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CAPITULO |
DISPOSIQ()ES GERAIS

NORMA |
AMBITO DE APLICAGAO
O Centro de Bem Estar Infantii de Santo André (CBEISA), Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS), com Estatutos aprovados pelo Dec. Lei n°. 119/83 de 25/02/83,
nos termos dos Despachos Normativos n®s. 387 e 388/80, com o registo definitivo, pelo
averbamento n° 2 a inscricdo n° 44/82, a fl. 143 Verso e 144, do Livro n°. 1 das
Associagdes de Solidariedade Social, com acordo de cooperagao para a resposta social de
Creche celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Coimbra, rege-se pelas

seguintes normas.

NORMA I
LEGISLAGAO APLICAVEL/ORIENTAGCOES TECNICAS E NORMATIVAS
O CBEISA, Instituigdo prestadora de Servigos rege-se pelos principios legislativos:
1. Orientacao Normativa, circular n.° 4 de 16/12/2014
Orientacao Técnica, circular n.° 7 de 14/08/1997
Portaria n°. 262/2011 de 31 de agosto
Portaria n°. 196-A/2015 de 1 de julho, na sua redacéo atual.

o &~ DN

Decreto Lei n°. 119/83, de 25 de fevereiro com as alteragbes definidas pelo Dec. Lei

172-A/2014 de 14 de novembro

Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de setembro

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS’s.

8. Decreto-Lei n.° 64/2007 de 14 de margo alterada pelo Decreto-Lei n.° 126-A/2021 de 31
de dezembro de 2021.

9. Portaria 198/2022 de 27 de julho retificada pela DR n.° 21/2022 de 16 de agosto.

10. Acordo de cooperagao celebrado com o Instituto de Seguranga Social I.P., Centro

Distrital de Coimbra.

o

NORMA Il
OBJETIVOS DO REGULAMENTO
O presente Regulamento Interno visa:
1. Promover o respeito pelos direitos das criangas, nomeadamente da sua dignidade e

intimidade da vida privada e dos demais intervenientes;
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2. Promover a participacao ativa das criancas e dos seus representantes legais ao nivel da
gestao das respostas sociais;

3. Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de funcionamento da Creche.

NORMA IV

SERVICOS PRESTADOS
A resposta social Creche do CBEISA de Vila Nova de Poiares, assegura a prestagdo dos
cuidados nos termos do Art°. 5°. da Portaria n°. 262/2011 de 31 de agosto.
A Creche é um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o apoio a
familia e a crianca, destinado a acolher criancas até aos 3 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exergca as responsabilidades
parentais.
Sao objetivos da Creche, designadamente, 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 criancga;
c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades
especificas de cada crianca; 2
d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagao, deficiéncia ou situagao de
risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;
e) Proporcionar condigbes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranga fisica e afetiva;

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

NORMA V
DOCUMENTOS NORMATIVOS
O CBEISA, elabora um Projeto Pedagdgico e um Plano de Atividades, de acordo com as
diretrizes definidas pelo Projeto Educativo da Instituicdo, que orientam os servicos da

Creche.

NORMA VI
PROJETO PEDAGOGICO
1. O plano de atividades sera adaptado a realidade sécio - cultural do meio, proporcionando

as criangas um conjunto de experiéncias estimulantes que de uma forma integrante se
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insiram na rotina diaria da Creche. Devera ter em conta as carateristicas das criangas nos
seus primeiros anos de vida, assegurando a satisfacao das necessidades fisicas, afetivas e

cognitivas;

2. Os pais, em ordem a assegurar uma complementaridade educativa, deverao participar
em:

a) Reunides periddicas;

b) Contactos individuais, tanto quanto possivel, frequentes;

c) A¢des programadas a que sejam convidados da Creche;

d) Interacdo “Familia, Creche, Técnicos Especializados” no acompanhamento

de criangas com deficiéncia.

3.0 plano anual de atividades sera objeto de avaliacdo periddica, a partir da qual se

procedera as corregdes necessarias, tendo em vista uma melhoria dos servigos prestados.

NORMA VI
PROGRAMA DE ACOLHIMENTO INICIAL
O periodo de acolhimento inicial consiste no periodo de adaptagao da crianga na Instituigao. 3
O Acolhimento de novas criangas rege-se pelos seguintes critérios:

a) Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados a crianga.

b) Prestar esclarecimentos em caso de necessidade aos responsaveis e avaliar as
reacdes da crianga.

¢) Realizar o inventario dos bens da crianga, assinado pela Educadora e pelo
Encarregado de Educacéo.

d) Evidenciar a importancia da participacao da(s) pessoa(s) préxima(s) da crianga nas
atividades desenvolvidas.

e) Recordar as regras de funcionamento da resposta social em questédo, assim como os
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestacao do servico.

f) Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da Entrevista de Avaliacdo
Diagnostica, completando ou alternando, sempre que necessario, o conteudo da
Ficha de Avaliacdo Diagnostica.

g) Apos 30 dias é elaborado o relatério final sobre o processo de integragdo e
adaptacgao da crianga, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual da

Crianca.
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h) Se durante este periodo, a criangca ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagao
do Programa de Acolhimento.
Inicialmente, identificando os indicadores que conduziram a inadaptagcdo da mesma
e procurar supera-los, estabelecendo, se for pertinente, novos objetivos de
intervencao.
Se a inadaptacgao persistir, € dada a possibilidade ao Encarregado de Educacgao de
rescindir o contrato.

