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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CRECHE

CAPITULO1
DISPOSICOES GERAIS
NORMA §*
AMBITO DE APLICACAO
O Centro Social ¢ Paroquial Pe. Anténio Mendonga, tem acordo de cooperagio

celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Porto, em 14/11/2001, para a

resposta social de CRECHE. Esta tesposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2*
LEGISLACAO APLICAVEL
A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n® 76/2015, de
28 de julho - altera e republica o Estatuto das InstituiSes Particulares de Solidariedade
Social (IPSS);

b) Portaria 196-A/2015, de 1 de julho, na sua redagéo atual — Define os critérios, regras
e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagio estabelecida entre o
Instituto de Seguranga Social, LP. (ISS,LP.) e as instituigdes particulares de
solidariedade social ou legalmente equiparadas;

¢) Portaria n.° 262/2011, de 31 agosto, na sua redagfo atual, estabelece as normas
reguladoras das condigtes de funcionamento e instalagdo da CRECHE;

d) Decreto ~ Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, na sua redago atual, define o regime
juridico de instalagfio, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio
social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo  regime
contraordenacional;

e} Protocolo de Cooperagéio em vigor;

f) Circulares de Orientagfio Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabatho para as IPSS;

h) Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho, alterada pala Portaria n° 304/2022, de 22 de
dezembro - Regulamenta as condigBes especificas de concretizagfo da medida da

gratuitidade das creches e creches familiares.
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NORMA 3*
DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. A CRECHE ¢ uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o

apoio a familia e a crianca, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante
o periodo comrespondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais.

2. Constituem objetivos da CRECHE:

a) Facilitar a conciliagéio 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 fungdo das necessidades
especificas de cada crianga;

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

e} Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranca fisica ¢ afetiva;

1) Incutir hébitos de higiene e de defesa da satde;

g) Promover a articulagfio com outros servicos existentes na comunidade,

NORMA 4°
ATIVIDADES E SERVICOS
1. A CRECHE presta um conjunto de atividades e servigos, adequados 2 satisfacdo das

necessidades da crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com
as suas capacidades e competéncias, designadamente:

a) Cuidados adequados a satisfacfio das necessidades da crianga;

b) Nutrig#o e alimentagio adequada, qualitativa e quantitativamente, mediante a idade
da crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigdo médica;

¢) Cuidados de higiene pessoal;

d) Atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em fung¢fo da idade e necessidades
especificas das criangas;

e) Disponibilizagio de informagiio 4 familia, sobre o funcionamento da creche e

desenvolvimento da crianga.
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2 - Para a prossecuciio dos objetivos da creche, ¢ elaborado e executado um projeto
pedagdgico que constitui o instrumento de planeamento e acompanhamento das
atividades, de acordo com as caracteristicas das criangas.

3 - Do projeto pedagdgico fazem parte:

a) O plano de atividades sociopedagégicas que contempla as agBes educativas
promotoras do desenvolvimento global das criangas, nomeadamente motor, cognitivo,
pessoal, emocional e social;

b) O plano de informagdo que integra um conjunto de agdes de sensibilizagfio das
familias na drea da parentalidade.

4 - O projeto pedagogico, dirigido a cada grupo de criangas, € elaborado pela equipa
técnica com a participagio das familias e, sempre que se justifique, em colaboragio com
os servicos da comunidade, devendo ser avaliado semestralmente e revisto quando

necessario.

CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 5°
CONDICOES DE ADMISSAO
S0 condigdes de admissdo na CRECHE:

a) Estar enquadrado nas condigdes referidas no n.” 1 da NORMA 3%
b) Quando se trate da admissfio de criangas com deficiéneia ou com alteracBes nas
estruturas ou fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboraglo das

equipas locais de intervengfo precoce na inféncia.

} NORMA 6* _
INSCRICAO E/ OU RENOVACAO DA INSCRICAO
1. Para efeito de admissio do utente deverd ser preenchida a ficha de identificagdo que

constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaragdes
cfetuadas a transericfio dos dados necessérios constantes nos seguintes documentos:

a) BI ou Cartio de Cidaddio do utente e dos pais ou quem exer¢a a responsabilidade
parental;

b) Cartfio de Contribuinte dos pais ou quem exerga a responsabilidade parental;

¢) Cartdio de Beneficidrio da Seguranca Social do utente e dos pais ou quem exerca a

responsabilidade parental;
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d) Cartéio de Utente do Servigo Nacional de Satde ou de Subsistema a que o utente LA
pertenga,

¢) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacfo clinica do utente
(caso seja necessario).

