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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO: CRECHE
CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO
A Casa do Pessoal do Hospital Distrital de Vila Nova de Famalicdo é uma Instituicdo Particular de

Solidariedade Social (IPSS), com sede na Rua Amadeu Mesquita, n.2 156, freguesia e concelho de Vila Nova
de Famalicdo. Tem acordo de cooperacao celebrado com o Instituto da Seguranca Social I.P., Centro Distrital

de Braga desde 14/05/1990 para a Resposta Social de Creche que se rege pelas seguintes normas:

NORMA 22
DISPOSICOES APLICAVEIS
1. A Resposta Social Creche rege-se pelo estipulado na/no:

a) Legislagdo aplicavel;

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

c) Compromisso de Cooperagdo para o Setor Social e Solidario em vigor;

d) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagao
(CNC);

e) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS;

2. A pedido dos pais e/ou do encarregado de educacdo, a Casa do Pessoal disponibiliza a identificacdo dos

instrumentos legais e regulamentares aplicaveis a Creche.

NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. A Creche é uma Resposta Social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a

crianga, destinada a acolher criancgas até aos trés anos de idade, durante o periodo correspondente ao
impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.
2. Constituem objetivos da Creche:

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

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

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung¢do das necessidades especificas de
cada crianga;

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

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

f) Promover a articulacdo com outros servigos existentes na comunidade.
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NORMA 42
ATIVIDADES E SERVIGCOS
1. A Creche da Casa do Pessoal presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfacdo das

necessidades da criangca e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas
capacidades e competéncias, designadamente:
a) Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades especificas
das criangas;
b) Atividades de musica e expressdo motora direcionadas para os grupos da sala Transicao, Sala
Heterogénea e Sala 2 anos;
¢) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias da crianca;
d) Disponibilizacdo de informacdo aos pais e/ou ao encarregado de educacdo sobre o
funcionamento da Creche e o desenvolvimento da criancga;
e) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricao médica;

f) Cuidados de higiene pessoal.

CAPITULO Il - PROCESSO DE INSCRIGAO E ADMISSAO DAS CRIANGAS
NORMA 52
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
S3ao critérios de prioridade sequencial na admissdo os previstos na legislagdo especifica relativa a gratuitidade

da Creche.

NORMA 62
ADMISSAO
1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pela Diregao Técnica, a quem compete

elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta referida é baseada num relatério
social que terd em consideracdo as condi¢des e os critérios para admissdo, constantes neste
Regulamento.

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

3. Da decisdo serd dado conhecimento aos pais e/ou ao Encarregado de Educac¢do no prazo de 5 dias uteis,
via e-mail.

4. Apos decisdo favoravel a admissdo da crianca, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que
terd por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim como a defini¢do, programacao e
acompanhamento dos servigos prestados.

5. Em situacbes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisdrio com parecer da Dire¢do Técnica
e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes situagdes.

6. No ato de admissao sdo devidos os pagamentos da Inscricdo ou da Renovagdo de Inscrigdo.

7. Na admissdo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais e/ou pelo encarregado de educacgdo, as seguintes

declaragOes:
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a) Em como lhe foi enviado um exemplar do Regulamento Interno de Funcionamento e tomou

conhecimento das informagdes ai descritas, ndo tendo qualquer didvida em cumprir as respetivas
Normas;

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

c) Autorizagdo e administracdo de Ben-u-Ron, em caso de febre (sendo fornecida e atualizada a
informacao relativa a respetiva dosagem);

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

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

f) Autorizacdo de saida ao exterior;

g) As criancas que retunam as condi¢cbes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos e o seu processo fica arquivado
em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é

comunicado aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, através de e-mail.

NORMA 72
INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAO
1. Para efeito de Inscricdo e/ou Renovacdo da Inscricdo da crianca, deve ser preenchida a ficha

disponibilizada pela Casa do Pessoal que constitui parte integrante do Processo Individual da Crianga
(PIC), devendo ser feita prova das declara¢des efetuadas, mediante a apresentacdo da seguinte
informacao:
a) Os dados necessarios que constam do Cartdo do Cidadao da crianca, dos pais ou de quem exerca
as responsabilidades parentais;
b) Boletim de vacinas atualizado;
¢) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
d) Comprovativo de enquadramento do abono de familia para criangas e jovens;
e) Declaracdo assinada pelos pais e/ou pelo encarregado de educacdo como autorizam a
informatiza¢do dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual.