i) O Programa de Acolhimento é da responsabilidade da Educadora de Infancia

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO

NORMA VIII
CONDIGCOES DE ADMISSAO

A Creche da Instituicdo integra a rede de creches aderentes & medida de gratuitidade da
frequéncia de creche preconizada pelo Governo através da Lei n.° 2/2022, de 3 de janeiro,

de acordo com o disposto na Portaria n.° 305/2022, de 22 de dezembro e pelas alteracdes
introduzidas pela Portaria n.° 426/2023, de 11 de dezembro. 4
Sao condigdes de admissao nesta Instituicao:

a) Ter idade compreendida até os 36 meses de idade, podendo estes limites ser
ajustados a casos excecionais, designadamente para atender as necessidades dos pais;

b) A admissdo das criancas portadoras de deficiéncia devera ser objeto de
avaliagdo conjunta dos técnicos do estabelecimento e dos técnicos especialistas que
prestam apoio, tendo em atencéo:

- O parecer técnico da equipa de Intervengao Precoce, e outros técnicos da especialidade;
- A admissdo devera ser feita o mais precocemente possivel, tendo em conta as
necessidades das criangas e dos pais;

- A admisséo ao longo do ano s6 tera lugar, quando se verifique absolutamente necessario.

NORMA IX
CANDIDATURA
1. Para efeitos de admissdo, o responsavel pela crianga devera proceder ao

preenchimento de uma ficha de inscricao que constitui parte integrante do processo,
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devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de fotocépia

dos seguintes documentos:

a) Cartao de Cidadao da crianga, caso seja portador;

b) Boletim de nascimento da criancga;

c¢) Comprovativo do NISS da crianca emitido pela Seguranga Social;

d) Cartdo de utente dos Servicos de Saude ou de subsistemas a que a crianca
pertenca;

e) Boletim de vacinas atualizado da crianga e identificagdo do grupo sanguineo;

f) Declaragdo Meédica, comprovativa do estado de saude da crianga,
nomeadamente se €, ou ndo, portadora de doencas impeditivas;

g) ldentificacdo do médico assistente;

h) Informac&o de alergias, intolerancias alimentares e/ou da necessidade de dietas
especificas, de acordo com a declaracdo de um profissional de saude qualificado
(médico ou nutricionista);

i) Documentos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar,
nomeadamente a ultima declaracdo de IRS e os trés Uultimos recibos de
vencimento;

Caso o agregado familiar ndo se enquadre na alinea anterior e beneficie, entre
outras, das seguintes situacbes: rendimento social de insercdo, fundo de 5
desemprego, baixa clinica, reforma/pensdo ou se encontre desempregado sem
rendimentos, devera comprovar, documentalmente, a respetiva situacéo;

j) Informagédo baseada na histdria pessoal da crianga com os dados julgados
necessarios para um conhecimento mais completo da crianca em causa;

k) Cartao de Cidadao dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais;

) Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar, aplicavel apenas as
criancas nascidas antes de 1 de setembro de 2021;

m) Comprovativo de enquadramento do abono de familia para Criangas e Jovens,
aplicavel apenas as criancas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021;

n) Declaragao assinada pelos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais
em como autorizam a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de

elaboragao do processo individual.

2. O atendimento as familias na entrevista, onde sdo prestadas todas as informacdes sobre
o funcionamento da resposta social. O momento de candidatura é da responsabilidade da
Educadora de Infancia do grupo a integrar a nova crianca.

3. O periodo de candidatura decorre ao longo de todo o ano civil, no seguinte periodo:
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De 2.2 2 6.2 feira das 9.00h as 12.00h e das 14.00h as 18.00h no edificio da Creche;
4. A ficha de identificagdo e os documentos probatérios referidos no numero 1 deverao ser
entregues também na secretaria da Instituicao, situada na Rua do Ardina, n°1, 3350-192 Vila
Nova de Poiares;
5. Em situagbes especiais, pode ser solicitada a certiddo da sentencga judicial que regule o
poder paternal ou tutela da crianga;
6. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo da candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de
obtencéo dos dados em falta.
7. Havera um periodo de renovagao ou confirmacao da inscricdo, o qual devera decorrer até
ao dia 30 de junho de cada ano letivo;
8. Caso a inscricdo ndo seja renovada até 30 de junho do ano em vigor, ndo se garante a

possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte.

NORMA X
CRITERIOS DE ADMISSAO
1.S3o critérios de prioridade na selecio das criancgas, nascidas até 1 de setembro de 2021:
a) Agregados de mais fracos recursos econémicos; 6
b) Criangas em situagéo de risco;
c) Criangas que residam no concelho de Vila Nova de Poiares;
d) Idade das criangas;
e) Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados
necessarios;
f) Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;
g) Data de inscricdo na lista de espera;
h) Criangas com necessidades educativas especiais;
i) Criangas com irmaos a frequentarem a Instituicao;
j) Criangas cujos pais trabalhem na area geogréfica da Instituicao;

k) Criangas 6rfas de pais Bombeiros.