2. Declaractio de abono de familia.

3. A ficha de identificac#o (disponivel nesta Instituigio) e os documentos probatorios
referidos no nlimero anterior deverfio ser entregues na secretaria da InstituigHo.

Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos,

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

5. As renovagBes das inscrigdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de
Maio.

6. Caso a inscrigdo nfo seja renovada, nfo se garante a possibilidade de frequéncia para

0 ano letivo seguinte.

) NORMA 7
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
1. Para as criangas da creche sfio critérios de prioridade na admissio os previstos na

legislagéio especifica relativa & gratuitidade da creche:

a) Para a admissdo nas respostas sociais referenciadas na alinea a) do artigo 1.° da
Portaria n® 198/2022, de 27 de jutho, deve ser efetuada uma avaliacio social e
econdmica do agregado familiar, aferida em colaboracfo com os pais ou com quem
exerga as responsabilidades parentais, aplicando-se uma ponderagiio de critérios em
razdo da situagdo econoémica familiar, bem como de outras circunstincias conducentes &
desvantagem social da crianca e da respetiva familia;

b) As criancas é assegurada a continuidade da frequéncia da creche, até aos 3 anos;

¢) As criangas com medidas de promogdo e protegHo, aplicadas pelas comisstes de
protecio de criangas e jovens (CPCJ) ou pelos tribunais, com indicagfo de frequéncia de
creche, t€m acesso e admissfo obrigatorios na resposta de creche, ainda que para o
efeito tenha de ser criada vaga extra.

d) Critérios de admissdo e priorizacio:
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A admissio nas vagas das respostas sociais creche, creche familiar € amas do ISS, L P,
s#io preenchidas consoante a lista de prioridades.

Prioridades

| - Criangas que frequentaram a creche no ano anterior,

2 - Criancas com deficiéncia/incapacidade.

3 - Criangas filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia
pessoal no &mbito do Apoio & Vida Independente ou reconhecido como cuidador
informal principal, ou criangas em situagfo de acolhimento ou em casa abrigo,

4 - (Criangas com irmdos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado
familiar, que frequentam a resposta social.

5 - Criancas beneficirias da prestagfo social Garantia para a Inféncia e/ou com abono
de familia para criancas e jovens (1.° e 2.° escalGes), cujos encarregados de educagfo
residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

6 - Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a InfAncia e/ou com abono
de familia para criancas e jovens (1.° e 2.° escalBes), cujos encarregados de educagtio
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na é4rea de influéneia da
resposta social.

7 - Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educacgo residam, comprovadamente, na érea de influéncia da resposta social.

8 - Criangas cujos encarregados de educagio residam, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social.

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

10 - Criangas cujos encatregados de educagio desenvolvam a atividade profissional.

NORMA §*
ADMISSAO
1. Recebido o pedido de admissio, o mesmo ¢ registado e analisado pelo

Diretor/Coordenador Técnico deste estabelecimento, a quem compete elaborar a

proposta de admisséo, quando tal se justificar, A proposta acima referida é baseada num
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relatério social que terd em consideragiio as condi¢Bes e os critérios para admissdo,
constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admissdo a Direcéio da Instituigo;

3. Da decisdo serd dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerga responsabilidade
parental;

4. Apés decisfio da admissio da crianga, proceder-se-4 & abertura de um processo
individual, que terd por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situagfio, assim
como a definigfo, programago e acompanhamento dos setvigos prestados;

5. Em situagSes de emergéncia, a admissfo serd sempre a titulo provisério com parecer
do Diretor/Coordenador Técnico e autorizagio da Diregfio, tendo o processo tramitagsio
idéntica as restantes situacdes;

6. Os utentes que reinam as condigdes de admissio, mas que nfo seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos ¢ o seu processo arquivado
em pasta propria ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissio. Tal facto

¢ comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal.

