamento geral da mesma.

2. A Diregdo Técnica é substituida (sempre que possivel), nas suas auséncias e impedimentos,
pelo outro Educador de Infancia da Creche.

3. Afungdo de Diregdo Tecnica e exercida, alternadamente, pelos dois Educadores da Creche

“Tico e Teca”.
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1.

CAPITULO IV

REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma XXl
Hordrio de Funcionamento e de Encerramento da Creche

A Creche “Tico e Teca” funciona em regime de alargamento de hordrio, das 06H30 as 19HOO,
de segunda a sexta-feira. Sempre que o namero de Criangas, ndo justifique o horério de
funcionamento referido (menos de 30% das Criangas, com horario alargado), a Diregdo podera
alterd-lo, devendo essa alteracdo ser comunicada, por escrito, ao Encarregado de
Educagdo/Responsavel Legal, no minimo, com 48 horas de antecedéncia.

A Creche “Tico e Teca” encerra:

a) Aos sdbados e domingos, feriados nacionais e municipais (S. Jodo), terca-feira de Carnaval
e, nos Gltimos doze dias Gteis do més de agosto para manutencdo, limpeza, desinfecdo das
Instalacdes e organizacdo do ano letivo seguinte.

b) Nos dias de tolerdncia de ponto oficialmente decretados ou, sempre que, por razdes
excecionais, a Direcdo da Casa do Povo de Marinha das Ondas assim o determine. Sujeita
a deliberacdo anual da Direcdo, poderd ser dada tolerdncia de ponto aos colaboradores,
nos dias 24 e 31 de dezembro, no periodo da tarde.

c)Quando por motivos de greve ou outros, o Diretor Técnico entender néo estar assegurada a
presenca do nimero minimo de funciondrios, necessdrios ao normal funcionamento do

estabelecimento.

Norma XXII
Chegada e Saida das Criangas

As atividades pedagégicas da Creche iniciam-se as 9H30, pelo que as Criancas devem,
idealmente, entrar até essa hora. Em casos excecionais e para os quais tenha existido uma
comunicacdo prévia, sera possibilitada a entrada em horario posterior ao indicado.

A saida das criancas devera realizar-se até as 18H45.
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3. As Criangas so6 podem ser entregues a quem tenha sido indicado pelos Encarregados de //"
Educacdo/Responsaveis Legais, no modelo préprio, preenchido aquando da admissdo da //
crianca. A declaragdo de autorizagdo, deverd constar do processo individual da crianca e
poderd ser alterada, a qualquer momento, pelo Encarregado de Educagdo/Responsavel Legal.

4. A data e hora de entrada e saida das criancas da Creche, deverdo ser registadas pelo familiar
que entrega/recebe a Crianga, preenchendo o modelo indicado para o efeito (Mod034). O

colaborador que recebe/entrega a Crianga, deverd assinar este modelo.

Norma XXIII
Atendimento

1. Em cada ano letivo, serd estabelecido um hordrio para atendimento individual dos
Encarregados de Educagdo, que serdo informados do mesmo, no inicio do ano letivo ou
aquando da admissdo da crianga.

2. Serdo agendadas reunifes periédicas com o Encarregado de Educagdo ou Responsavel Legal,

para informar do desenvolvimento individual da sua crianca.

Regulamento Interno da Creche “Tico e Teca” - Modoo1.v2.Pco2_creche
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CAPITULO V

PRESTAGAO DE SERVICOS E DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES

Norma XXIV

Nutrigdo e Alimentagdo

a) A alimentagdo deve ser adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica comprovada.

b) As Criangas tém direito a uma alimentacdo adaptada as suas especificidades culturais (oferta
vegetariana, por exemplo).

c) A ementa, deverd ser afixada semanalmente, em local visivel e acessivel aos pais ou a quem
exercga as responsabilidades parentais.

d) Em casos excecionais, por motivos de forga maior, a ementa poderd ser alterada, devendo ser
dado conhecimento prévio aos Encarregados de Educacdo/Responsdveis Legais (sempre que
possivel).

e) A Creche “Tico e Teca” disponibiliza um conjunto de Géneros Alimentares, destinados a
alimentacdo das criangas. Todos os produtos de marcas especificas ou com caracteristicas
especificas (como por exemplo, leites/papas especificos), ndo fornecidos pela Instituicdo,
deverdo ser disponibilizados pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais.

f) A alimentagdo didaria é constituida por: reforgo alimentar da manhd (entre as 8h30/9h00),
almocgo (a partir das 11h30), lanche da tarde (a partir das 15h00) e reforgo de fim de tarde (a
partir das 17h00).