2. Para as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, sdo critérios de
prioridade sequencial na admissao os previstos na legislacdo especifica relativa a

gratuitidade da Creche.
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Critérios de admisséo e priorizagao:
A admissao nas vagas das respostas sociais Creche, creche familiar e amas do ISS, I.P.,
sao preenchidas consoante a lista de prioridades.

a) Criangas que frequentaram a Creche no ano anterior;

b) Criangas com deficiéncia/incapacidade;

c) Criancas filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficiarios de
assisténcia pessoal no &mbito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador
informal principal, ou criangas em situagédo de acolhimento ou em casa abrigo;

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

e) Criangas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com
abono de familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escalbdes), cujos encarregados de
educagao residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

f) Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos
Encarregados de Educacao residam, comprovadamente, na area de influéncia da Creche;

g) Criangas cujos Encarregados de Educacgao residam, comprovadamente, na area
de influéncia da Creche;

h) Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos
Encarregados de Educacao desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na
area de influéncia da Creche;

i) Criangas cujos encarregados de educagao desenvolvam a atividade profissional,

comprovadamente, na area de influéncia da Creche.

3 - Para a admissdo nesta resposta social, deve ser efetuada uma avaliacdo social e
economica do agregado familiar, aferida em colaboragdo com os pais ou com quem exerca
as responsabilidades parentais, aplicando-se uma ponderacdo de critérios em razao da
situacdo econdmica familiar, bem como de outras circunstincias conducentes a
desvantagem social da crianga e da respetiva familia.

4 - Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, pelo menos 30 % das vagas afetas a
gratuitidade das Creches destinam-se a criangas abrangidas pela prestagao social Garantia
para a Infancia ou beneficiarias do abono de familia até ao 3.° escaléo.

5 - As criancas é assegurada a continuidade da frequéncia da Creche ou ama, até aos 3
anos.

6 - As criangas com medidas de promocgado e protecdo, aplicadas pelas comissdes de

protecado de criangas e jovens (CPCJ) ou pelos tribunais, com indicagéo de frequéncia de

Mod.024 Aprovado: Diregao Revisao: Data: 24/07/2025




PP

@ 0
REGULAMENTO INTERNO - CRECHE CB ISA

Mod.024/0

CENTRO DE BEM-ESTAR INFANTIL DE ST°. ANDRE

Creche, tém acesso e admissio obrigatérios na resposta de creche, ainda que para o efeito

tenha de ser criada vaga extra.

NORMA XI
ADMISSAO
1. Recebida a candidatura, a mesma ¢é analisada pelo responsavel técnico desta Instituicao,
a quem compete elaborar a proposta de admissdo, e submeter a decisdo da entidade
competente.
2. E competente para decidir o Diretor de Servigos da Instituicgo.
3. Da decisao sera dado conhecimento ao representante legal da crianga no prazo de oito

dias.

NORMA XIi

PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA
1. Apds a admissdo é marcada uma reunidao com os Pais e/ou Encarregados de Educacéo e
a Educadora responsavel a fim de preencher todos os impressos que constituem o Processo
Individual da crianca.
2. Deverao constar, para além da identificacdo pessoal, elementos sobre a situagao social e 8
financeira do agregado familiar, bem como outros elementos relevantes, tais como: o
contrato celebrado entre a Instituicdo e a familia e informacado sobre a identidade das
pessoas autorizadas a retirar a crianga da Creche.
3. Constara, ainda, no mesmo processo individual, toda a informagao relativa a evolugao do

desenvolvimento durante a permanéncia na Creche.

NORMA Xiil
LISTA DE ESPERA

1. Caso nao seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas, esta sera
comunicada no momento da candidatura aos interessados.

2. As inscrigdes sado arquivadas por ordem de inscrigdo, e ndo se verificando nenhum dos
requisitos anteriores, serao chamados por ordem.

3. A ordenacéao/posicionamento na lista de espera respeitara os mesmos critérios indicados
na Norma X deste regulamento, assim como a ponderacéo.

4. A lista de espera sera atualizada sempre que necessario.
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NORMA XIV
CRITERIOS DE RETIRADA DA LISTA DE ESPERA
A Diretora Técnica arquiva o processo e atualiza a lista de espera quando:
a) A crianga/familia informa que nao esta interessada na inscricdo/renovacéao da
inscrigao;
b) A crianca é admitida noutra Instituicao;
c) Anulada a inscricdo por ndo respeitar os requisitos/condigdes de frequéncia na
Creche;
d) Se atingir a idade limite de frequéncia na Creche;
e) Desisténcia por iniciativa dos Encarregados de Educacao;

f) Outro motivo apresentado pelos interessados.

NORMA XVI
SEGURO OBRIGATORIO
1. O seguro de acidentes pessoais é obrigatério;
2. Compete a Instituicho fazer um seguro para cada criangca que frequenta o

estabelecimento, mas sem custos imputaveis as familias; 9

CAPITULO Il

INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XVII
INSTALAGOES

O CBEISA, esta sediado na Rua do Ardina, 3350-192 — Vila Nova de Poiares. As
instalagdes da resposta social Creche localizam-se no mesmo local, a qual € composta por:

a) Quatro salas, cada uma para o respetivo escalao etario diferenciado, identificadas

por cores:

- Sala Rosa - 1.2 sala: até a aquisicdo da marcha — Bergario com sala parque, dormitério,

copa e fraldario para 10 criancgas;

- Sala Roxa - 2.2 sala: dos 12 aos 24 meses, com 16 criancas

- Sala Amarela - 3.2 sala: dos 24 meses aos 36 meses, com 16 criangas

- Sala Verde - 4?. sala: dos 24 aos 36 meses com grupo misto até 18 criangas.
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A quarta sala funcionara em funcdo das necessidades, com criangas a partir da

aquisicdo de marcha e até aos 36 meses nao podendo ter uma frequéncia superior a 16

criangas.

b) Duas casas de banho com fraldario e respetivo armario de arrumacéao individual,

sanitas com dimensdes adequadas ao tamanho das criangas;

¢) Dormitdrio;

d) Refeitorio;

e) Gabinete da Coordenadora Pedagdgica;

f) Casa de banho para funcionarios;

g) Gabinete da Diregao.

