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CAPITULO1I
DISPOSICOES GERAIS

Norma |
Ambito de Aplicagio

A creche Casa de Sdo Pedro, com acordo celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de

Coimbra desde 1984, pertence ao Instituto de Sao Miguel, Funda¢ao Particular de Solidariedade

Social, com sede na Rua 31 de Janeiro, n® 54 6300-769 Guarda. O ultimo registo de atualizagdo dos

Estatutos ¢ de 11 /05 / 2010, na Direcdo Geral da Seguranca Social pelo averbamento n° 5 a
inscricdo n® 8/84, a f1.36 e 36 verso do livto n° 2 das Fundag¢des de Solidariedade Social e é
reconhecida como Pessoa Coletiva de utilidade publica.

Norma Il
Legislagao Aplicavel

A resposta social de Creche rege-se pelo estipulado no:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 172 -
A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

Portaria n.° 218-D/2019 de 15 de Julho que procede a segunda alteracdo a Portaria n.° 196-
A/2015, de 1 de julho, que define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo
especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social, |I. P., e as
instituicbes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas, para o
desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o subsistema de a¢éo social;
Portaria n.° 262/2011, de 31 agosto — Aprova as normas que regulam as condi¢des de instalagédo
e funcionamento da creche;

Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de marcgo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 33/2014, de
4 de marco — Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo
regime contraordenacional;

Decreto-Lei n.° 126-A/2021, de 31 de dezembro que altera o regime juridico dos
estabelecimentos de apoio social e estabelece a comunicacéo prévia para o funcionamento das
respostas sociais. Procede a terceira alteragdo ao Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de marco,
alterado pelos Decretos-Leis: Decreto-Lei n.° 99/2011, de 28 de setembro, e Decreto-Lei n.°
33/2014, de 4 de marco, introduzindo a comunicacdo prévia como forma de autorizacdo de
funcionamento dos estabelecimentos de apoio social;

Decreto-Lei n.° 120/2015 de 30 de junho — Estabelece o0s principios orientadores e
enquadramento a que deve obedecer a cooperacéo entre o Estado e as IPSS;

Decreto-Lei n.° 203/2015, de 17 de setembro — Estabelece as condigbes de seguranga a
observar na localizag&o, implantacdo, concec¢éo e organizacéo funcional dos espacos de jogos e
recreio, respetivo equipamento e superficie de impacte;

Portaria n.° 199/2021 de 21 de setembro — Define as condi¢des especificas do alargamento da
gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 159.° da Lei
n.° 75-B/2020, de 31 de dezembro;
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i) Portaria n.° 198/2022 de 27 de julho — Regulamenta as condi¢des especificas de concretizagao
da medida da gratuitidade das creches, integradas no sistema de cooperacdo do Instituto da
Seguranga Social, I. P.;

j) Portaria n.° 271/2020 de 24 de novembro que define as condi¢cdes especificas do principio da
gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 146.° da Lei
n.° 2/2020, de 31 de marco;

k) Lein.°2/2022 de 3 de janeiro que define o alargamento progressivo da gratuitidade das creches
e das amas do Instituto da Seguranga Social, |. P;

I) Compromisso de Cooperagéo para o setor Social e Solidario em vigor;

m) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissao Nacional de Cooperacao
(CNC);

n) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS;

0) Regulamento Geral de Protecdo de Dados (EU) 2016/679 (RGPD);

p) Cdédigos de Conduta e Regulamentos aplicaveis o todo o ISM.

Norma 111
Objetivos do Regulamento

O presente regulamento interno de funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos das criangas, familias e demais interessados;
2. Estabelecer procedimentos e delimitar fungdes por forma a regulamentar o funcionamento do
estabelecimento;
3. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras do estabelecimento;
4. Promover a participagdao ativa dos pais ou seus representantes legais ao nivel da gestio das
respostas sociais;
6. Permitir criar entre todos os intervenientes no processo educativo um clima onde todos coexistem
e cooperem;
7. Promover o melhoramento, sempre que necessario, dos meios pedagdgicos adequados;
8. Incentivar a participagao, cada vez mais ativa e empenhada de todos os intervenientes, pais,
autarquia;
9. Colaborar com as familias na formacao integral das criangas nela inscritas, nas suas vertentes
humana, cultural, social e civica;
10. A sua alteragio ¢ da competéncia da Dire¢do, com a colaboracio dos Educadores, Pais
/Encarregados de Educacao. As alteracoes serdao posteriormente comunicadas ao Centro Distrital de
Seguranca Social e Centro de Area Educativa.