2. A Ficha de Inscri¢do e/ou Renovagdo de Inscricdo e os documentos probatdrios referidos no nimero
anterior deverao ser enviados para a Casa do Pessoal de acordo com as instrucdes rececionadas.

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

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacao do processo de inscricdo e respetivos
documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta.

5. A Renovacgado de Inscricdo é efetuada até ao més de margo.

Regulamento Interno Creche 2026/2027 Pagina 4 de 17



E ': I REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO: CRECHE
6. Caso a Inscricdo ndo seja renovada até a data indicada para o efeito, ndo se garante a possibilidade de

frequéncia para o ano letivo seguinte.

7. Caso se verifiguem valores em divida ndo serd renovada a inscricdo.

NORMA 82
ACOLHIMENTO INICIAL
1. 0O Acolhimento Inicial da crianca e a fase de adaptagdo, que ndo deve ultrapassar os 30 dias, inicia-se com

a elaboracgdo do Programa de Acolhimento Inicial da crianca, pela educadora de infancia responsavel da
sala que a crianca frequentara e em estreita articulagdo com os pais e/ou com o encarregado de
educacdo, obedecendo o acolhimento as seguintes regras e procedimentos:

a) Durante o periodo de Acolhimento Inicial, a crianca é recebida e acolhida pela educadora de infancia
ou pela auxiliar da sala que a crianca frequenta;

b) Os pais e/ou o encarregado de educacdo podem durante este periodo acompanhar a crianca até a
sala, durante o periodo de tempo considerado necessario para diminuir o impacto da integracdo da
crianga;

c) Aos pais e/ou ao encarregado de educacdo é sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo o
brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranca;

d) Na medida da possibilidade dos pais e/ou do encarregado de educac¢do e do funcionamento da
Creche, durante o periodo de adaptacdo, o tempo de permanéncia da crianca devera ser reduzido,
sendo depois gradualmente aumentado.

2. No final deste periodo, a educadora de infancia elabora um relatério do Acolhimento Inicial da crianga,
indicando como correu a adaptacdo da crianca a Creche. Se a crianca manifestar sinais de ndo adaptacao
sdo identificados os fatores que ndo permitiram a adaptacdo e juntamente com os pais e/ou com o
encarregado de educagdo sdo estabelecidos novos objetivos de intervenc¢do. Se a inadaptagao persistir,

¢ dada a possibilidade, a Instituicdo e aos pais e/ou ao encarregado de educagio de revogar o contrato.

NORMA 92
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA
1. Do Processo Individual da crianca deve constar:

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

b) Data de inicio de frequéncia da Creche;

c) Horario habitual de permanéncia da crianga na Creche;

d) Identificacdo do Encarregado de Educacao;

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

f) Identificacdo e autorizagdo escrita da(s) pessoa(s) a quem a crianca possa ser entregue;

g) Identificacdo e contacto do médico assistente;

h) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta,

medicacdo, alergias e outros), sendo necessaria, a sua permanente atualizacdo;
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i) Comprovacdo da situa¢do das vacinas;

j) Declaragdo de Autorizacdo e Administracdo do Bem-u-Ron e dosagem;

k) Consentimento de Tratamento de Dados Pessoais;

I) Declaragao de Autorizacoes;

m) Informacdo sociofamiliar;

n) Exemplar do contrato de prestac¢do de servicos;

o) Exemplar da apédlice de seguro de acidentes pessoais;

p) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacdes andmalas e outros
considerados necessarios;

g) Registo das a¢des de informacgdo e sensibilizacdo promovidas pela Casa do Pessoal nas quais os pais
e/ou o Encarregado de Educacio participaram;

r) Programa e Relatdrio de Acolhimento Inicial da Crianga;

s) Registos da crianca;

t) Plano Individual (PI) da crianca;

u) Relatérios de avaliacdo do Pl da crianga;

v) Outros relatérios;

w) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servigos.

