CENTRO PAROQUIAL DE BEM ESTAR SOCIAL Q” | e
/\’ Vi
DE

X
ALMALAGUES P

e
Sy

REGULAMENTO INTERNO

CRECHE

APROVADO EM REUNIAO DE DIREGAO DE 16/ JuLHO/2025



1.

Centro Paroquial de Bem Estar Social de Almalagués
REGULAMENTO INTERNO
CRECHE

CAPITULO |
DISPOSI(;6ES GERAIS
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12
Natureza, defini¢do
O Centro Paroquial de Bem Estar Social de Almalagués é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos,
reconhecida como Pessoa Coletiva de Utilidade Publica, com os Estatutos aprovados e registados na ex-Direccio Geral da
Seguranca Social em 11 de fevereiro de 1982, com registo definitivo pelo averbamento n22 2 inscricio n.2 10/82, a fls. 67 verso
e 68 do Livro n21 das Fundacdes de Solidariedade Social, efetuado em 29/05/2017.
O Centro Paroquial de Bem Estar Social de Almalagués, de ora em diante designado apenas por CPBESA, com sede em Rua do
Vale, n2 1, 3040-461 Almalagués, freguesia de Almalagués, concelho de Coimbra, tem por objetivos estatudrios a Assisténcia a
Infancia, o Apoio aos Jovens e organizacdo dos seus tempos livres, o Apoio 3 Terceira Idade e desenvolve através da prestacdo
de servigos, no dmbito da solidariedade social, as respostas sociais de Creche, Pré-escolar, Centro de Atividades de Tempos
Livres, Centro de Dia, Servico de Apoio Domicilidrio e Estrutura Residencial para Pessoas Idosas.
NORMA 2z
AMBITO DE APLICAGAO

O CPBESA, tem acordo de cooperacdo celebrado com o Instituto da Seguranca Social, IP, Centro Distrital de Coimbra, em
01/11/2016, para a resposta social de CRECHE, de ora em diante designado apenas por CR. Esta resposta social rege-se pelas normas
constantes deste regulamento.

NORMA 32
DISPOSIGOES APLICAVEIS

A resposta social CR rege-se pelo estipulado no:

a. Decreto—Lein.2 172 -A/2014, de 14 de novembro;

Portaria 196-A/2015, de 1 de julho, alterada e republicada pela Portaria n2 218-D/2019, de 15 de julho;

Portaria n.2 262/2011, de 31 agosto/2013, na sua vers3o atual;

Decreto-Lei 64/2007, d 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n2 126-A/2021, de 31 de dezembro.
Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho, alterada pela Portaria n.2 304/2022, de 22 de dezembro e pela Portaria n.2 75/2023,
de 10 de margo;

Compromisso de Cooperacdo para o Setor Social e Solidario;

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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NORMA 42
DOBIJETIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos da Crianca, dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Creche do CPBESA;
3. Promover a participagio ativa da Crianca, dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais ao nivel da gestio
das respostas sociais
NORMA 52
DESTINATARIOS E OBIETIVOS,
A CR é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a crianga, destinada a acolher
criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais.
Constituem objetivos da CR:
a.  Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b. Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;
€. Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcio das necessidades especificas de cada crianca;
d. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacio, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;
Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranca fisica e afetiva;
Incutir habitos de higiene e de defesa da salide;
Promover a articulacdo com outros servicos existentes na comunidade.
NORMA 62
ATIVIDADES E SERVICOS

A CR presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfacio das necessidades da Crianga e orientados pelo
atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias, designadamente:

a. Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da Crianca, sem prejuizo de dietas especiais
em caso de prescricio médica;
Cuidados de higiene pessoal;
Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das Criancas;
Atividades pedagégicas, ltdicas e de motricidade, em fungio da idade e necessidades especificas das Criancas;
Disponibilizacdo de informacéo, a familia, sobre o funcionamento da CR e desenvolvimento da Crianca.
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f. A CR disponibiliza outras atividades incluidas no projeto pedagdgico, como a musica, expressao motora ou transporte, de (
cariz facuitativo, os quais ndo estdo abrangidos pela Medida de Gratuitidade da CR.
CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 72
CONDICOES DE ADMISSAO