Norma IV
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. Esta Instituicdo acolhe criangas dos 4 meses aos 36 meses e presta um conjunto de atividades e
servicos, adequados a satisfacio das suas necessidades de acordo com as suas capacidades e
competéncias, assegurando a prestacao dos seguintes servigos:

1.1. Nutricao e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricao médica;

1.2. Cuidados de higiene pessoal;
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1.3. Atividades pedagdgicas, ladicas e de motricidade, em func¢ao da idade e necessidades
especificas das criangas;

1.4. Disponibilizagaio de informa¢io a familia, sobre o funcionamento da creche e
desenvolvimento da crianca.

1.5. Outras atividades desenvolvidas pela Creche e incluidas no Projeto Pedagdgico,
como musica, expressao motora (ginastica) € outros servigos.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS

Norma V
Condig¢ées de Admissio
Admitem-se neste estabelecimento criangas de ambos os sexos, com idades compreendidas entre os
4 meses e 36 meses, mediante as seguintes condigoes:

1. Capacidade do estabelecimento (n° de vagas existentes para cada idade);
2. Naio ser portador de doenca impeditiva de frequentar a resposta social;
3. Ter cumprido o programa de vacina¢oes de acordo com a idade.

Norma VI
Inscrigdo e/ou renovagio da inscrigdo

1. As inscrigdes para a resposta social de Creche estio abertas durante todo o ano mediante o
preenchimento da Ficha de Inscri¢ao;

2. As Inscri¢oes posteriores ao preenchimento total de vagas ficam sujeitas aos critérios de
prioridade de admissiao para vagas que possam surgir;

3. Aos Pais ou quem exer¢ca a responsabilidade parental sio prestadas as informagdes do
funcionamento do Estabelecimento, sendo-lhes facultado a visita as instalagoes;

4. A decisao da Diregao sera dada a conhecer aos Pais ou quem exerca a responsabilidade parental
através de correio eletronico, pessoalmente, telefone ou carta;

5. A inscricao da Crianga ¢ realizada através do preenchimento da Ficha de Inscricdo que constitui
parte integrante do seu Processo Individual, devendo fazer prova das declaracdes efetuadas.
a) Documentos a apresentar no ato da inscrigao:

e Cartao de cidadao (CC) da crianga;

e CC dos Pais e das pessoas a quem a crianca pode ser entregue;

¢ Boletim Individual de Saude (registo de vacinagoes) ou Ficha Vacinal.

® Declaragao assinada pelos Pais ou quem exerca a responsabilidade parental em como
autoriza o tratamento dos dados pessoais inseridos na Ficha de Inscrigao, para efeitos de
elaboracio do Processo Individual;

® Declaragao médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais;

® Declaracao do Centro de Saude e/ou Pediatra, atestando que o Boletim de Saude Infantil
esta atualizado e cumpre o Programa Nacional de Vacinagao e que a crianga nao sofre de
qualquer doenca impeditiva de frequentar a resposta social.

e O comprovativo/declaracio do escalao de abono de familia;

e Comprovativo da prestacao da Garantia da Infancia;

e Comprovativo de morada (ex.: Certidao passada pela Autoridade Tributaria);
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e Outra documentag¢ao que os Pais ou quem exerca a responsabilidade parental considerem

relevante apresentar.