E da responsabilidade dos pais ou do encarregado de educacio atualizarem os dados referentes ao seu

educando, quer pessoais, familiares e/ou clinica.

O Processo Individual da crianca é arquivado em local préprio e de facil acesso ao Educador de Infancia

e a Direcdo Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

Cada Processo Individual é continuamente atualizado pela Casa do Pessoal.

O Processo Individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado.

CAPITULO IIl - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 102
FREQUENCIA

Para efeitos de frequéncia da Creche, importa assegurar que:

1.

A crianca ndo seja portadora de doenga que impega a frequéncia da Creche, podendo, em caso de duvida
sobre necessidade de evicgdo escolar, ser essa condi¢do comprovada por declaragdo médica nos termos
da legislacao em vigor.

Quando se trate da admissdo de crianca com deficiéncia ou com altera¢des nas estruturas ou fungdes do
corpo, seja garantida a articulacdo e a colaboracdo das equipas locais de interveng¢do na infancia.

Cada crianga ndo devera frequentar a Creche mais do que 11 horas diarias, devendo, igualmente, se
possivel, usufruir de um periodo de férias em comum com os pais e/ou com o encarregado de educacgdo.
A desisténcia da frequéncia, devera ser comunicada aos Servicos Administrativos até 30 dias antes da

saida.
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NORMA 112
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
1. A Creche funciona das 7:30m até as 19:00 horas de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e

domingos, feriados nacionais e municipal (13 de junho), dias santos, dias 24, 26 e 31 de dezembro de
2026, terca-feira de Carnaval, segunda-feira de Pascoa e os dias 16 a 31 de agosto de 2027 para
manutencdo, limpeza, desinfecdo e organizacao do ano letivo seguinte.

2. As atividades pedagdgicas da Creche iniciam as 9:30m, pelo que as criancas devem, preferencialmente,
entrar até esse horario.

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

4. Se aCreche necessitar de fechar por motivos justificados, os pais e/ou o encarregado de educagdo serdo
avisados.

5. A crianca é entregue na rececdo da Casa do Pessoal no hordrio indicado e ou contratado. So
excecionalmente, a entrada deverd ocorrer apds o referido horario, tendo em conta, que tal poderd
causar constrangimentos na atividade da sala e noutros servigos.

6. As criancgas sé podem ser entregues a quem esteja autorizado para o efeito e registado em declaracdo
propria, nos hordrios previstos e contratados, logo que devidamente identificadas pelo sistema de
seguranga.

7. 0O controlo de entradas e saidas, bem como a comunicac¢do didria com as familias, é efetuado através de
uma plataforma informatica.

8. Auutilizacdo desta plataforma é obrigatdria para todos os encarregados de educagdo, permitindo o registo
de assiduidade e a consulta do registo didrio da crianca.

9. Os pais e/ou o encarregado de educac¢do deve informar os Servicos Administrativos da Casa do Pessoal

de eventuais altera¢des da permanéncia da crianga na Creche, que impliquem a sua frequéncia normal.

NORMA 122
PAGAMENTOS
1. O pagamento de outros servicos ou de outras atividades desenvolvidas pela Creche, é efetuado

mensalmente até ao dia 8.

2. Caso se verifique o pagamento de outros servicos ou de outras atividades depois do dia 8, é aplicada uma
coima. Se o pagamento for efetuado no més seguinte é agravado o valor da coima.

3. Caso ocorram atrasos da saida da crianca da Instituicdo, implica a aplicacdo de uma coima diaria.

4. O valor das coimas é estipulado em reunido de Dire¢do e entra em vigor no inicio do ano letivo. O valor
das coimas encontra-se afixado no Placard Informativo.

5. A disponibilizagdo e manutencdo do sistema informatico de controlo e comunicag¢dao tem um custo fixo
de 2,00€ (dois euros) mensais por crianga.