/

Sdo condicdes de admissdo na CR:

a. Estar enquadrado nas condicdes referidas no n.2 1 da NORMA 52;

b. Quando se trate da admissdo de criancas com deficiéncia ou com alteracdes nas estruturas ou fungdes do corpo, deve ser

previamente garantida a colaboracio das equipas locais de intervencdo na infancia.
NORMA 82
INSCRICAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRICAO

1. Para efeito de inscriciio da Crianca deverd ser preenchida a ficha disponibilizada pela CR que constitui parte integrante do

Processo Individual da Crianca, devendo ser feita prova das declaracdes efetuadas, mediante a apresentacio da seguinte

informacdo:
a. Os dados necesséarios que constam do Cart3o de Cidad3o da Crianca, dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais;
b. Boletim de vacinas atualizado;
¢. Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
d. Comprovativo atualizado de enquadramento do abono de familia para Criancas e Jovens;
e. Declaracdo assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais em como autorizam a informatizacdo dos

dados pessoais para efeitos de elaboracio do processo individual;

f.  Outros documentos que poderdo ser solicitados: Comprovativo de morada do agregado familiar e de constituicdo do
agregado familiar.

2. A ficha de inscricio e os documentos probatérios referidos no nimero anterior devero ser entregues nos servicos
administrativos do CPBESA, sitos em rua da Igreja n21, Almalagués

3. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente certiddo da decis3o judicial que
regule as responsabilidades parentais {ou homologue essa regulacio) ou determine a tutela;

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacio do processo de inscricio e respetivos documentos
probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencio dos dados em falta;

5. Asrenovacdes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de junho.

6. Casoa inscricdo ndo seja renovada até 30 de junho, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte;

NORMA 92
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. Sdo critérios de prioridade na admiss3o dos utentes:

a. Criancas que frequentaram a CR no ano anterior.

b. Criangas com deficiéncia/incapacidade. Nas situagdes de admiss3o de Criancas com Deficiéncia/Incapacidade é necessario
atestar a condicdo de deficiéncia/incapacidade da crianca, podendo ser considerado um dos seguintes documentos:

i. Atestado médico de incapacidade multiuso;

ii. Relatério médico da consulta de desenvolvimento;
iii. Declaracdo de médico especialista na drea da deficiéncia em causa;
iv. Declaragdo do médico de familia/médico assistente.

c. Criangas filhos de mdes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no dmbito do Apoio a Vida
Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criancas em situacdo de acolhimento ou em casa
abrigo.

d. Criancas com irm3os, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar, que frequentam uma resposta
social desenvolvida pelo CPBESA.

e. Criancas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criangas e jovens (1.2
e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

f.  Criancas beneficidrias da prestacio social Garantia para a Inféncia e/ou com abono de familia para criangas e jovens (1.2
e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educacio desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de
influéncia da resposta social.

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

h.  Criancas cujos encarregados de educacio residam, comprovadamente, na rea de influéncia da resposta social.

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

i Criancas cujos encarregados de educacio desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia
da resposta social.

k. Criancas em agregados, cujos pais ou encarregados de educacdo trabalham ou integram os érgdos sociais do CPBESA.