. A Ficha de Inscricdo e os documentos probatérios referidos no numero anterior deverao ser
entregues nos servicos administrativos da Casa de Sao Pedro;

Sempre que se justifique devera ser entregue a certidio de sentenca judicial relativa a regulacdo

do exercicio das responsabilidades parentais ou a determinacao da tutela;

Em

caso de admissdao urgente, pode ser dispensada a apresentagio do processo de inscricio e

respetivos documentos probatérios, devendo, desde logo, ser iniciado o processo de
obtencao dos dados em falta;
. A renovacao da inscricao tem que ser efetuada anualmente durante o més de maio;

Norma VII

Critérios de Admissao

. Sao critérios de prioridade sequencial na admissao das criangas os previstos na legislacao:

a) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;

b) Criancas com deficiéncia/incapacidade;

¢) Criancas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal

no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal

principal, ou criangas em situag¢ao de acolhimento ou em casa abrigo;

d) Criancas com irmaos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar, que

frequentam a resposta social;

e) Criancas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infincia e/ou com abono de

familia para criancas e jovens (1.° e 2.° escaloes), cujos encarregados de educacdo residam,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

Criancas beneficiarias da prestacao social Garantia para a Infincia e/ou com abono de
familia para criancas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educagao
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta

social;

@) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de

educacio residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

h) Criangas cujos encarregados de educacio residam, comprovadamente, na area de influéncia

)

da resposta social;

Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educacio desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social;

Criangas cujos encarregados de educagao desenvolvam a atividade profissional,

comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

k) Criangas cujos pais trabalhem no estabelecimento;

1.

Norma VIII

Admissao
Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pelo responsivel do estabelecimento. F
realizada uma avaliagao social e econémica do agregado familiar, aferida em colaboragio
com os pais ou com quem exer¢a as responsabilidades parentais, aplicando-se como critérios
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de prioridade no preenchimento das vagas disponiveis as descritas na Norma VII “Critérios
de Admissao”.

2. E a Dire¢io do estabelecimento que, em todos os casos, terd sempre a competéncias para
decidir sobre a admissao;

3. Da decisao sera dado conhecimento aos pais nos 30 dias anteriores a admissao;

4. A admissao sera valida pelo perfodo de 1 ano, renovavel no final de cada ano letivo, para o
ano seguinte, caso seja do interesse de ambas as partes.

Norma IX
Contrato de prestacdo de servigos

No ato de admissao das criangas sera celebrado um contrato de prestacao de servicos assinado pelas
partes, do qual constam, designadamente, os seguintes elementos:

1. Identificagdao da crianga e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;

2. Direitos e obrigagdes das partes;

3. Servicos e atividades contratualizados;

4. Condicdes de cessacao ou rescisao de contrato.
Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou a quem exerca responsabilidades parentais e
arquivado outro no processo individual da crianga. Qualquer alteracio ao contrato ¢ efetuada por
mutuo consentimento e assinada pelas partes.

Norma X
Acolhimento de Novas Criangas
Quando a crianca chega pela primeira vez ao estabelecimento, faz-se:

1. Acolhimento as familias indicando a respetiva sala e facultando informagdes relativas a rotina
diaria;

2. A familia conhece a educadora e restante pessoal que ira contactar diretamente com a
crianca,

3. Sera estabelecido um plano de acolhimento inicial para cada crianga pelas responsaveis de
sala, com a colabora¢ao da familia, que permita a adaptagao da crianca a Creche;

4. A familia, a0 entregar a crianca, deve informar a responsavel da sala se ocorreu alguma
situagao que se esteja a refletir no comportamento da crianga, ou fazer esse registo na folha
de registos de entrada e saida da institui¢ao;

5. Serao prestadas informagoes a familia sobre a forma como esta a decorrer a integracao da
crianca na Creche;

6. Todas as criangas sio objeto de avaliagdio diagnéstica inicial e avaliagdes periddicas,
elaboradas pelas educadoras responsaveis de sala. Os relatorios das avaliagdes sao dados a
conhecer aos pais/encarregados de educa¢io e arquivados no processo individual da mesma.