6. O valor do lanche de fim de tarde é estipulado em reunido de Direcdo e entra em vigor no inicio do ano

letivo. O valor encontra-se afixado no Placard Informativo.
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7. 0 valor do bolo de aniversario é estipulado em reunido de Direcdo e entra em vigor no inicio do ano

letivo. O valor das coimas encontra-se afixado no Placard Informativo.
8. Perante auséncias de pagamentos das atividades e servigos previstos no n.2 1, superiores a sessenta dias,
a Instituicdo podera vir a suspender a frequéncia da crianca, até estarem regularizados os montantes em

divida, e ap6s ser realizada uma analise individual do caso.

CAPITULO IV — PRESTAGAO DAS ATIVIDADES E SERVICOS
NORMA 132
NUTRICAO E ALIMENTAGCAO
1. A Casa do Pessoal fornece as criancas uma alimentac¢do cuidada e adaptada as suas especificidades,

mediante ementas semanais, elaboradas ou revistas por um nutricionista e afixadas no Placard

Informativo.

2. Aalimentacdo diaria é constituida por um reforco alimentar da manha (fruta da época), almogo e lanche
da tarde.

3. O reforco de fim de tarde pode ser solicitado aquando a entrega da crianca na Creche, pelos pais e/ou
pelo encarregado de educacdo, quando a criancga tiver necessidade de permanecer na Instituicdo apds
as 18 horas e tem um custo adicional.

4. O refor¢o da manha ndo substitui o pequeno-almoco. A crianca devera tomar o pequeno-almoco antes
de chegar a Instituicao.

5. Tendo em vista o bom funcionamento da Casa do Pessoal e a diminuicdo do desperdicio alimentar,
constitui obrigacdo dos pais e/ou do encarregado de educagdo, avisar os Servicos Administrativos até as
9:30 que:

a) acrianca dara entrada na instituicdo apds o horario indicado e ou contratado, mas vem almocgar na
instituicao;

b) a crianga ndo almoga ou nao lancha no dia.

6. A lnstituicdo informa os pais e/ou o encarregado de educacdo quais as papas e/ou lanches fornecidos as
Criangas:

a) Quando houver necessidade de dieta em situacdo pontual, os pais e/ou o encarregado de educacdo
informam a Instituicdo da dieta a seguir e a sua duragao, mediante declara¢gdo médica;

b) No caso dos pais e/ou do encarregado de Educacdo preferirem uma outra papa e/ou lanche
especificos é da sua responsabilidade a disponibilizacdo da mesma. Na entrega, a embalagem deve
ser identificada, devem trazer um sistema de fecho para um melhor acondicionamento;

c) No caso da crianga apresentar alergia alimentar, deve ser entregue uma declaracdo médica que
comprove a situacdo, para adequacdo da dieta alimentar. Caso nao se verifique a entrega da
declaracdo, é da responsabilidade dos pais e/ou do encarregado de educacdo adequar a alimentacdo
para a crianga.

7. As ementas sdo afixadas semanalmente no Placard Informativo.
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Os pais e/ou o encarregado de educacdo que pretenda no aniversario do seu educando encomendar um

bolo, deve fazer o pedido na plataforma da Casa do Pessoal, com um minimo de 48 horas de
antecedéncia. O pagamento é efetuado por transferéncia bancaria.

Ndo é permitida a entrada de alimentos provenientes do exterior, sem autorizacao prévia e em casos
especiais (como referido anteriormente). Quando se verificar que a crianc¢a ainda chega a Instituicdo a
comer, os pais e/ou o encarregado de educagdo deve aguardar que a crianca termine, e sé

posteriormente podera entregar a crianca ao colaborador na Instituicdo.

NORMA 142
CUIDADOS DE SAUDE E DE HIGIENE
As criangas que se encontram em tratamento clinico e tenham necessidade de que lhes seja administrada

algum medicamento, devem fazer-se acompanhar do medicamento, bem como de todas as indicacdes
do tratamento assinaladas pelo médico (receita médica, identificacdo do medicamento, dosagem,
periodo de administracdo, horarios de administracdo, condicbes de conservacdo). Os medicamentos
devem estar identificados com o nome da crianca e a sua administracao exige o envio de um e-mail com
a solicitacdo da administracdao da medicacdo e todas as indicacoes.