Norma XXV

Cuidados de Higiene e Saude

1. Os Encarregados de Educagdo de Criangas que se encontrem em tratamento clinico, devem
fornecer a medicagdo, bem como todas as indicacdes para administrar o tratamento,

entregando a respetiva Prescricdo Médica. Os produtos medicamentosos, devem estar
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identificados com o nome da Crianca e a sua administracdo exige o preenchimento do modelo \ ~

/
— Administracdo de Medicagdo com Prescricdo Médica (Mod017). 2/

2. Quando uma Crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os pais ou quem

exerca as responsabilidades parentais serdo contactados para com a maior brevidade possivel,

virem buscar a Crianca e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. Se constar no

Processo Individual da Crianca a autorizacdo de administragdo do ben-u-ron, assinada pelos

pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais, serd administrado a Crianga a

dosagem indicada.

3. Sempre que a Crianga se ausentar por motivo de doenca, que implique a evicgdo escolar

obrigatéria (o afastamento por Doenga impeditiva de frequentar a resposta social), nos termos

da legislagdo em vigor, o Encarregado de Educagdo deverd apresentar, no regresso da Crianca,

uma declaragdo médica, comprovativa do seu restabelecimento.

4. Em caso de acidente da Crianga na Creche, os pais ou quem exerca as responsabilidades

parentais serdo informados de imediato, e as Criangas serdo encaminhadas para o hospital,

sempre acompanhadas por um profissional da Creche.

Norma XXVI

Vestudrio e Objetos de Uso Pessoal

1. A Crianca devera ter diariamente na Creche, o seguinte material, devidamente identificado:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
1)

Duas a trés mudas de roupa completa e calgado confortavel;
Chapéu;

Babete de pldstico para as refeigdes e outros Babetes;
Chupeta (para as criangas que a usam);

Fraldas e Toalhetes;

Uma fralda de pano (Bergario);

Cremes individuais (cara e assaduras);

Pente ou escova para o cabelo;

Dois Biberdes para o leite e para a dgua (Bergario);

Uma manta ou cobertor (Salas de 1 e 2 Anos);

Um Objeto de Transigdo/Brinquedo que transmita conforto/seguranca a Criancga;

Saco para a roupa suja.

2. A Creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.
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3.

E obrigatéria a aquisicio de bibe fornecido pela Instituicdo, aquando da admissdo e/ou

renovacdo de matricula da crianga (para as Salas de 1 e 2 Anos).

Norma XXVII
Atividades Sociopedagdgicas

As atividades Sociopedagdgicas, definidas no Projeto Pedagégico, sdo organizadas respeitando
a idade e as necessidades especificas das Criangas. Tém como objetivo, proporcionar as
criancas um variado leque de experiéncias estimulantes, que se concretizam na rotina didria
da Creche. Neste sentido, o desenvolvimento destas atividades, baseia-se no Projeto
Pedagdgico integrado no Projeto Educativo (Modo18) da Instituicdo e, procura dar resposta ndo
apenas a satisfagdo das necessidades e bem-estar das criangas, mas também favorecer o seu
desenvolvimento integrado.

A Creche podera desenvolver atividades sociopedagogicas (por ex.: passeios, visitas, aulas de
ioga, aulas de educagéo fisica, aulas de inglés, etc.) extra Projeto Pedagogico (de caracter
facultativo). A frequéncia destas atividades, estdo sujeitas a inscrigdo, por parte dos Pais ou
Representantes Legais e estdo excluidas da medida da gratuitidade, sendo os custos inerentes
ao seu desenvolvimento da inteira responsabilidade do Encarregado de Educagdo ou
Responsaveis Legais. O custo com essas atividades deverd ser apurado pela Instituicdo e
liquidado pelos Encarregados de Educagdo/Responsaveis Legais, antes do inicio das mesmas.

A frequéncia de atividades extra Projeto Pedagogico, ndo condicionam o normal
funcionamento da Creche, sendo garantida a continuidade da frequéncia da resposta social
pelas Criancas que nao participam nas mesmas.

As atividades Sociopedagdgicas realizadas no exterior do estabelecimento, quer sejam parte
integrante do Projeto Pedagdgico, quer sejam extra Projeto Pedagdgico, sdo orientadas e
acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizacdo (Mod020) prévia, por

escrito, dos Pais ou de quem exerca as Responsabilidades Parentais.
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Norma XXVIII

Articulagdo com os Pais ou com Quem Exerga as Responsabilidades Parentais

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

a) Havera, semanalmente, um hordrio de atendimento aos pais ou a quem exerga as
responsabilidades parentais, sujeita a marcagao prévia;

b) 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 Pedagodgico
em vigor.