NORMA 102
ADMISSAO
1. Recebido o pedido de admiss3o, o mesmo é registado e analisado pelo Diretor Técnico do CPBESA, a quem compete
encaminhar para o Coordenador Pedagégico para elaboracio do processo de admiss3o.
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A decisdo da admissdo é da competéncia da Direcdo do CPBESA que, para o efeito, terd em consideracio a avaliag3o e parecer
previamente realizada pelo Diretor Técnico.
Da decisao sera dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerca a responsabilidade parental no prazo de 15 dias;
Apés decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que terd por objetivo, permitir o
estudo e o diagndstico da situacdo, assim como a definicdo, programacdo e acompanhamento dos servicos prestados;
Em emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer do Diretor Técnico e autorizacio da Direcdo, tendo o
processo tramitacdo idéntica as restantes situacdes;
As criancas que rednam as condicdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas, ficam
automaticamente inscritas na Lista de Espera {(Norma 132) e o seu processo guardado n3o conferindo, no entanto, qualquer
prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, através de contato
direto ou telefénico e registado na folha de inscricdo.
O processo de admiss3o termina com a celebracio do Contrato de Prestacdo de Servicos.
NORMA 112
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES
O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptacdo, que n3o deve ultrapassar os 30 dias, obedece 3s seguintes regras e
procedimentos:
a. No primeiro Dia da Crianca no estabelecimento, ficara identificado o educador/auxiliar de acio educativa para acolher
cada crianca e familia;
b. Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais é sugerido que, nesta fase, a crianca traga consigo o objeto que
lhe transmita conforto e seguranca;
c. Tanto quanto possivel, durante os primeiros dias o tempo de permanéncia da crianca no estabelecimento deverd ser
reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;
Se, durante este periodo, a crianca n3o se adaptar, deve ser realizada uma avaliacio do programa de acolhimento inicial,
identificando as manifestacGes e fatores que conduziram a sua inadaptacao; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-
se novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptagio persistir, é dada a possibilidade, quer 2 instituicdo, quer a familia, de
rescindir o contrato.
NORMA 122
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
Do processo individual da crianca deve constar:
Ficha de inscricdo
Critérios de admiss3o aplicados,
Horario habitual de permanéncia da crianca na creche;
Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
Identificacdo e contacto do médico assistente;
Declaragcdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta, medicacdo, alergias
e outros);
Comprovacdo da situacdo das vacinas;
Identificacdo dos responsaveis pela entrega didria da crianca e das pessoas autorizadas, por escrito, para retirar a crianca
da creche;
Informac3o sobre situacdo sociofamiliar;
Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;
Exemplar da apdlice de seguro escolar;
Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacdes anédmalas e outros considerados necessarios;
Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianca;
Relatérios de avaliacdo da implementac3o do PDI:
Outros relatérios de desenvolvimento;
Registos da integracdo da crianca;
Avaliac3o do Projeto Pedagégico de Sala;
Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servigos;
O Processo Individual da crianga é constituido por duas partes: parte | — Processo administrativo arquivado em local préprio e
de facil acesso a coordenacdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade, e a Parte Il — processo Pedagdgico, da
responsabilidade da Educadora de Infancia, arquivado em local préprio e de fécil acesso a coordenacio pedagédgica, garantindo
sempre a sua confidencialidade.
Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;
O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais.
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NORMA 132
LISTA DE INSCRITOS/ESPERA

As criangas que retinam condicdes de admissdo, mas para os quais ndo existe vaga, ficam inscritos na lista de espera da CR.
A listam é atualizada no final de cada ano letivo ou sempre que surja uma nova vaga na resposta social.
A priorizagdo dos candidatos é definida através dos seguintes critérios:

a. Critérios de prioridade na admiss3o (Norma 92)
S3o critérios de exclusdo da lista de espera:

a. Desisténcia do candidato;
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b. Nao entrega de todos os documentos solicitados aquando da inscric3o;

c. Nao atualizacdo dos dados, sempre que os mesmos sejam solicitados pelo CPBESA; i
d. Em situac3o de existéncia de vaga e o candidato n3o aceitar a vaga existente; (k&& R
CAPITULO NI ‘5@
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 142
FREQUENCIA

Para efeitos de frequéncia da CR, importa assegurar que:

1. ACrianca n3o seja portadora de doenca que impeca a frequéncia da resposta social, podendo, em caso de duvida sobre necessidade
de eviccdo escolar, ser essa condicdo comprovada por declaragdo médica nos termos da legislacdo em vigor;

2. Quando se trate da admiss3o de Crianca com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou fungdes do corpo, seja garantida a
articulacdo e a colaboracgdo das equipas locais de intervencdo na infancia (Norma 72);

3. Cada Crianca ndo deverd frequentar a CR mais do que 9 {(nove) horas didrias, devendo, igualmente, se possivel, usufruir de um periodo
20 a 22 dias de férias em comum com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.