A Casa do Pessoal reserva-se ao direito, de em caso de duvidas, a ndo administrar o medicamento.
Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os pais e/ou o encarregado
de educacdo serdo avisados, a fim de, com a maior brevidade, virem buscar a crianca e providenciarem
as diligéncias julgadas necessarias. Se constar no processo individual da crianga a autorizagdo de
administracdo do Ben-u-Ron, assinada pelos pais ou pelo encarregado de educacdo, apds chamada
telefénica com a pessoa a contactar em caso de necessidade, serd administrada a crianca a dosagem
indicada.

Sempre que a crianga se ausentar por motivo de doenga que implique a evic¢do escolar obrigatéria, nos
termos da legislagdo em vigor, devera apresentar, na altura do seu regresso, uma declaragao médica
comprovativa do seu restabelecimento.

Em caso de acidente da crianca na Casa do Pessoal, os pais e/ou o encarregado de educacdo serdo
informados e, as criangas serdo imediatamente assistidas, inclusive, se necessario, encaminhadas para o
Hospital, sempre acompanhadas por um colaborador da Instituicdo.

Os pais e/ou o encarregado de educagdo devem assegurar a higiene e os cuidados basicos da crianca.
Caso sejam detetados casos de doencas contagiosas, pediculose e/ou outras situacdes que carecam de
cuidados, os pais e/ou o encarregado de educacdo serdo alertados de imediato para atuarem conforme
os procedimentos gerais; e as criancas ndo poderdo frequentar a Creche até que a situacdo esteja
resolvida.

E respeitado a rotina individual de cada crianca que frequenta a sala Bercario.

O registo didrio das criancas que frequentam a Creche é enviado para os pais e/ou encarregados de

educacdo, aquando a saida didria da crianga da instituicao.

10. Todas as criangas que frequentam a Creche descansam no final do almogo.
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11. Por razbes de higiene e bem-estar das criancgas, se houver necessidade de entrar numa das salas da

Creche no piso superior, deve ser solicitado autorizacdo e os protetores de calgado.

NORMA 152
MAUS TRATOS
1. Em caso de maus-tratos, abusos ou negligéncia que possam ocorrer no nosso contexto de intervengao,

sejam eles perpetrados por parte dos colaboradores da Casa do Pessoal, ou dos responsdveis pelas
criancas (familias/significativos), ou pela crianca ou seus pais ao colaborador, deve existir uma atuagdo
por parte da Diregdo Técnica e pela Dire¢do da Instituicdo.

2. Face a uma situacdo em que haja suspeita de sujeicdo a maus-tratos, a intervencao deve ter como
objetivos prioritdrios: proteger a crianca, intervir no risco para prevenir evolucdo para o perigo, evitar a
recorréncia.

3. Sempre que se verifiquem situacdes de maus tratos, compete ao colaborador que as identificou, informar
a Diregao Técnica que registara o sucedido na Ficha de Ocorréncia de Incidentes de Violéncia e Maus
Tratos a Criangas.

4. A Direcdo da Casa do Pessoal procederd de imediato a sua sinalizacdo as entidades competentes,
nomeadamente: CPCJ; Autoridades; Ministério Publico.

5. A denuncia de situagdes de maus tratos constitui um dever de todas as institui¢cdes, sendo que possui
caracter obrigatdrio como refere o n. 22, do artigo 66, da Lei 147/99 de 1 de setembro “a comunicagdo
é obrigatdria para qualquer pessoa que tenha conhecimento de situa¢des que ponham em risco a vida,
a integridade fisica ou psiquica ou a liberdade da crianca ou do jovem”. Cabe aos colaboradores a
denuncia dos maus tratos que possam identificar.

6. No caso dos pais e/ou encarregado de educacdo detetarem maus-tratos por parte da Instituicdo a uma
crianga, devem comunicar de imediato a situagdo a Diregao Técnica. A eventual situagdo quanto aos atos
praticados pelo colaborador é apds ser apresentada a Dire¢ao Técnica que averigua o caso e, 0 apresenta

a Diregdo. Esta a¢do é considerada uma reclamagao.

NORMA 162
UNIFORME E OBJETOS DE USO PESSOAL
1. E obrigatério o uso do uniforme em todas as atividades da Creche, quer se realizem dentro ou fora das

Instalagdes da Casa do Pessoal, para todas as criangas a partir da frequéncia da sala Transicao.