Norma XI
Processo Individual da Crianga
O Processo Individual da Crianca ¢é constituido por 2 partes, designadas por: Processo
Administrativo e Processo Pedagdgico:
1. Fazem parte do Processo Administrativo da Crianca os seguintes documentos:
a) Ficha de Inscri¢ao com informagao referente ao agregado sociofamiliar, nome e identifica¢ao
das pessoas a quem a Crianga pode ser entregue, identificagdo da pessoa ou pessoas a
contatar em situacao de urgéncia;
b) Exemplar do Contrato de Prestagao de Servigos;
¢) Declaragao do escalao de Abono de Familia para Crianga;
d) Comprovativo de morada do agregado familiar;
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e) Declaragdo de cessagdo de prestacdo de servigos (caso aplicavel);

2. Fazem parte do Processo Pedagdgico da Crianga os seguintes documentos:
a) Ficha de Admissao;
b) Dados pedagdgicos;
¢) Declaracio do Centro de Satde e/ou Pediatra, atestando que o Boletim de Saude Infantil
esta atualizado e cumpre o Programa Nacional de Vacinagdo e que a crianga nio sofre de
qualquer doenca impeditiva de frequentar a resposta social;
d) Declaragio médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais

(dieta, medicagao, alergias e outros);

e) Plano de Desenvolvimento Individual, com os registos das avaliagdes e relatorios de
desenvolvimento

f) Autorizagao de saidas;

2) Exemplar da apélice de seguro escolar;

h) Declaragdo de consentimento de registo fotografico e video das criangas para fins
pedagbgicos e outros (festas realizadas neste estabelecimento). Fotografias e videos nio
serao partilhadas em redes sociais ou sitios alojados na internet, exceto se niao houver
qualquer possibilidade de reconhecimento facial da crianga;

1) Registos das rece¢bes aos Pais ou quem exerca a responsabilidade parental.

3. O Processo Administrativo da Crianga encontra-se no escritorio da Direcio com acesso exclusivo
dos elementos da Direcdo e da Diretora Pedagogica;

40O Processo Pedagogico da Crianga encontra-se na sala de atendimento da Diregdo, com acesso
exclusivo das Educadoras de Infancia, a quem compete toda a monitorizagao das rotinas e do
processo de desenvolvimento da Crianga;

5. O Processo Individual da Crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos Pais ou por
quem exerca a responsabilidade parental;

6.0 Processo Individual da Crianga devera estar sempre atualizado, pelo que todas as alteracGes
verificadas, tais como residéncia, telefone, etc. deverao ser transmitidas pelos Pais ou quem
exerca a responsabilidade parental as Educadoras ou a Direcao.

Norma XII
Lista de espera
Caso nao seja possivel admitir a crianga por falta de vagas, o seu registo faz-se na lista de espera que
¢ elaborada em dossier proprio por ordem sequencial de data de inscri¢ao.
Os pais sao informados periodicamente, ou sempre que o solicitem, da posi¢ao que a crianga ocupa
na lista, bem como dos critérios de prioridade na escolha das criangas para admissao.

CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma XII1

Instalacoes
A Casa de Sao Pedro esta instalada na Rua Dr. Manuel de Arriaga n°156 Travessa 2 da localidade de
Buarcos, e as suas instalacGes sio compostas por:
Instalacoes destinadas a Creche:

1 Berg¢ario com capacidade para 10 criangas até a aquisicao da marcha;
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1 Sala de atividades (1 ano) com capacidade para 14 criangas entre a aquisicio da marcha e os 24

meses;

1 Sala de atividades (2 anos) com capacidade para 18 criangas entre os 24 e os 36 meses;
Z.ona de cabides individuais;
Z.ona de arrumo de carros de bebés;

2 Dormitérios;
Sala de amamentagio (espago privado destinado as maes de bebés);
Zona de higiene;

Copa;

2 Sanitarios;

1 Refeitorio;

Espaco de arrumos;

Parque exterior (com equipamento lidico - pedagogico)

Espagos comuns (Creche e Pré-escolar)

Hall de entrada

1 sala de acolhimento

Quarto de isolamento (em caso de doenca subita de alguma crianga)
Saldo polivalente (interior com equipamento ladico - pedagogico)
Parque exterior (com equipamento lidico - pedagogico)

2 Vestiario das funcionarias

2 WC Adultos

Cozinha

1 Despensa material didatico

2 Despensas produtos de higiene

Secretaria

Sala de trabalho e reuniées — Educadoras

Sala de atendimento a familias

Gabinete médico

Gabinetes de Direcdo
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Norma XIV