NORMA 152
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. A CR funciona das 07H15 as 19HOO de segunda a sexta-feira, encerrando aos sibados e domingos, feriados nacionais e dias
santos, 4 de julho (feriado municipal), dia 24 ou 26 e dia 31 de dezembro, terca-feira de Carnaval;

2. O periodo anual de interrupc¢do de atividade na Creche ocorre entre 1 e 15 de agosto. Durante este periodo sio efetuadas as
limpezas anuais, pequenas obras e a desinfestacio anual;

3. Sea CR necessitar de fechar por outros motivos justificados, serfo os pais/encarregados de educacio avisados com a devida
antecedéncia;

4. As atividades pedagdgicas da Creche iniciam as 09h30m, pelo que as Criancas devem, idealmente, entrar até esse horario,
salvo justificacdo e aviso prévio;

5. O nao cumprimento do horario estabelecido no n.2 anterior, sem aviso prévio, pode implicar a impossibilidade de
fornecimento de almoco;

6. A crianca devera ser entregue nas areas/salas indicadas para o seu acolhimento & Ajudante de Acdo Educativa (AAE) ou
Educadora de Infancia (El) devidamente identificadas;

7. E obrigatério o registo didrio de entradas e saidas da crianca pelos Pais/EE ou Pessoa Autorizada com a hora de entrada e de
saida da crianga na CR de acordo com o sistema implementada na CR;

8. A saida das criancas deverad decorrer até as 19h00. Apés as 19h00 os Pais/Encarregados de Educacdo ficam sujeitos ao
pagamento de servico extra;

9. AsCriancas s6 podem ser entregues a quem esteja autorizado para o efeito e registado por escrito aquando da admisséo;

10. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na véspera, assim como da medicacio que esteja a
fazer;

NORMA 162
COMPARTICIPA(;RO DA RESPOSTA SOCIAL
A frequéncia da Creche é gratuita, sendo o financiamento assegurado pelo Instituto da Seguranga Social, I.P., de acordo com o
disposto no ponto 1 do artigo 3.2 da Portaria n.2 198/ 2022 de 27 de julho.
NORMA 172
PAGAMENTO DE SERVICOS E ATIVIDADES COMPLEMENTARES

1. O pagamento de outras atividades desenvolvidas pela CR tais como servicos complementares, transporte, etc., é efetuado
mensalmente até ao dia 8, quando se refere a um servico contratualizado, ou no més imediatamente posterior a sua realizacdo,
quando se refere a atividades ou servicos pontuais, tais como passeios, cinema, etc.;

2. Perante auséncias de pagamentos das atividades e servicos previstos na Norma 52, superiores a trinta dias, a Instituicdo podera
vira suspender a sua frequéncia pela Crianga, até estarem regularizados os montantes em divida, apds ser realizada uma anélise
individual do caso.

CAPITULO IV
DA PRESTACIT\O DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 182
NUTRIGAO E ALIMENTAGAO

1. AsCriangas tém direito a uma alimentacdo cuidada e adaptada 3s suas especificidades culturais, fornecida pela CR, mediante
ementas semanais, elaboradas pela Nutricionista, afixadas em local visivel e divulgadas na plataforma digital em uso no CPBESA,
a qual é acessivel aos pais ou a quem exer¢a as responsabilidades parentais;

2. Aalimentacdo diaria é constituida por um reforco alimentar da manh3, almoco, lanche da tarde e reforco de fim de tarde;

3. A lInstituicdo informa os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais qual o leite e papas utilizadas na CR. No caso de
os pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais preferirem um leite e/ou uma papa especifica é sua responsabilidade
a disponibilizacdo dos mesmos;

4. No caso de a Crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de uma declaracio médica, para
adequacdo da dieta alimentar.

NORMA 192
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

1. AscCriancas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos medicamentosos estritamente

necessarios, bem como de todas as indicacdes do tratamento assinaladas pelo médico (identificacio do medicamento,
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devem estar identificados com o nome da Crianca e a sua administracio exige o preenchimento do impresso de
medicacdo/prescricdo médica;

2. Quando uma Crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais serdo avisados, a fim de, com a maior brevidade, virem buscar a Crianca e providenciarem as diligéncias julgadas
necessdrias. Se constar no Processo Individual da Crianca a autorizagdo de administragdo do ben-u-ron, assinada pelos pais ou
quem exerca as responsabilidades parentais, apés chamada telefénica com a pessoa a contactar em caso de necessidade, sera
administrada a Crianca a dosagem indicada;

3. Sempre que a Crianga se ausentar por motivo de doencga que implique a evicgdo escolar obrigatéria, nos termos da legislacdo
em vigor, deverd apresentar, na altura do seu regresso, uma declaracio médica comprovativa do seu restabelecimento. A ndo
entrega da declaracdo médica de restabelecimento obriga a um periodo de auséncia da Crianca na creche no minimo de 3a 5
dias seguidos.