c) O Plano Individual da Crianga (Modo21) sera validado e revisto sempre que necessdrio e, no
minimo, semestralmente, através do envolvimento de todos os interlocutores (incluindo
os Pais ou Responsaveis Legais), tendo em consideracdo a faixa etdria e o respetivo ritmo
individual de desenvolvimento da Crianga;

d) Anualmente, ou quando se justifique, serdo realizadas agdes de sensibilizagdo/informagdo

com os pais ou com quem exerca as responsabilidades parentais na drea da parentalidade.
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CAPITULO VI

MEDIDA DE GRATUITIDADE

Norma XXIX
LegislagGo Aplicavel e Financiamento

1. Alegislagdo aplicavel a regulamentacdo das condigdes especificas de concretizagdo da medida
da gratuitidade das Creches, ¢ a mencionada na norma Il do presente Regulamento Interno.

2. Para suportar os encargos decorrentes da aplicagdo da medida de gratuitidade, é estabelecido
um valor utente/més, a pagar pelo ISS, I.P. a Institui¢cdo, de forma a assegurara o custo técnico
da resposta e substituir, na integra, as Comparticipag6es Familiares. A creche é financiada até
ao limite de 12 meses por ano.

3. Osvalores paraas Creches sao definidos no Compromisso de Cooperagdo para o Setor Solidario

e respetivas adendas, outorgado pelo Governo e as entidades do setor social e solidario.

Norma XXX

Excecbes a Medida de Gratuitidade

Estdo excluidas da medida de Gratuitidade:
a) Os Bibes necessarios a frequéncia das salas de um e dois anos. A Creche “Tico e Teca” tem
Bibes com um modelo préprio, a adquirir na Institui¢do.
b) O Servigo de Transporte.
c) As Fraldas, Toalhetes e Pomadas Dérmicas.
d) As Atividades extra Projeto Pedagdgico, de caracter facultativo, nas quais os Pais ou

Representantes Legais inscrevam as criangas.
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Norma XXXI
Seguro Escolar

Todas as criancas estdo cobertas por um Seguro Escolar contra danos fisicos, que ocorram durante

a permaneéncia na Instituicdo. O Seguro Escolar estd abrangido pela medida de gratuitidade.
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CAPITULO VII

DIREITOS E DEVERES

Norma XXXII

Direitos das Criangas e dos Pais ou de Quem Exerga as Responsabilidades Parentais

Sdo direitos das Criangas, entre outros, os seguintes:

a)

b)

d)

O respeito pela sua identidade e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos
Seus usos e costumes;

Ser tratados com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgoes religiosas, sociais, politicas e culturais;

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

Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e necessidades.

Os Pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, gozam dos seguintes direitos:

a)

b)

c)

Ser informados, pela Educadora de Sala, sobre o desenvolvimento do seu educando. O
atendimento ao Encarregado de Educacdo/Responsavel Legal é individual e tem lugar em
dia e hora, previamente agendada/definida no inicio do ano letivo.

Ser informados das normas e regulamentos vigentes.

Ser informados das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico, terapéutico,
etc.).

Colaborar com o pessoal técnico (quando solicitados) no estabelecimento de estratégias
que visem a adaptagdo, integragdao e melhoria do desenvolvimento do seu educando.
Terem acesso a Ementa Semanal.

Autorizar ou recusar a participa¢do do seu educando em atividades a desenvolver pela
Instituicao, dentro ou fora das Instalagdes.

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

Ter assegurada a confidencialidade das informagdes fornecidas a Creche.
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Norma XXXIII

Deveres dos Pais ou de Quem Exerga as Responsabilidades Parentais

Sdo deveres dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais:

a)

b)

c)

f)

g)
h)

Prestar todas as informagdes sobre o seu educando, com verdade e lealdade,
nomeadamente, as respeitantes ao estado de saude, a reagfes alérgicas, a alteracdes na
alimentacdo e outras consideradas relevantes.

Comunicar atempadamente as alteragbes que estiveram na base da celebragdo do
contrato.

Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestacdo de servigos para além dos
contratualizado.

Tratar com respeito os trabalhadores da Creche e os dirigentes da Instituigdo.

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades nas atividades desenvolvidas e,
participar nas reuniGes para que seja convocado.

Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como de
outras decisfes relativas ao funcionamento da Creche.

Cumprir os horarios da Creche.

Proceder atempadamente aos pagamentos devidos a Instituigdo (quando aplicavel).

Norma XXXIV

Direitos da Institui¢cdo

Sdo direitos da Instituicdo:

a)

c)

Ver reconhecida a sua identidade e natureza particular e, consequentemente, o seu direito
de livre atuagdo e a sua plena capacidade contratual, dentro dos limites dos normativos
em vigor.

A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e
do apoio técnico.