Horarios de Funcionamento
1. — O ano letivo tem inicio a 1 de Setembro e termina a 31 de Julho, sendo o periodo de férias de 1
a 31 de Agosto. Durante a primeira quinzena do més de Agosto a Instituicao encontra-se aberta. A
frequéncia na primeira quinzena de Agosto carece de inscri¢ao prévia que tem lugar durante o més
de Marco.
2. — O horario de funcionamento ¢ de segunda a sexta, das 7h30m até as 18h30m.
3. — A entrada das criancgas ¢ feita até as 9h30m. A partir desta hora é preciso aviso prévio para
entrar.
4. — O horario geral de funcionamento deste estabelecimento ¢é o seguinte:
Acolhimento: 7h30m as 9h30m
Suplemento alimentar: 9h30m as 9h45m
Atividades: 9h45m as 10h45m
Higiene pessoal: 10h45m as 11Th0OOm
Almoco: 11h0Om as 11h45m
Higiene pessoal: 11h45m as 12h00m
Descanso: 12h00m as 15h00
Higiene pessoal: 15h00 as 15h30m
Lanche: 15h30m as 16h30m
Prolongamento de horario: 16h30m as 18h30m
5. — O Estabelecimento encerra pelo Natal, Carnaval e Pascoa em dias a estabelecer pela Direcio,
sendo antecipadamente afixadas as datas.
0. — As criangas devem ser entregues na entrada da Instituicao até as 9h30m e consoante os horarios,
as funcionarias que se encontram devidamente identificadas no placard da Creche.
7. — Na entrada e saida das criancas os pais / encarregados de educagio registam na folha de registos
de entrada e saida, de seus filhos / educandos os dados af solicitados:

a) Na entrega da crianga, no respetivo dia do més: hora de entrada, nome da funcionaria que
recebeu a crianga, sua propria identificagdo, assinatura e se assim o entender registar alguma
observagao que considere necessaria comunicar para a educadora / responsavel de sala.

b) Na saida da crian¢a, no respetivo dia do més: hora de saida, nome da funcionaria que

entregou a crianga, sua propria identificagao e assinatura.

Norma XV
Tratamento de Dados Pessoais

1. Todos os Colaboradores do Estabelecimento sdao responsaveis pela devida aplicagao do disposto
no Regulamento Geral de Protecao de Dados (EU) 2016/679 (RGPD);

2. Este Estabelecimento implementa medidas para garantir, na medida do possivel, a seguranca dos
dados pessoais, escritos ou orais tendo como principais objetivos garantir os niveis adequados de
integridade, disponibilidade e confidencialidade, requeridos para a sua protec¢ao;

3. Todos os dados pessoais a que tem acesso, sio unicamente com o propodsito de garantir o
desenvolvimento global da crianca e o seu bem-estar fisico e emocional;

4. Esta Resposta Social assegura que todos os colaboradores, conhecam, entendam e cumpram as
responsabilidades na area da seguranca dos dados pessoais em conformidade com as suas
funcoes;
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5. Na politica de privacidade da Casa de Sdo Pedro, estdo definidos todos os procedimentos para a
gestao dos suportes de armazenamento e salvaguarda de todos os dados pessoais a que tem
acesso;

6. A politica de Privacidade do Instituto de Sao Miguel, possui informagao de compromisso relativo
ao direito das pessoas a privacidade e a protecao dos seus dados.

Norma XVI
Definigdo de agregado familiar
1. — Considera-se como agregado familiar do utente desta resposta social, o conjunto de pessoas
ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagoes similares, desde que vivam
em economia comum.
2. — Considera-se que a situa¢ao de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a
deslocagio, por periodo igual ou superior a 30 dias, de algum dos membros do agregado familiar e,
ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razoes de saude, escolaridade, formacao
profissional ou de relagdao de trabalho que revista carater temporario:
a) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
b) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
c) Tutores e pessoas a quem a Crianga esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;
d) Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e Criangas e jovens
confiados por decisao judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.

Norma XVII
Refeicoes
Horarios das refeicoes:
Bergarios 18 aos 36 Meses
9h30m — suplemento alimentar | 9h30m — suplemento alimentar
11h — Almoco 11h — Almoco
15h30m — Lanche 15h30m — Lanche

e Todas as criangas possuem um lugar sentado a mesa.

e Durante as refeicOes as educadoras e auxiliares acompanham as criangas, estimulando
a autonomia e a socializacdo. As criangas que apresentem maior dificuldade sao
apoiadas individualmente.

e As ementas das refei¢oes sao elaboradas semanalmente e afixadas no primeiro dia util
de cada semana, sendo possivel solicitar, para casos de dietas especiais outro tipo de
comida.