4. Em caso de acidente da crianca na CR os pais, ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo de imediato informados e a
crianca sera imediatamente assistida, inclusive encaminhada para o hospital, sempre acompanhada por um profissional da
creche;

5. Asfraldas, toalhetes e pomadas dérmicas s3o a expensas dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

6. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educacdo serdo alertados de imediato para procederem 3
desinfecdo e ndo poderdo as criancas frequentar a Creche até que apresentem a cabeca completamente limpa.

NORMA 202
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. Osbabetes, toalhas e lencdis de cama sdo fornecidas pela CR;

2. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem fornecer cobertor, chupetas, biberons e outros objetos de
higiene pessoal opcionais, assim como um saco para a roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome da Crianga;

3. Ascriancas utilizam bibe e chapéu do modelo e cor adotado pelo CPBESA, os quais s3o adquiridos pelos pais ou quem exerca
as responsabilidades parentais no inicio de cada ano letivo;

4. Ascriancas devem ter uma muda de roupa dentro de uma mochila devidamente identificada no seu cabide;

5. A Crianca poderd trazer um objeto/brinquedo que the transmita conforto/seguranca;

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

NORMA 212
ARTICULAQIKO COM Os PAIS OU QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

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

2. Haverd, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, com marcacdo
prévia;

3. O Plano Individual da Crianca serd validado pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais, sendo
semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua avaliagdo com o envolvimento dos mesmos;

4. Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/acdes de capacitacdo/informagio com os pais ou
quem exerca as responsabilidades parentais (de acordo com o projeto pedagégico);

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

6. Ospais ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas atividades realizadas na CR, de acordo com o plano
anual de atividades e o projeto pedagdgico em vigor.

NORMA 222
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da CR e realizadas respeitando a idade e as

necessidades especificas das criancas.

NORMA 232
ATIVIDADES DE EXTERIOR

1. A CR organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano pedagégico, tendo em conta o nivel de
desenvolvimento e idade da crianca;

2. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e est3o sujeitas a autorizacdo escrita, realizada no ato da
matricula, pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais;

3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacdo financeira complementar, de acordo com a NORMA
172,

NORMA 242
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

1. TRANSPORTE:

a. O servico de transporte baseia-se na deslocacio da crianca entre a sua residéncia e as instalacdes do CPBESA no
periodo da manh3 e ou da tarde.

b. Otransporte é efetuado em veiculos da Instituicdo devidamente certificados para o efeito.

c. Ocusto inerente a este servico é suportado pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.

d.  Os hordrios, circuitos e respetivas paragens sdo revistos e divulgados anualmente em setembro ou sempre que se
justifique.
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A frequéncia de atividades para além das referidas na Norma 6 ndo condiciona o normal funcionamento da CR, sendo garantid
a continuidade da frequéncia da resposta social pelas Criancas que n3o participam nessas atividades. Z
CAPITULO V
RECURSOS
NORMA 252
INSTALACOES
A CR do CPBESA funciona na Rua do Vale, n2 1, em Almalagués.
As instalagbes sdo compostas por:
a. Areasreservadas as criancas:

e Bercario

e 4 Salas de atividades

o Sala de refeicdes

e InstalacOes sanitarias

e Sala Polivalente

e Recreios no exterior
b. Outras Areas:

e Vestiarios

e Instalacdes sanitarias

e Gabinete de educadoras

e Hall e zonas de acesso

e Arrumos
e Copa
e Despensa
NORMA 262
PESSOAL

A Direcdo Técnica da CR compete a um técnico, nos termos do artigo 92 da Portaria n? 262/2011, de 31 de agosto, cujo nome,
formacéo e categoria profissional se encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem cabe a responsabilidade de dirigir a
resposta, sendo responsdvel, perante a Direc3o, pelo funcionamento geral da mesma;
Os recursos humanos, o seu contetido funcional e respetiva formacdo, encontram-se descritos no Manual de Funcdes do CPBESA
e cumprem a legislacdo/normativos em vigor.
NORMA 272
DIREGAO TECNICA E COORDENAGAO PEDAGOGICA