NORMA 9*
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES
1. O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptagéio, ¢ue ndo deve ultrapassar os

30 dias, obedece as seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da crianga no estabelecimento ficara disponivel o educador/auxiliar
de agdo educativa para acother cada crianga e familia;

b) Aos pais ¢ sugerido que, nesta fase, a crianca traga consigo o bringuedo ou objeto
que lhe transmita conforto e seguranga;

¢) Tanto quanto possivel, durante o perfodo de adaptagfio o tempo de permanéncia da
crianga no estabelecimento dever4 ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.
2. Se, durante este perfodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo
do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagSes e fatores que
conduziram & sua inadaptagfo; procutar que sejam ultrapassados, estabelecendo se
oportuno novos objetivos de intervengfio. Se a inadaptagio persistir, é dada a

possibilidade, quer & instituigfo, quer a familia, de rescindir o contrato.
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NORMA 10° A

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. Do processo individual da crianga deve constar:

a) Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificagio da crianga e sua familia ¢
respetivos comprovativos;

b) Data de inicio da prestagio dos servigos;

¢) Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

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

¢) Identificagio e contacto do médico assistente;

f) Declaragiio médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicagéo, alergias e outros);

¢) Comprovagdo da situagfo das vacinas;

) Identificagfo dos responsiveis pela entrega didria da crianga e das pessoas
autorizadas, por escrito, para retirar a crianca da creche;

i) Informag8o sociofamiliar;

i) Exemplar do contrato de prestagfo de servigos;

k) Exemplar da apolice de seguro escolar;

1) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes andmalas e
outros considerados necessarios;

m) Registos das iniciativas de formag#io e avaliagdo da sua eficicia realizadas com as
familias das criangas,;

n) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianga;

o) Relatérios de avaliagdo da implementagiio do PDI;

p) Outros relatorios de desenvolvimento;

q) Registos da integragdo da crianga;

1) Avaliagio do Projeto Pedagogico de Sala,

s) Registo da data e motivo da cessagfio ou rescisdo do confrato de prestagiio de
SErvigos,

5. O Processo Individual do utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a
coordenacdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
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4. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais

Ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO III - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 11*
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DFE, FUN CIONAMENTO
1. A Creche funciona das 7 horas as 19 horas de segunda a sexta-feira, encerrando aos

sabados e domingos, feriados nacionais e municipais. Os outros fechos serfio
programados anualmente ¢ comunicados no inicio de cada ano letivo.

2. Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serfio os pais/encarregados
de educagfo avisados com a devida antecedéncia.,

3. A familia deverd entregar a crianga aos respetivos responsaveis pela recegio;

4. As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por
aqueles e registado na ficha no ato da inscricgo.

5. A familia deverd informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na

véspera, assim como da medicagiio que esteja a fazer,

NORMA 12*
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. As criangas da creche, estfio isentas de pagamento da mensalidade, seguro e inscrigio
no &mbito da medida da gratuitidade, instituida pela Portaria n® 198/2022, de 27 de
julho, na sua redagfio atnal.
2. A medida da gratuitidade abrange:
a) Todas as atividades e servigos constantes dos artigos 5.° ¢ 6.° da Portaria n.°
262/2011, de 31 de agosto, na sua redagfo atual, que estabelece as normas reguladoras
das condig@es de instalagio e funcionamento da creche;
b) A alimentag#o;
¢) Todas as despesas inerentes ao processo de inscrigdo e SEeguros;
d) A frequéncia de periodos de prolongamento de horério e extensdo semanal;
e} Todas as despesas constantes da alinea a) do n.° 2 do artigo 9.° da Portaria n.°
232/2015, de 6 de agosto, que define os termos a que obedece o exercicio da atividade

de ama em creche familiar.
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2 - Apenas as atividades extra projeto pedagogico, de carater facultativo, que as
instituicbes pretendam desenvolver e nas quais 0s pais ou representantes legais
inscrevam as criangas bem como a aquisicio de fardas e uniformes escolares estdo

excluidas da medida da gratuitidade.