Norma XVIII
Atividades e servigos prestados

Para assegurar uma complementaridade educativa com os pais realizam-se: reunides; contactos
individuais, sendo disponibilizada uma hora de atendimento semanal; a familia é incentivada a
participar ativamente na vida da Creche pela participagao nas atividades realizadas na creche, de
acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagdgico em vigor.

O Plano Anual de Atividades sera objeto de avaliagao trimestral, a partir do qual se fardo as
corregoes necessarias tendo em vista uma melhoria dos servigos prestados.
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Norma XIX

Passeios ou deslocagdes
No inicio de cada ano letivo é comunicada aos pais uma circular informando da possibilidade de
deslocagoes das criangas ao exterior pedindo-se a sua autorizagdo por escrito.
Quando as saidas das criangas forem para alguma visita de estudo ou passeio mais distante, serdo
comunicadas aos Pais e Encarregados de Educagao que deverao assinar uma autorizagao especial.
Caso nao haja autorizagao dos Pais ou Encarregados de Educagao as criangas nao poderao participar
nas referidas atividades podendo, em dltimo caso, ficar ao seu encargo nesses dias.

Norma XX
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado no hall de entrada contendo a
indicagio do numero de recursos humanos (dire¢do técnica-pedagdgica, equipa técnica, pessoal
auxiliar e voluntarios), formacdo e conteddo funcional, definido de acordo com a legislagio em
vigor.

Competéncias:
Diregdo

a) Representar a Institui¢ao para todos os efeitos legais;

b) Zelar pelo conforto das criangas preservando a qualidade dos espagos e o atendimento, com
particular aten¢do aos aspetos de higiene, alimentagdo e desenvolvimento global,
assegurando a efetiva execug¢ao do projeto pedagogico;

c) Fazer a gestio dos recursos humanos e sensibilizar todo o pessoal face a problematica da
infancia e promover a sua atualizagio com vista ao desempenho das fungoes;

d) Solicitar, dos servigos locais competentes, esclarecimentos sobre problemas de natureza
técnica inerentes ao funcionamento do estabelecimento;

e) Assegurar a colaboragdo com os servicos de satde e outros tendo em conta o bem-estar
fisico e psiquico das criangas;

f) Promover a articulagdo com a familia, em ordem a assegurar a continuidade educativa;

@) Identificar as prioridades providenciando a aquisicao de equipamento e material pedagdgico,
segundo as necessidades das criangas e propor a realizagdo de obras de conservagiao e
reparacao julgadas indispensaveis.

Educadores de Infancia

a) Organizar e aplicar os meios educativos adequados em ordem ao desenvolvimento integral
da crianga nomeadamente psicomotor, afetivo, intelectual, social e moral;

b) Acompanhar a evolu¢ao da crianga e estabelecer contactos com os pais no sentido de se
obter uma a¢ao educativa integrada;

c) Estar atento no sentido de detetar dificuldades sensoriais, motoras ou outras, de forma a
encaminhar ao seu tratamento precoce;

d) Adaptar a crianca ao meio escolar e estabelecer uma relagao individualizada de modo a
facilitar a sua inser¢dao no grupo, com outras criangas e adultos;

e) Facilitar a autonomia de cada crianga e do grupo;

f) Planear e avaliar com as criangas, individualmente, em pequenos ou em grandes grupos.
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Diretora Técnica
A Direcgao Técnica deste estabelecimento compete a um técnico, nos termos do artigo 9° da Portaria

n°262/2011, de 31 de agosto, cujo nome, formagao e conteudo funcional se encontra afixado em
local visivel.