Afetos a Creche, funcionam também a Cozinha, a Lavandaria e a Secretaria. Esta
resposta usufrui ainda de um espaco exterior onde existe um parque infantil devidamente

equipado.

NORMA XVl

HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
1. A Creche funciona de segunda a sexta-feira, entre as 7h30m e as 19h30m, com vista a
atender as necessidades laborais dos pais, podendo este horario ser revisto anualmente. 10
Encerra aos sabados e domingos, feriados nacionais e municipais (13 de Janeiro), no dia de
Carnaval e em dias previamente definidos no final de agosto para manutengéo, limpeza,
desinfegdo e organizagao do ano letivo seguinte. A definigdo do horario sera efetuada na
primeira reunido com os pais e Encarregados de Educacéo.
2. O limite da hora de entrada é as 10h00, sendo que serdo definidas medidas para
combater os atrasos reiterados:
1.° atraso: aviso ao Encarregado de Educagao;
2.° atraso: aviso ao Encarregado de Educagao;
3.° atraso: aplicacdo de uma coima e impossibilidade de entrar.
As criangas podem comecar a sair a partir das 16h30m ou em horario conveniente para os
pais.
3. Em reunidao de Diregdo, todos os anos é definido o calendario escolar que é

posteriormente entregue e dado a conhecer a todos os Encarregados de Educacéo.
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NORMA XIX
CAPACIDADE
1. A capacidade da Creche é de 60 criangas, definida por acordo de cooperagao com o
Centro Distrital de Seguranca Social de Coimbra.
2. Os grupos poderao ser organizados sem carater rigido, ou seja, serao também utilizados
critérios de acordo com o desenvolvimento das criangas.
3. Os grupos serdo apoiados por Ajudantes de Acao Educativa e coordenados por trés

Educadoras de Infancia.

NORMA XX

PAGAMENTOS
1. O pagamento das comparticipagbes familiares ndo é aplicavel as criangas nascidas a
partir de 1 de setembro de 2021;
2. Para as despesas como a compra de bibes e/ou atividades extracurriculares, entre outras,
sera sempre emitido recibo;
3. Poderao ser necessarios outros pagamentos, se houver lugar a eles, nomeadamente
consumiveis de higiene - fraldas, toalhetes, frequéncia de atividades extra (Expresséao
Motora e Expressao Musical);
4. O pagamento das despesas é efetuado preferencialmente através de transferéncia 11
bancaria ou presencialmente na Secretaria da Instituicao, até ao dia 8 de cada més, sendo
que, em caso de transferéncia, devera ser indicado o nome da crianga. O pagamento de
servicos ocasionais ndo contratualizados é efetuado, ou previamente, ou no periodo

imediatamente posterior a sua realizacao.

NORMA XXI
REFEICOES
1. Os pais deveréao entregar os seus filhos na Creche ja com o pequeno-almogo tomado;
2. A alimentagéo diaria fornecida pela Instituicao é constituida por:
- Suplemento da manha (9h30)
- Almoco (11h30);
- Lanche (15h30);
- Reforgo da tarde (s6 sera servido as criangas que frequentem a resposta social apos
as 17h30);
3. As refeigdes sao servidas no refeitério, de acordo com o horario estipulado, salvo alguma

alteragao ocasional de funcionamento;
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4. A ementa semanal encontra-se afixada em local visivel e é semanalmente publicada nas
redes sociais e site da Instituicao;

5. As refei¢cdes sao variadas e de acordo com as fases de desenvolvimento das criangas;

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

7. Em caso de regime provisorio de alimentacao especial/dieta, com prescricdo médica, os
pais ou Encarregados de Educagé&o assim o deverdo comunicar com a devida antecedéncia;
De igual modo, os mesmos devem avisar a Educadora responsavel pela crianga sobre
eventuais alergias ou contra-indicacdes de qualquer alimento, e o0 mesmo deve ficar

registado no devido documento a integrar o Processo Individual da criancga.

NORMA XXIi
HIGIENE
1. O Encarregado de Educacao ou representante legal devera zelar pela adequada higiene
€ asseio da crianga e, semanalmente, vigiar a cabega;
2. Cada crianga devera fazer-se acompanhar por uma mochila que, diariamente, devera
conter uma muda de roupa;
3. Para assegurar condi¢des de higiene oral da crianga, recomenda-se que os pais efetuem

duas lavagens diarias em casa, de manhd e a noite, sendo que aos bebés devera ser

assegurada, pelos pais, a higiene oral desde o aparecimento do primeiro dente;

NORMA XXIil
SAUDE

1. Nao é permitida a entrada, na Instituicdo, de criancas que apresentem sintomas de
doenca;
2. Em caso de doenga grave ou contagiosa, a criangca sé podera regressar a Instituicdo
mediante a apresentacdo de declaragdo médica que comprove a inexisténcia de qualquer
contagio;
3. Em caso de acidente ou doencga subita, a crianca devera ser assistida na Instituicao ou
recorrer ao hospital mais proximo, informando-se de imediato a familia;
4. Os medicamentos que a crianga tenha que tomar, s6 poderao ser ministrados, se for

entregue uma “Declaragédo Médica” ou fotocOpia da receita (com data atualizada /recente) e

12
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com indicagdo das horas e posologia adequadas a crianga. Os mesmos medicamentos
deveréo estar devidamente identificados, com indicacdo do modo adequado de conservagao

dos mesmos.