Proceder a averiguacdo da real situagdo do agregado familiar, designadamente através dos
elementos necessdrios a comprovagdo das declaragdes prestadas pelos pais ou por quem
exerca as responsabilidades parentais.

Fazer cumprir com o determinado no Presente Regulamento Interno, de forma a respeitar

e dar continuidade ao bom funcionamento da Creche.
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e)

f)

(
Suspender a frequéncia da Creche, sempre que o0s pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do
presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizacdo dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria
Instituicdo.

Receber os pagamentos devidos, nos prazos fixados para o efeito.

Norma XXXV

Deveres da Instituigdo

Sdo deveres da Instituigdo:

a)

c)

d)

f)

g)

Respeitar a individualidade das Criangas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais, proporcionando o acompanhamento adequado a cada uma e em cada
circunstancia.

Criar e manter as condi¢es necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificagdes
adequadas.

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social.

Colaborar com os Servicos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias,
adequadas ao desenvolvimento da resposta social.

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno.

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente, através da
auscultacdo das partes interessadas.

Manter os Processos Individuais das Criancas atualizados e, garantir o sigilo dos dados

constantes dos mesmos.

[}
|
Pl
A

IZ//
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CAPITULO VIII %

INTERRUPCAO E CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS

Norma XXXVI
Interrupgdo da Prestagdo de Servigos por Iniciativa do Encarregado de Educagdo

1. As situacdes de Auséncia das Criangas, devem sempre ser comunicadas a Educadora de Sala.

2. ACreche deverd ser informada, com 3 dias de antecedéncia (relativamente a data de produgdo
de efeitos), sobre qual o periodo de férias da Crianga, devendo para o efeito preencher o
modelo apropriado (Marcagdao de Férias — Modo22). As criangas deverdo tirar 22 dias Gteis de
ferias, podendo este periodo ser continuo ou interpolado de acordo com a programacdo das
férias dos Pais/Responsaveis Legais.

3. As auséncias injustificadas por um periodo de 30 dias consecutivos, serdo interpretadas como
uma denuncia contratual por parte dos pais ou por quem exer¢ca as responsabilidades

parentais, denuncia essa, que produzira efeito no final dos 30 dias.

Norma XXXVII

Cessacdo do Contrato de Prestagdo de Servigos por Iniciativa do Encarregado de Educagdo

O Contrato de Prestagdo de Servigos podera ser cessado em qualquer altura, por iniciativa do
Encarregado de Educacdo/Responsavel Legal, devendo ser comunicada a sua rescisdo, com a
maior brevidade possivel, a Educadora de Sala. A comunicacao devera ser efetuada, por escrito,
através do preenchimento do modelo — Rescisdo do Contrato de Prestacdo de Servicos (Mod023),
com a antecedéncia minima de quinze dias, relativamente a data em que a rescisdo deva produzir
efeito. O incumprimento do prazo estipulado para a comunicagdo, estenderd a data de frequéncia

do estabelecimento por mais quinze dias.
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Norma XXXVIII

Cessagdo do Contrato de Prestacdo de Servigos por Iniciativa da Instituicdo

A Instituicdo poderd cessar a prestagdo dos servigos acordados, informando por escrito os
Encarregados de Educacdo/Responsdveis Legais, quando:
a) Se verifigue o desrespeito sistemdtico pelas normas estabelecidas no presente

Regulamento Interno;

b) A crianga falte por um periodo de 30 dias consecutivos, sem que tenha sido dado
conhecimento ao estabelecimento.

c) Apos avaliacdo periédica efetuada pela equipa técnica, se conclua a inadequacdo dos
servicos prestados, face as necessidades da Crianga. Neste caso, a Crianca sera

encaminhada para a resposta social mais adequada.
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CAPITULO IX

DISPOSIGOES FINAIS

Norma XXXIX
Registo de Ocorréncias

Este servico dispde de um modelo para Registo de Ocorréncias (Mod024), que servira de suporte para

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

Norma XL

Livro de Reclamacgdes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Creche “Tico e Teca” possui Livro de Reclamagdes, em
formato fisico e eletrénico.

2. O livro de reclamagdes em formato fisico, 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 XLI

Integragdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietdria do

estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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Norma XLII

Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno, foi aprovado pela Dire¢do a 24 de julho de dois mil e vinte e
quatro e entra em vigor, apos validagdo do Centro Distrital de Solidariedade e Seguranca Social de
Coimbra e, depois de decorridos 30 dias, relativamente a data de comunicagdo aos Encarregados
de Educacdo/Representantes Legais das Criangas, sem prejuizo do direito a resolugdo do Contrato

de Prestacdo de Servigos, em caso de discordéncia, relativamente as alteracdes efetuadas.
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Regulamento Interno aprovado na reunido de Direcdo de 24/07/2024.
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