PAGAMENTO DE ATIVIDADESTE())(?‘]}&I};OJETO PEDAGOGICO/OUTROS
SERVICOS FACULTATIVOS

1. I assegurado transporte aos utentes da creche, sendo um servigo facultativo ¢
depende da inscrigio, com valores definidos por freguesia de residéncia da crianga,
estipulados pela Dire¢lio da Instituiglio e revistos no infcio de cada periodo letivo (o
precério é registado no contrato de prestagio de servigos e colocado em anexo). O
pagamento ¢ efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, na secretaria da Instituicgo.

2. As criangas da creche podem usufruir de outros servicos como a musica, yoga ¢ a
danca (sala dos 2 anos), realizados 1 vez por semana nas instalacdes da Instituigfio, que
dependem de inscrigdo (o pregario ¢ registado no contrato de prestagfio de servigos ¢
colocado em anexo). O pagamento & efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, na
secretaria da Instituigfo.

3. Perante auséncias de pagamento, a Instituigio poderd vir a suspender a frequéncia

dessas atividades até as mesmas serem regularizadas.

CAPITULO IV — DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 14°
ALIMENTACAO

1. As criancas tém direito a uma alimentagfio cuidada, fornecida pela Creche, mediante
ementas semanais elaboradas por uma Nutricionista ¢ afixadas em local visivel e
adequado.

2. A alimentagfio didria é constituida por almogo, lanche da tarde e reforgo de fim de
tarde.

3. No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado,

através de uma declaraciio médica, para adequagio da dieta alimentar.
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) NORMA 15*
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE
1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos

produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes do
{ratamento assinaladas pelo médico (por exemplo horérios e dosagem). Os responsaveis
deverfio assinar um termo de responsabilidade para administragio de medicacgo.

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os
encarregados de educagdo serfio avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a
crianga da creche e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias,

3. Em caso de acidente da crianca na Creche, os pais ou quem exerga a responsabilidade
parental serdo de imediato informados e as ciiangas serfio imediatamente assistidas,
inclusive encaminhadas para o hospital, sempre acompanhadas por um profissional da
creche,

4. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educagfio serfio
alertados de imediato para procederem a desinfegio e nfio poderfio as criangas

frequentar a Creche ate que apresentem a cabe¢a completamente limpa.

] NORMA 16*
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
1. As roupas de cama sfo fornecidas pela Creche.

2. Os encarregados de educagfio devem fornecer chupetas.

3. As criangas devem trazer uma muda de roupa, na sua mochila.

4. As criangas devem usar bata ¢ boné/chapéu.

5. A Instituigio ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos

trazidos de casa.

NORMA 17
ARTICULACAO COM A FAMILIA
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns

principios orientadores:

1. Haverd semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental, com marcagfio prévia.

2. Semestralmente ou sempre que se justifique, serdio realizadas reunides/acdes de

capacitagdo com os pais ou quem exerca a responsabilidade parental.

10
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3. Aos pais ou quem exerga a responsabilidade parental, quando solicitado, sera .‘
facultado o conhecimento das informagBes constanies do Processo Individual da
Crianga.
4. Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades
realizadas na creche, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto
pedagdgico em vigor.

NORMA 18*

ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
Estas atividade serfio organizadas em conformidade com o projeto pedagégico da

CRECHE e realizadas respeitando a idade € as necessidades especificas das criangas.

NORMA 19°
ATIVIDADES DE EXTERIOR
A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano

pedagdgico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga:

1. Estas saidas s3o otientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estéio sujeitas a
autorizagiio prévia, por escrito, dos paisfencarregados de educagdo aquando da
realizacdo de cada atividade.

2. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipago financeira

complementar, de acordo com o n.° 3 da NORMA 13%

CAPITULO V - RECURSOS
NORMA 20°
INSTALACOES
As instalagBes da Creche sfo compostas:

1. Areas reservadas as criangas:
1.1 Bergdrio;
1.2 Salas de atividades organizadas por grupos etdrios;
1.3 Sala de acolhimento;
1.4 Sala de refei¢Bes;
| 1.5 InstalagGes sanitérias;

1.6 Recreios cobertos e de exterior — parque infantil.

I
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NORMA 21*
PESSOAL
O quadro de pessoal afeto & CRECHE encontra-se afixado em local visivel, contendo a

indicagdo do niimero de recursos humanos, formag8o e contetido funcional, definido de

acordo com a legislagio em vigor.