NORMA XXIV
OUTRAS REGRAS
1. Os pais deverao:
a) Evitar falar alto ou fazer ruido dentro das instalacdes;
b) Evitar entrar nas salas sem prévia autorizagdo, no entanto os pais, nos primeiros meses,
poderdo proceder aos cuidados individualizados da crianga (muda de fralda e cuidados de
alimentagcédo) sempre que o solicitarem, desde que isso ndo prejudique o funcionamento
normal do estabelecimento;
c) Evitar estar muito tempo dentro da Instituicdo, apdés a recec¢ao nas entradas ou saidas,
durante as atividades ou refeicbes, salvo o tempo necessario para tratar de qualquer
assunto com a Educadora ou Ajudantes de A¢édo Educativa. O hall de entrada pode ser
usado pelos pais, sendo ai afixadas as informacdes necessarias: ementas, avisos, etc;
d) Evitar circular no espaco da Creche, em desobediéncia as regras estabelecidas;
13
2. As criangas devem fazer-se acompanhar de duas mudas de roupa interior e uma exterior,
marcadas, um pacote de toalhetes, pomada e fraldas descartaveis;
3. Para uma maior autonomia da crianga, os pais devem evitar vestir-lhe roupa “complicada”
sendo de recomendar roupa comoda e pratica, como fatos de treino;
4. Para melhor adaptagdo a Creche, as criangas podem trazer os seus objetos ou
brinquedos preferidos, desde que devidamente identificados e que respeitem as normas de
seguranga estabelecidas;
5. A Instituicdo ndo se responsabiliza por qualquer dano ou sujidade feita nas roupas das
criancas, durante as atividades. As criancas deverao usar “Bibe”, para sua protecéo, o que
se aconselha, principalmente a partir dos 12 meses, sendo 0 seu uso obrigatério, com o
modelo de Bibe do CBEISA em vigor;
6. A Instituicdo ndo se responsabiliza por vestuario, brinquedos e outros objetos que
desaparegam (objetos de valor como fios, anéis, etc);
7. Cada crianga, em fungao da idade, deve trazer diariamente lengos de papel de bolso;
8. Os assuntos relativos aos problemas das criangas devem ser colocados a Educadora

respetiva (do grupo ou resposta), ou na sua auséncia a Ajudante de Agéo Educativa. Se o
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assunto for de gravidade, devera ser colocado diretamente a Coordenadora Pedagdgica que
na incapacidade de o conseguir resolver, o levara a Diregao;

9. As criangas ndao podem ser entregues aos Pais/Encarregados de Educacido ou serem
retiradas das instalacdes da Creche por eles, sem que seja dado conhecimento a
colaboradora de servigo;

a) O nao cumprimento desta norma social e de seguranga sera punida com a suspensao da
frequéncia;

b) A reincidéncia sera objeto da anulagdo da inscricdo da crianga, facto que a Instituigdo
lamentara;

10. A entrada das criancas depois das 10h00 devera ser comunicada na véspera a

Educadora ou a Ajudante de A¢ao Educativa (na auséncia da Educadora) referenciando o

motivo (consulta, etc) pelo qual a crianga entrara mais tarde. Nestes casos, a entrada deve
ser feita até as 12h00;

11. A entrada e saida do edificio da Creche (salvo indicagdo em contrario) é feita pela porta
principal. Nao é permitida a entrada e saida, quer pelos pais quer pelas criangas, pelas
portas de servico;

12. Os elementos identificativos de cada crianca constardo de um processo individual, que
devera ser objeto de atualizagdo permanente, com conhecimento exclusivo da Educadora e

da familia da crianga. 14

NORMA XXVII
PASSEIOS OU DESLOCAGOES
1. Quaisquer passeios ou deslocagbes em grupo carecem de uma autorizagao, por escrito,
da parte do Encarregado de Educagéo ou do seu representante legal.
2. As criangas que n&o tenham autorizagdo por escrito, dos Encarregados de Educacgéo ou
dos seus representantes legais, permanecerdo no estabelecimento, sendo que, havera
previsto outras atividades e pessoal especializado para as orientar na realizacdo das

mesmas.

NORMA XXVIiI
QUADRO DE PESSOAL
O quadro de pessoal da resposta social Creche encontra-se afixado em local visivel,
contendo a indicacado do n.° de Recursos Humanos, formagao e conteudo funcional, definido
de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

A equipa de trabalho é composta por:
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a) Educador de Infancia — Organizam e aplicam os meios educativos adequados em

ordem ao desenvolvimento integral da crianga, nomeadamente psicomotor, afetivo,
intelectual, social e moral; acompanha a evolugéo da crianga e estabelece contactos

com os pais no sentido de se obter uma acéo educativa integrada.

b) Ajudantes de Acado Educativa em numero suficiente, de forma a permitir um bom

funcionamento durante o horario estabelecido — participam nas atividades sécio-
educativas, nas tarefas de alimentacao, cuidados de higiene e conforto diretamente
relacionados com a crianga, vigiam as criangas durante o repouso € na sala de
atividades, assiste as criangas nos recreios e nos passeios.