Tem como conteudo funcional:

a) Desenvolver um modelo de gestao adequado ao bom funcionamento da creche;

b) Supervisionar os critérios de admissao, conforme o disposto no regulamento interno;

¢) Promover a melhoria continua dos servigos prestados e a gestao de programas internos de
qualidade;

d) Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;

e) Enquadrar e acompanhar os profissionais da creche;

f) Implementar programas de formagao, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;

@) Incentivar a participagao das familias e da equipa no planeamento e avaliagao das atividades,
promovendo uma continuidade educativa;

h) Assegurar a interlocu¢ao com outras entidades e servicos, tendo em conta o bem -estar das
criangas.

Ajudantes de Acao Educativa

a) Participar nas atividades socio educativas;

b) Ajudar nas tarefas de alimenta¢do cuidados de higiene e conforto diretamente relacionados
com as ctiancas;

¢) Vigiar as criangas durante o repouso ¢ na sala;

d) Assistir as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo;

e) Trabalhar sob a orientacio dos educadores, executando as tarefas que lhe sejam
determinadas;

f) Participar ao educador da sala e a responsavel do estabelecimento qualquer dificuldade que
observe nas criancas;

2) Ajudar e colaborar em tudo o que a responsavel do estabelecimento achar conveniente.

Trabalhadores Auxiliares

a) Proceder a limpeza e arrumacao das instalagoes;

b) Assegurar o transporte de alimentos e outros artigos;

¢) Ajudar nas refei¢oes;

d) Desempenhar outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no ambito da sua categoria
profissional, de modo a garantir a higiene e o bom funcionamento do estabelecimento.

Cozinheira

a) Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refei¢oes;

b) Contribuir para a confe¢ao e cumprimento das ementas;

¢) Receber os produtos necessarios a confe¢ao dos alimentos, sendo responsavel pela sua
CONservacao;

d) Executar e zelar pela limpeza da cozinha e dos utensilios.

Ajudante de cozinha
a) Trabalha sob as ordens da cozinheira, auxiliando-o na execucao das suas tarefas;
b) Limpa e corta legumes, carnes, peixe ou outros alimentos;
c) Prepara guarni¢es para os pratos;
d) Executa e colabora nos trabalhos de arrumacao e limpeza da sua secgao;
e) Colabora no servico de refeitorio
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1.

2.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

Norma XXI

Direitos das Criangas e dos Pais/Encatregados de Educagio

Direitos da Crianca:

a) Ser tratado com dignidade e respeito por qualquer elemento da comunidade educativa;

b) Ver salvaguardada a sua seguranca e respeitada a sua integridade fisica e emocional;

c) Ser prontamente assistido e socorrido em caso de acidente ou doenga ocorrido em
periodo letivo;

d) Ser respeitada na sua individualidade;

e) Usufruir com correc¢do todo o espago e material a si destinado;

f)  Usufruir de instalagGes sanitarias devidamente equipadas;

g) Colaborar em atividades que promovam a sua formacao e desenvolvimento;

h) Usufruir de um ensino integrado que lhe permita desenvolver-se fisica, psiquica, social e
intelectualmente em harmonia com as capacidades e interesses;

1) Cultivar valores de respeito e cooperagio.

Direitos dos pais/Encarregados de Educacio

a) Ser informado sobre:

- legislagao e normas, que lhe digam respeito;

- 0 Regulamento Interno e os servigos prestados pelo estabelecimento;

- horarios de funcionamento, periodos de férias e dias de encerramento.

b) Participar em reunides solicitadas pela Direcao;

c) Ser recebido, pela responsavel do estabelecimento ou educadora nos dias e horas
marcados;

d) Colaborar nas atividades de complemento cutricular e de ligacio escola/meio, como:
Festas (Festa de Natal, Carnaval e Final do Ano), e visitas de estudo;

e) Dar sugestdes acerca do plano de atividades e projeto pedagdgico;

Norma XXII
Deveres das Criangas e dos Pais/Encatregados de Educagio

1. Deveres das Criangas:

a) Ser assiduo e pontual;

b) Participar e colaborar nas atividades de Creche;

¢) Respeitar o adulto e as regras sociais;

d) Utilizar com corregao todo o espaco e material a si destinado.