NO~RMA'22“
DIRECAO TECNICA
1. A Diregfio Técnica da CRECHE compete a um técnico, cujo nome, formagfio e

contendo funcional se oncontra afixado em lugar visfvel ¢ a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsdvel, perante a Diregio, pelo
funcionamento geral do mesmo.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
NORMA 23*
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILAS
1. S&o direitos das criangas e familias:

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

b) Ser tratado com consideragfo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;

¢) Obter a satisfagdo das suas necessidades bdsicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico ¢
terapéutico),

¢) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

g) Ter acesso & ementa semanal;

h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
Instituigio,

2. Slo deveres das criangas e familias;

a) Colaborar com a equipa da CRECHE, nfio exigindo a prestaglio de servigos para além
do plano estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CRECHE e os dirigentes da

Institui¢éo;

12




REGULAMENTO INTERNO — CRECHE PC.06.IMP.002 (a)

CENTRO SOéiALE PAROGUIAL REV. 00
PADRE ANTONIO MENDONGA
AIRAES 2020/ 09/ 01 .
P

¢) Comunicar atempadamente as alteragBes que estiveram na base da celebracdio deste :‘
contrato,

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente aos pagamentos, quando aplicivel, de acordo com o
contrato previamente estabelecido;

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da CRECHE,
bem como de outras decisfes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito & Direglio, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servigo temporéria ou definitivamente.

NORMA 24" _
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. Sdo direitos da Instituicéo:

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

b) A corresponsabilizagio solidéria do Estado nos domifnios da comparticipagao
financeira e do apoio técnico;

¢} Proceder & averiguagfio dos elementos necessarios & comprovagéo da veracidade das
declaragSes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo;

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

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que 0s utentes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagio dos servigos, as condi¢Ges e o
ambiente necessario a eficaz prestagio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da propria Instituigdo,

2. Sdo deveres da Instituicao:

@) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia,

b) Criagfio e manutengfio das condigSes necessérias ao normal desenvolvimento da
resposta sociai, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formag#o

e qualificagdes adequadas;
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¢) Promover uma gestdo que alic a sustentabilidade financeira com a qualidade global
da resposta social;

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

¢) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultacdo dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

NORMA 25*
CONTRATO DE PRESTACAO DE SFRVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagio de servigos com os pais ou com quem

assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigagdes das
partes.

2. Do contrato € entregue um exemplar aos pais ou com quem assuma as
responsabilidades parentais e arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteragfo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas

partes.
NORMA 26" )
CESSACAO DA PRESTACAO . SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL
AO PRESTADOR

[. A cessacio da prestagfio de servigos acontece por dentncia do contrato de prestacio
de servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituigdo.
2. Por dentincia, o utente tem de informar a Instituigio 30 dias antes de abandonar esta

resposta social,

NORMA 27* )
LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislagio em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que

poderd ser solicitado junto da Dire¢fio sempre que solicitado, pelos pais ou quem
assuma as responsabilidades parentais e no site da Instituicgo.

NORMA 28" .
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servigo dispSe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de supotte para

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
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DISPOSICOES FINAIS
NORMA 29

ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO
[. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alterages no

funcionamento da CRECHE, resultantes da avaliagio geral dos servigos prestados,
tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao Instituto de
Seguranga Social LP. (ISS,L.P.), ao utenfe ou seu representante legal, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo da resolug@o do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas
alteragGes.

3. O Regulamento Interno de I'uncionamento estd afixado no placard da Creche na
Instituigdo.

4. O Regulamento Interno de Funcionamento serd entregue um exemplar aos pais ou

quem assuma as responsabilidades parentais

NORMA 306
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio supridas pela Diregfio da Instituicfio,

tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

) NORMA 31° A .
SITUACOES DE EMERGENCIA / NEGLIGENCIA / VIOLENCIA
Em situagtes de emergénceia, negligéneia, violéncia existe na instituiclio um guia de
procedimentos a seguir.,

NORMA 32°
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor 30 dias ap6s a aprovagfio em reunifio de

Diregéo.

Alrfles, 7 /% [.00 0
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