2. O uniforme é um elemento fundamental na identificacdo, na prépria identidade e cultura da Instituicao.

3. Os uniformes sdo adquiridos pelos pais e/ou encarregados de educacdo através da plataforma da Casa
do Pessoal.

4. Na plataforma sdo apresentadas aos pais e /ou aos encarregados de educacdo todas as pecas disponiveis,
tamanhos e respetivos pregos.

5. Os artigos sé sdo entregues depois de efetuado o respetivo pagamento.

6. E daresponsabilidade dos pais e/ou do encarregado de educacio identificar todas as pecas do uniforme.

7. A Casa do Pessoal reserva-se o direito de ndo rececionar a crianga caso esta venha sem uniforme.
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12.

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO: CRECHE

As roupas de cama para o descanso das criancgas sao fornecidas pela Creche.

Os pais e/ou o encarregado de educagdo devem trazer para a Instituicdo: chupeta, biberdo, copo para a
agua e outros objetos de higiene pessoal tais como: fraldas para o dia, toalhitas, creme muda fraldas,
creme facial e escova para o cabelo, assim como um saco para a roupa suja, tudo devidamente
identificado com o nome da crianga e devem repor quando necessario.

As criangas devem trazer uma muda de roupa, (uniforme) devidamente identificada.

As criancas que frequentam as salas da Creche no piso superior da Instituicdo fazem a troca de calgado,
pelo que deverao trazer calgado pratico para mudar diariamente.

A Casa do Pessoal do Hospital ndo se responsabiliza por danos ou perdas de vestuario, valores ou

brinquedos trazidos de casa.

NORMA 172
ARTICULACAO COM OS PAIS OU ENCARREGADOS DE EDUCACAO
Com o objetivo de estreitar o contacto com os pais ou com os encarregados de educacado das criancas,

definem-se alguns principios orientadores:

a) Havera, semanalmente, uma hora de atendimento da educadora de infancia aos pais e/ou ao
encarregado de educacdo, definida no inicio do ano letivo. A reunido deve ser agendada
previamente, para o email em uso pela Instituicdo;

b) O Plano Individual da crianga é validado pelos pais e/ ou pelo encarregado de educacdo;

c) No final de cada periodo pedagdgico é realizada uma reunido de pais para apresentar a avaliacdo da
crianga;

d) Semestralmente, ou sempre que se justifigue, sdo realizadas reunides/acbes de
capacitagdo/informacdo com os pais e/ou encarregados de educagio;

e) Aos pais e/ou aos encarregados de educacdo, quando solicitado, sera facultado o conhecimento das
informagdes constantes do Processo Individual da crianga;

f) Os pais e/ou o encarregado de educacdo serdo envolvidos nas atividades realizadas na Creche, de
acordo com o Plano Anual de Atividades, o Projeto Pedagdgico de sala e o Projeto Educativo em

vigor.

NORMA 182
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, DE ENRIQUECIMENTO CURRICULAR, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
As atividades sdo planeadas em conformidade com o Projeto Pedagdgico, com o Plano Individual de cada

crianga e com o Projeto Educativo da Instituicdo. A Planificagcdo das Atividades de Sala é elaborado pela
educadora de infancia de cada sala, semanalmente e enviada para os pais e/ou o encarregado de
educacdo. As atividades sdo planeadas e desenvolvidas de acordo com a idade e as necessidades
especificas de cada crianga.

As Atividades de Enriquecimento Curricular visam desenvolver nas criangas competéncias diversificadas,

complementando as propostas integradas no curriculo, numa perspetiva de aprofundamento de
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competéncias em determinadas areas ou de diversificacdo de possibilidades de desenvolvimento de

competéncias, contribuindo para a formacao global das criancas.

Em cada ano letivo, e antes do inicio do mesmo, a Casa do Pessoal divulga as atividades, as condi¢des de
funcionamento e de acesso a estas atividades.