Diretor de Servigos — que estuda, organiza e dirige, nos limites dos poderes de que
esta investido, as atividades da instituicao; colabora na determinacao da politica da
instituicdo; planeia a utilizacdo mais conveniente da mao de obra, equipamento,
materiais, instalagbes e capitais; orienta, dirige e fiscaliza a atividade da Instituicao
segundo os planos estabelecidos, a politica adotada e as normas e regulamentos
prescritos; cria e mantém uma estrutura administrativa que permita explorar e dirigir
a Instituicdo de maneira eficaz; colabora na fixagcao da politica financeira e exerce a

verificacdo dos custos.

d) Cozinheiras — Organizam, coordenam, dirigem e verificam os trabalhos de cozinha;

contribuem para a elaboragcdo das ementas, tendo em atengcdo a natureza e o
numero de pessoas a servir, 0s viveres existentes ou suscetiveis de aquisicao,
requisitam as secgbes respetivas os geéneros de que necessitam para a sua
confecao; dao instrugdes ao pessoal de cozinha sobre a preparagao e confegao dos
pratos, tipos de guarnicdo e quantidades a servir;, acompanham o andamento dos
cozinhados e asseguram-se da perfeicdo dos pratos e da sua concordancia com o
estabelecido; verificam a ordem e a limpeza de todas as seccbes de pessoal e
mantém em dia o inventario de todo o material de cozinha; sdo responsaveis pela
conservagdo dos alimentos entregues na cozinha; sdo encarregadas do
aprovisionamento da cozinha e de elaborar um registo diario dos consumos; dao
informacdes sobre quantidades necessarias as confe¢des dos pratos e ementas; sao
ainda responsaveis pela boa confe¢do das respetivas refeigdes qualitativa e

quantitativamente.

e) Ajudante de Cozinha — trabalha sob as ordens de um cozinheiro, auxiliando-o na

execugcao das suas tarefas; limpa e corta legumes, carnes, peixe ou outros
alimentos; prepara guarni¢des para os pratos; executa e colabora nos trabalhos de

arrumacao e limpeza da sua secgéao; colabora no servigo de refeitorio.

15
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f) Escriturario - Executa varias tarefas: redige relatorios, cartas, notas informativas e
outros documentos, manualmente ou a computador, dando-lhes o seguimento
apropriado; elabora, ordena e prepara os documentos relativos a encomendas,
distribuicdo, faturacdo e realizagdo das compras e vendas; recebe pedidos de
informacao e transmite-os a pessoa ou servicos competentes; pde em caixa 0s
pagamentos de contas e entregas recebidos; presta informagdes e outros
esclarecimentos aos utentes e ao publico em geral.

g) Auxiliar de Servicos Gerais — Procede a lavagem manual ou mecénica das roupas de
servigco e dos utentes; engoma a roupa, arruma-a e assegura outros trabalhos da
seccao. Procede a limpeza dos espacos interiores e exteriores.

h) Técnico Superior - Participa no planeamento e no desenvolvimento da area de
Expressdo Motora, organiza e dinamiza campos de férias/atividades de tempos
livres, nas interrupgdes letivas e colabora na gestao informatica e administrativa da

Instituicao.

NORMA XXIX

DIRECAO TECNICA
1. A Coordenacao Técnica da Creche compete a uma técnica, nos termos do Artigo 9.° da 16
Portaria n.° 262/2011, cujo nome, formagao e conteudo funcional se encontra afixado em
lugar visivel.
2. A Coordenadora Técnica cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel,
perante a Diregao, pelo funcionamento geral do mesmo.
3. Sao fungdes da Coordenadora Técnica:
a) Representar a instituicdo, bem como participar nas reunides para as quais for convocada;
b) Cumprir as disposi¢des legais regulamentares, pronunciando-se e resolvendo casos da
sua competéncia e informando a Direcao das restantes;
¢) Supervisionar a aplicagdo do Projeto Educativo e do Projeto Pedagdgico da Instituicao;
d) Dirigir e coordenar os servigos e garantir o seu bom e eficiente funcionamento;
e) Organizar os processos individuais de cada criangca e manté-los atualizados;
f) Acompanhar as mesmas e dar-lhes o apoio considerado necessario, bem como
estabelecer contacto com os seus Encarregados de Educacéo;
g) Receber, registar e analisar as sugestdes, queixas e reclamacgdes e dar-lhes o devido
andamento;

h) Organizar a distribuicdo do pessoal docente e nao docente;
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j) Promover ou recomendar a adogao de medidas que possibilitem a otimizar as condigcbes
de prestagao de servigos;

k) Estabelecer o horario de funcionamento de acordo com as necessidades da familia,
salvaguardando o bem-estar das criancas e tendo em conta as normas da Institui¢ao;

[) Convocar os pais sempre que entenda necessario e incentivar a participacao das familias
nas atividades promovidas pela Instituigéo;

m) Fazer cumprir o presente Regulamento Interno.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXX
DIREITOS DAS CRIANCAS
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, as criancas da
Creche tém ainda os seguintes direitos:
a) lgualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade,
idade, sexo ou condicao social; 17
b) Utilizacdo dos servigos e equipamentos da Creche disponiveis para a respetiva
sala de atividades e espacgos de recreio;
c) Participacao nas atividades promovidas pela Creche;
d) Rececéao de cuidados adequados de higiene, segurancga e alimentacao;
e) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e
familiar;

f) Nao sujei¢do a coagao fisica e/ou psicoldgica.