A direcdo técnica da CR é assegurada por um elemento com formagcdo técnica e académica correspondente a licenciatura no

ambito das ciéncias sociais e humanas, cujo nome, formacdo se encontra afixado em lugar visivel na Instituicio;

Ao Diretor Técnico compete:

a. Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento da CR;
Supervisionar os critérios de admissdo, conforme disposto no regulamento interno;
Promover a melhoria continua dos servicos e a gestdo de programas internos de qualidade;
Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;
Enquadrar e acompanhar os profissionais da CR;
Implementar programas de formacio, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;
Incentivar a participacdo das familias e da equipa no planeamento e avaliacdo das atividades, promovendo uma
continuidade educativa;
h.  Assegurara interlocucdo com outras entidades e servicos, tendo em conta o bem-estar das criancas.

O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo Coordenador Pedagdgico do CPBESA.
A coordenacdo pedagdgica do CPBESA compete a um técnico, cujo nome, formacio e contetdo funcional se encontra afixado
em lugar visivel

e oo o

Ao Coordenadora Pedagégica compete coordenar a atividade educativa, pedagégica e de animac3o, de acordo com as
diretivas e instrucdes emanadas pelo Diretor Técnico e pela Direcio do CPBESA.
O Coordenador Pedagdgico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por um educador de infincia nomeado, parao
efeito, pela Direc3o.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES
NORMA 282
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E PAIS OU DE QUEM EXERGA AS RESPONSABILIDADES PARENTAISREITOS

S&o direitos das Criangas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, entre outros, os seguintes:

a. Orespeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e
costumes;

b. Sertratado com considerac3o, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas conviccdes religiosas, sociais
e politicas;

c.  Obter asatisfacdo das suas necessidades bdsicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados
estabelecido e contratado;

d.  Aserinformado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);
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CRECHE
e. Serinformado das normas e regulamentos vigentes; ZL)
. Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidade; ( Ku’

g. Teracesso a ementa semanal;
h. Apresentar reclamactes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da Instituicio;
Sdo deveres das Criancas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais:
Colaborar com a equipa da CR n3o exigindo a prestacdo de servicos para além do plano estabelecido;
Tratar com respeito e dignidade os funcionarios e os dirigentes da Instituicdo;
Comunicar atempadamente as alteracdes que estiveram na base da celebrac3o deste contrato;
Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
Proceder atempadamente aos pagamentos, quando aplicdvel, de acordo com o contrato previamente estabelecido;
Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da CR, bem como de outras decisdes
relativas ao seu funcionamento;
g. Entregar e recolher as criancas dentro dos horérios definidos e de funcionamento da Instituicdo. Caso excedam os
periodos limites ficam sujeitos a aplicacdo de coimas.
h.  Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico temporaria ou
definitivamente;

Mo apo ow

NORMA 292
DIREITOS E DEVERES DA INSTITU ICIT\O
S3o direitos da Instituicdo:

a. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacio e a sua plena
capacidade contratual;

A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacio financeira e do apoio técnico;

c. Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios 8 comprovacio da veracidade das declaracdes prestadas pelo
utente e/ou familiares no ato da admiss3o;

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

e. A suspender a frequéncia da CR, sempre que os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham
em causa ou prejudiquem a boa organizacido dos servicos, as condicdes e o ambiente necessario a3 eficaz prestacdo
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicio;

Sao deveres da Instituicdo:

a. Respeitaraindividualidade das Criancas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais proporcionando
o acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

b. Criar e manter as condicdes necessérias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formac3o e qualificacdes adequadas;

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

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

e. Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

f.  Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, desighadamente através da auscultacio das partes interessadas;

g. Manter os processos individuais das Criancas atualizados;