O conjunto destas atividades tem a coordenagdo de um ou mais responsaveis pelas mesmas, que
assegurardo o seu normal funcionamento, a articulagdo com as atividades curriculares, a divulgacdo de
informacdo e planos especificos de cada uma das atividades e a informacdo e didlogo com os pais e/ou

encarregado de educacdo relativamente a todas as questdes que as mesmas suscitem.

NORMA 192
ATIVIDADES DE EXTERIOR
A Casa do Pessoal pode organizar atividades no exterior: passeios pedagogicos, atividades ludicas ou

recreativas, inseridos no Projeto Educativo, Projeto Pedagdgico ou no Plano de Desenvolvimento da
criancga, de acordo com a idade e as necessidades especificas de cada crianca.

As atividades no exterior sdo sempre orientadas e acompanhadas pela equipa educativa.

Os pais e/ou o encarregado de educacio é informado previamente, e em alguns casos pode ser solicitado
autorizacdo ao encarregado de educacdo por escrito para a participacdo da crianca na atividade e/ou
passeio pedagdgico.

Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacdo financeira complementar, de

acordo com o n? 1 da NORMA 122,

NORMA 202
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS
A Casa do Pessoal pode disponibilizar outras atividades ou servicos as criangas da Creche.

A frequéncia de atividades extra, para além das referidas na Norma 42 ndo condiciona o normal
funcionamento da Creche, sendo garantida a continuidade da frequéncia da resposta social pelas

criangas que nao participam nessas atividades.

CAPITULO V - RECURSOS
NORMA 212
INSTALAGCOES

As instalagdes da Creche sdo compostas:

1.

Areas reservadas as criancas:

a) Bergario;

b) Salas de atividades organizadas por grupos etarios;

c) Sala de acolhimento e de prolongamento a funcionar numa das salas de atividades;
d) Sala de descanso a funcionar nas salas de atividades;

e) Refeitério;

f) Instalagdes sanitdrias;
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Espaco destinado ao isolamento da crianca que adoeca subitamente, e enquanto aguarda pela

chegada do encarregado de educacdo; e a prestacdo de cuidados basicos de saude;
Area reservada & amamentac3o;

Recreios, exterior e patio.

NORMA 222
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso, contendo a

identificacdo dos recursos humanos, categorias profissionais e respetivos horarios, definido de acordo com

a legislacdo em vigor.

NORMA 232
DIRECAO TECNICA

1. A Direcdo Técnica da Creche compete a um técnico, cujo nome, formacao e categoria profissional se

encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem cabe a responsabilidade de dirigir a Creche, sendo

responsavel, perante a Direcdo, pelo funcionamento geral da mesma.

2. A Direcado Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela Diretora Pedagdgica.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
NORMA 242

DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E PAIS OU DE QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

1. S3o direitos da crianca e dos pais e/ou do encarregado de educacdo, entre outros, os seguintes:

a)

b)

d)
e)
f)
g)
h)

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

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

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

Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsdveis da Instituicao.

2. S&o deveres da crianga e dos pais e/ou do encarregado de educacdo:

Colaborar com a Casa do Pessoal, ndo exigindo a prestacdo de servigos para além do contratualizado;
Tratar com respeito os colaboradores e os dirigentes da Instituicdo;

Comunicar atempadamente os Servigos Administrativos as alteracGes que estiveram na base da
celebragdo do contrato;

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

previamente estabelecido;

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

g) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o

servico temporaria ou definitivamente.

NORMA 252
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. Sao direitos da Instituicdo:

a) Verreconhecida a sua identidade e natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
atuacdo e a sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do apoio
técnico;

c) Proceder a averiguagdo da real situacdo do agregado familiar, designadamente através dos
elementos necessarios a comprovacao das declaracGes prestadas pelos pais ou pelo encarregado de
educacdo no ato da admissao;

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

e) A suspender a frequéncia da Creche, sempre que os pais ou o encarregado de educacdo, violem as
regras grave ou reiteradamente, constantes do presente regulamento, de forma muito particular,
guando ponham em causa ou prejudiguem a boa organizagdo dos servigos, as condi¢des e o
ambiente necessario a eficaz prestagcao dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a
imagem da propria Instituicdo.