NORMA XXXI
DIREITOS DOS RESPONSAVEIS PELAS CRIANGAS
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os
Encarregados de Educag&o ou responsaveis legais tém ainda os seguintes direitos:
a) Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de
estratégias que visem a melhoria do desenvolvimento do seu educando;
b) Ser apoiados no processo de adaptagao da crianga a Creche;

c¢) Ser atendido individualmente pelos responsaveis da Instituicao;
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d) Apresentar aos responsaveis de servicos ou a Diregdo quaisquer problemas,
criticas ou sugestdes que considerem necessarias ou pertinentes;

e) Consultarem o processo de avaliagdo das criancas;

f) Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto
pessoal a efetuar para o efeito com a Educadora e/ou Coordenadora Técnica,;

g) Ser informado sobre as normas e regulamentos que lhe digam respeito

relativamente a resposta social frequentada pelo seu educando;

h) Autorizar ou recusar a participagao do seu educando em atividades a desenvolver
pela Instituigdo, fora das suas instalagdes;

i) Ser convocados para as reunides de pais;

j) Contactar a Instituicdo sempre que o desejar.

NORMA XXXII
DEVERES DOS RESPONSAVEIS PELAS CRIANCAS
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os
Responsaveis pelas criangas da Creche tém ainda os seguintes deveres:

a) Responsabilizar-se pela saude, nomeadamente quando a criangca apresentar
sintomas febris, vomitos, diarreias e outros sintomas de doencga infecto- 18
contagiosa, devendo os pais retirar, de imediato, a crianga da Instituigdo, sendo o
seu regresso acompanhado de justificagdo médica;

b) Responsabilizar-se pela higiene do seu educando;

c) Responsabilizar-se pela assiduidade do seu educando;

d) Cumprir as normas da resposta social de acordo com o estipulado neste
Regulamento Interno;

e) Pagar pontualmente, até ao dia 08 (oito) de cada més, as atividades
extracurriculares ou qualquer despesa extraordinaria da responsabilidade do
utente;

f) Respeitar os horérios de entrada e saida;

g) Participar nas reunides de pais para as quais forem convocados;

h) Prestar todas as informagcdes com verdade e lealdade, (nomeadamente as
respeitantes ao estado de saude da crianga);

i) Informar a Educadora de Infancia sobre aspetos particulares do seu quotidiano
ou do seu comportamento e possiveis alteracoes;

i) Respeitar todos os funcionarios do CBEISA.;
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k) Ao entrar nas instalacées da Creche, a crianga devera ser acompanhada por um

adulto e entregue diretamente a colaboradora destacada para esse fim.

NORMA XXXIII
DIREITOS DOS COLABORADORES
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os
Colaboradores da Creche tém ainda os seguintes direitos:
a) Ter boas condi¢des de trabalho;
b) Ter um intervalo para almogo;
c) Ter livre acesso aos direitos consignados pela lei nomeadamente no que respeita a
faltas, licencgas, férias e outros - 0 pessoal devera gozar as férias no préprio ano civil.
Estas serdo marcadas, tendo em consideragao os interesses da Creche e dos
funcionarios, sem prejuizo do bom funcionamento do mesmo;
d) Ter acesso a agdes de formacao;
e) Ter uma remuneracao;
f) Ser respeitado pelos familiares das criancas;
g) Ser tratados com educacéo e urbanidade;

h) Ser respeitado por toda a comunidade educativa. 19

NORMA XXXIV
DEVERES DOS COLABORADORES
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os
Colaboradores da Creche tém ainda os seguintes deveres:
a) Conhecer e assumir de forma personalizada as perspetivas educativas, valores e
atitudes decorrentes dos principios orientadores do CBEISA,;
b) Cumprir as suas fungdes profissionais;
¢) Cumprir 0 seu horario de trabalho — este podera ser alterado por conveniéncia de
servigco com acordo de ambas as partes;
d) Comunicar e justificar por escrito atempadamente e sempre que possivel, quando
necessitar de faltar, salvo situacao imprevista;
e) Cumprir as ordens em matérias de servigo que lhe sdo dadas pela Educadora e
Coordenadora Técnica;

f) Manter sigilo profissional,
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g) Frequentar as acbes de formagcao que |lhe forem proporcionadas e que sejam
consideradas de interesse;

h) Zelar por um bom ambiente de trabalho;

i) Ter lealdade e respeito por toda a comunidade educativa;

j) Cuidar e conservar o equipamento da Creche de forma correta e asseada;

k) Conhecer o Regulamento Interno.

NORMA XXXV
DIREITOS DA INSTITUICAO
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituigdo tem
ainda os seguintes direitos:
a) A lealdade e respeito por parte das criangas e Encarregados de Educacéo ou
representantes legais;
b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

c) Receber os pagamentos devidos, nos prazos fixados.