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

Denunciar, junto das Entidades competentes, todas as situacdes suspeitas de violéncia ou maus-tratos infantis.
NORMA 302
CONTRATO DE PRESTAQf\O DE SERVICOS
A admiss3o depende da celebracio de um contrato de prestacio de servicos assinado pelas partes, do qual constem,
designadamente, os seguintes elementos:
2. ldentificacdo da crianca e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;
b. Direitos e obrigacdes das partes;
c. Servicos e atividades contratualizados;
d. Valor da mensalidade ou da comparticipacio familiar;
e. Condicdes de cessacio e rescisio do contrato.
Do contrato € entregue um exemplar aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais e arquivado outro no processo
individual da crianca.
Qualquer alteragdo ao contrato € efetuada por mdtuo consentimento e assinada pelas partes, podendo dar lugar a celebracdo
de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.
NORMA 292
INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS PAIS OU DE QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES
PARENTAIS
As situacGes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, a Direcdo da Instituicdo;
Quando a crianca vai de férias, a interrup¢do do servico deve ser comunicada pefo mesmo, com 5 dias de antecedéncia;
As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos serdo interpretadas como uma denlncia contratual por parte dos pais
ou de quem exerca as responsabilidades parentais.
NORMA 302
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CESSACAO DA PRESTACRO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por dentncia do contrato de prestacdo de servicos ou pela frequéncia de outra
resposta social da Instituicio;

2. Por denlncia, os pais ou com quem exerca as responsabilidades parentais tém de informar a Instituicdo 30 dias antes de
abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento de uma indemnizac3o no valor de um IAS
(Indexante de Apoios Sociais)

NORMA 312
LIVRO DE RECLAMACOES

1. Nostermos da legislacdo em vigor, a Instituicdo possui Livro de Reclamacdes em formato fisico e eletrénico;

2. Olivro de reclamagdes em formato fisico estard disponivel no horério de expediente da Instituicio e na totalidade do periodo
de funcionamento da Creche, podendo ser solicitado por qualquer interessado durante esse periodo.

NORMA 322

LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam
no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO V

DISPOSI(}GES FINAIS
NORMA 332
ALTERACﬁES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no funcionamento da CR, resultantes da avaliacio
geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteracbes ao presente Regulamento serio comunicadas aos pais ou a quem assuma a responsabilidade
parentai/representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias refativamente & data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracdes;

3. Sera entregue e/ou enviada via correio eletrénico, um exemplar do Regulamento Interno aos pais ou a quem exerca as
responsabilidades parentais no ato de celebracio do contrato de prestacio de servicos.

4. Quaisquer alterages ao presente Regulamento serdo comunicadas ao Instituto de Seguranca Social, IP com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor.

NORMA 342
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas sero supridas pela Diregdo da Instituic3o, tendo em conta a legislacio em vigor sobre a
matéria.
NORMA 352
DISPOSIQ(JES COMPLEMENTARES
1. O CPBESA privilegiara formas atuantes de convivéncia e cooperacdo com Os pais ou com quem exerca as responsabilidades
parentais e com a comunidade envolvente a CR, designadamente, com as familias das criangas, com outras instituicdes
particulares de solidariedade social, associacdes culturais, recreativas, econémicas, empresas e escolas e ainda, com os servicos
da Seguranca Social e da Salide, bem como com a autarquia local.
2. Pararesolucdo de qualquer diferendo entre as partes, considera-se foro competente o Tribunal Judicial da Comarca de Coimbra,
com rentncia expressa a qualquer outro.
NORMA 362
ENTRADA EM VIGOR
1. O presente regulamento entra em vigor 30 dias apés a sua aprovacio.

Data Descrigdo Responsavel
14 de setembro de 2015 Revisdo DT
23 de maio de 2019 Revisdo DT
16 de julho 2025 Revisdo Global DT
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(recortar pelo picotado e arquivar no processo do utente) ™~
L T , encarregado de educacdo do menor

CLIENTE da CRECHE, declara que tomou conhecimento das informaces descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, nio
tendo qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

S o ST « -3 o SO

{Assinatura dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais
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