2. Sao deveres da Instituicao:

a) Respeitar a individualidade de cada crianca e dos pais e/ou encarregado de educacdo
proporcionando o acompanhamento adequado a cada uma e em cada circunstancia;

b) Criar e manter as condi¢cbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualificacGes adequadas;

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

d) Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

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

g) Manter os Processos Individuais da crianga atualizado;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos Processos Individuais da crianga;

Regulamento Interno Creche 2026/2027 Pagina 14 de 17



REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO: CRECHE

NORMA 262
CONTRATO DE PRESTAGCAO DE SERVIGOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de presta¢do de servicos com os pais e/ou com o encarregado de

educacdo, no qual constem os direitos e obriga¢des contratuais das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais e/ou encarregado de educacdo e arquivado outro no
processo individual da crianga.

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes,

podendo dar lugar a celebragdo de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

NORMA 272
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS PAIS OU DE QUEM EXERCA AS
RESPONSABILIDADES PARENTAIS
1. As situacOes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, aos Servicos

Administrativos.
2. Quando acrianca vai de férias, a interrupcao do servico deve ser comunicada com 8 dias de antecedéncia.
3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos serdo interpretadas como uma denuncia

contratual por parte dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

NORMA 282
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
1. A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por denuncia ou resolucdo do contrato de prestagdo de

servicos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicdo.
2. No caso de qualquer dos outorgantes violar culposamente a antecedéncia minima de 30 dias serd devida

ao outro outorgante uma indemnizag¢do no valor de um IAS (Indexante de Apoios Sociais).

NORMA 292
LIVRO DE RECLAMACf)ES
1. Nos termos da legislacdo em vigor, a Instituicdo possui Livro de Reclamagbes em formato fisico e

eletrénico.
2. O livro de reclamagdes em formato fisico estd 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 302
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou

ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS
NORMA 312
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO
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O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no funcionamento da Creche,

resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais e/ou encarregado de

educacdo, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem

prejuizo do direito a resolucdo do contrato que a estes assiste, em caso de discordancia dessas

alteracoes.

3. Eenviado ao Encarregado de educacio um exemplar do Regulamento Interno antes do ato de celebragdo

do contrato de prestacdo de servigos.

4. E disponibilizado no site da Instituicio o Regulamento Interno da Creche.

NORMA 322
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo integradas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em conta a

legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 332
DISPOSICOES COMPLEMENTARES
1. Existe um plano de prevencdo e emergéncias para acidentes e incéndios.

2. Todas as criangas que frequentam a Casa do Pessoal estdo cobertas por um seguro escolar.

3. Assaidas das criangas da Casa do Pessoal, quando se verificam apds as 19horas, tem um custo adicional.

Este valor é decidido em reunido de direcdo no inicio do ano letivo e afixado no Placard Informativo.

4. Os Educadores sé devem ser interrompidos das suas atividades letivas em casos de urgéncia. Nestes

periodos, todas as informa¢des deverdao ser transmitidas aos Servicos Administrativos, que se

encarregarao de a fazer chegar a respetiva sala.

5. As auxiliares sdo as responsaveis pela rece¢do e entrega das criangas aos seus responsaveis, garantindo

que este processo decorra de forma organizada e segura e ndo comprometendo o trabalho pedagdgico

de sala.

6. Os contactos de e para os pais e/ ou para os encarregados de educac¢do devem ser feitos exclusivamente

através dos meios institucionais, garantindo uma comunicacdo clara e organizada.

7. Para um maior sucesso educativo das criangas é fundamental que elas participem em todas as atividades

promovidas pela Instituicdo. A presenca delas é crucial para a concretizacdo de toda a atividade

educativa, bem como para a sua progressao na aprendizagem e nas diferentes areas de desenvolvimento.

Assim, e tendo em considera¢do o programa educativo esta estruturado em vdarios momentos do dia,

gue se sucedem e estdo interligados, é determinante que a crianga participe em todos os momentos da

sua rotina, para deste modo poder beneficiar e tirar o maior aproveitamento deste. Neste sentido, as

criangas deverdo ter uma frequéncia assidua e regular, cumprindo com os horarios estipulados para a

entradas das criancas.
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NORMA 342
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor a 1 de setembro de 2026

A Diregao
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