NORMA XXXV 20
DEVERES DA INSTITUIGAO
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem
0s seguintes deveres:
a) Garantir a qualidade dos servigos prestados;
b) Garantir a prestagao dos cuidados adequados a satisfagéo das necessidades das
criancas;
¢) Garantir a individualidade e a privacidade de cada crianga;
d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas;
e) Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o

bem-estar das criangas.

NORMA XXXVII
FALTAS
1. Os motivos que ocasionaram a auséncia da criangca devem ser comunicados até ao

8.° dia util, caso contrario pode levar a anulagao da inscrigao.
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NORMA XXXVIII
INTERRUPGCAO DA PRESTAGAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DA CRIANGA
1. Em caso de desisténcia da frequéncia dos servigos da resposta social, o Encarregado de
Educacao ou representante legal da crianga, devera comunicar esse facto, por escrito, ao
responsavel do CBEISA, com uma antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data
de desisténcia.
2.A interrupcdo do servico pode ser feita excecionalmente quando a crianga se encontra

hospitalizada.

NORMA XXXIX
CONTRATO
Nos termos da legislagdo em vigor, entre o representante legal e a entidade gestora da

Instituicao sera celebrado, por escrito, um Contrato de Prestacao de Servicos.

NORMA XL
CESSACAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS/CONTRATO 21

E possivel cessar a prestacdo de servicos por iniciativa da crianca nas seguintes

circunstancias:

1. Podera haver lugar a cessagao de contrato por mutuo acordo dos outorgantes;

2. O contrato pode ser denunciado a todo o tempo por iniciativa de qualquer um dos

outorgantes, mediante comunicacdo escrita com antecedéncia minima de 30 dias;
3. Em caso de incumprimento do aviso prévio mencionado no ponto 2, vigorara o

constante da clausula 10.2, ponto 3 do Contrato de Prestagéo de Servigos.

NORMA XLI
LIVRO DE RECLAMAGOES
O livro de reclamagobes constitui um dos instrumentos que tornam mais acessivel o exercicio
do direito de queixa, ao proporcionar ao consumidor a possibilidade de reclamar no local
onde o conflito ocorreu.
A criagao deste livro teve por base a preocupagcao com um melhor exercicio da cidadania

através da exigéncia do respeito dos direitos dos consumidores.
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1. Nos termos da legislacdo em vigor, esta Instituicdo possui Livro de Reclamagdes, que
podera ser solicitado junto da Secretaria, ao funcionario responsavel pela sua guarda,
sempre que desejado.

2. As eventuais reclamacgdes ou sugestdes quanto ao funcionamento da valéncia ou quanto
aos atos praticados pelo pessoal docente e ndo docente deverdao ser apresentadas
diretamente a Coordenadora Técnica, que resolvera os casos que se enquadrem no ambito
das suas competéncias ou os apresentara superiormente se excederem essa competéncia

ou se, pela sua gravidade, se for entendido ser esse o procedimento adequado.

NORMA XLII

GESTAO DE MAUS TRATOS E NEGLIGENCIA
1. Nao sao permitidos maus-tratos (verbais ou fisicos) por parte dos familiares das criancas
a outras criangas, funcionarios ou outros colaboradores da Instituicao.
2. Aquando da sua ocorréncia, o caso sera avaliado pela Coordenadora Técnica e pelo
Diretor de Servigos e, em casos de deméncia, pelo Médico de Familia e mediante os seus
pareceres, a Direcdo podera fazer cessar o contrato de prestacdo de servigos com os
familiares, determinando a imediata exclusdo da crianca ou efetuando um pré-aviso de 8 a
15 dias conforme a gravidade da ocorréncia.
3. O disposto no numero anterior contempla ainda situagdes em que o bom-nome da
Instituicdo, dos servigos que presta ou dos seus colaboradores seja posto em causa de
forma publica, sem que se comprovem os factos.
4. No caso de uma crianca apresentar frequentemente sinais de abusos e maus-tratos, a
Educadora avisa de imediato a Coordenadora Técnica para que a mesma se relna com a
familia de modo a alertar para a situagao. Se, porventura, a Diretora Técnica detetar que
esses maus-tratos advém da familia, a mesma informa, verbalmente e no prazo de 24
horas, por escrito, a Comissao Protecao Criangas e Jovens em Risco de Poiares.
5. No caso de os pais detetarem abusos ou maus-tratos por parte da Instituicdo a crianca,
este alerta deve ser comunicado a Coordenadora Técnica, que efetua o registo no

formulario criado para o efeito.

22
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CAPITULO V
DISPOSIQ()ES FINAIS

NORMA XLIiI
ALTERAGOES AO REGULAMENTO
Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis pela Instituicdo deverao
informar e contratualizar com os representantes legais das criancas quaisquer alteragbes ao
presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢ao do contrato a que a estes assiste.
Estas alteragcbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XLIV
INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Diregao do CBEISA, tendo 23

em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XLV
ENTRADA EM VIGOR
1. Em tudo o que o presente regulamento for omisso, compete a Diregdo decidir, sem
prejuizo da legislagao em vigor;
2. Este regulamento, aprovado em reunido de Dire¢do, realizada em 24 de julho de 2025,

entra em vigor de imediato.
Vila Nova de Poiares, 24 de julho de 2025

A Direcao,
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