2. Deveres dos Pais / Encarregados de Educagio

Participar e acompanhar o processo de aprendizagem do seu educando;

Comparecer no estabelecimento sempre que seja solicitado, para reunides ou conversas
particulares acerca do seu educando;

Informar os educadores sobre a personalidade da crianca e pedir, com frequéncia,
informagoes sobre o comportamento dela;

Comunicar sempre a educadora, logo que surja um problema que afete o comportamento da
crianca (dormir mal, ter febre, diarreias, etc.);

Entregar os documentos que lhe forem solicitados para o processo individual da crianca;
Respeitar os horarios de entrada e saida do estabelecimento;
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g Os pais/encarregados de educacio nio deverdo levar as criangas do estabelecimento sem
fazer o registo nos documentos proprios para o efeito e avisar os educadores ou auxiliares.

Norma XXI11
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento

a) Coordenar todo o funcionamento do estabelecimento;

b) Estabelecer critérios e normas de atuagdo para as funcionarias, encarregados de educagao e
criangas;

c) Fazer a calendarizagdo anual de funcionamento do estabelecimento;

d) Regular os critérios pedagogicos internos tendo em conta sempre o maior bem para o
desenvolvimento integral da crianca e do trabalho de equipa entre os educadores;

e) Decidir sobre qualquer situagao que seja omissa neste regulamento interno.

Norma XXIV
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento
a) Cumprir as orienta¢oes dadas pelo C.C.T e pela legislacao do trabalho;
b) Proporcionar ao trabalhador boas condi¢des de trabalho, tanto no ponto de vista fisico
como mortal,
¢) Dar aos trabalhadores adequada formagao e atualizagao profissionais visando melhorar as
suas qualifica¢oes de trabalho, em especial o seu relacionamento com as criangas;
d) Zelar pela aplicacio do Plano HACCP quer nas instalagdes quer nas condi¢Ges alimentares;
e) Conhecer e colocar em pratica as normas dos Guides Técnicos disponibilizados pela
Segurancga Social.

Norma XXV
Depésito e Guarda dos Bens das Criangas

Para as criangas da creche é pedido que tragam: babetes diarios; fraldas descartaveis; uma ou duas

mudas de roupa; um mago de lengos de papel por més; um saco de plastico para a roupa suja; bibe

(2 anos); um boneco preferido da crianga; pomada (se usar); uma chupeta para permanecer na

creche; toalhetes; (todos estes objetos devem vir devidamente identificados); cada crianga tem um

espaco devidamente identificado para os seus objetos pessoais.

O Estabelecimento nao se responsabiliza por quaisquer objetos de valor que as criangas tragam e

possam vir a ser perdidos nas nossas instalagdes tais como: anéis, pulseiras, fios, etc.

b)

0

Norma XXVI
Interrupgdo da Prestagdo de Servigos

Em caso de doencga impeditiva de frequentar a resposta social, a crianga nio pode frequentar o
estabelecimento. S6 pode regressar quando apresentar documento comprovativo do médico,
assegurando que se encontra em condi¢Oes de frequentar a Creche;

Sempre que sejam detetados parasitas nas criangas serdo avisados os pais, que deverao cuidar
imediatamente. No caso de se verificar a persisténcia do problema a crian¢a devera permanecer
em casa até estar completamente desparasitada;

Por motivos de férias;

Podem levar ao cancelamento da matricula o nio cumprimento sistematico e injustificado dos
horarios, o elevado numero de faltas injustificadas e o desrespeito sistematico do presente
regulamento;

Todas as faltas tém que ser justificadas;
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f) Sempre que se verifique a necessidade da crianga faltar, os pais devem avisar com a devida
antecedéncia e, caso se preveja uma auséncia prolongada, deverao comunicar o ndmero
aproximado de dias que a crianca ira faltar.

Norma XXVII

Cessagao da Prestagdo de Servigos por Facto nao Imputavel ao Estabelecimento

a) A inadapta¢io da crianga;

b) Insatisfacdo das necessidades das criancas ou das suas familias;
¢) Mudanga de residéncia;

d) Mudanga da resposta social;

e) O incumprimento do Regulamento Interno.

Sempre que se verifique a inadaptagao da crianga ou a insatisfa¢do das necessidades ou da familia, o
estabelecimento procede a uma avaliagdo da situagdo com as diferentes partes envolvidas e procura
ultrapassar as dificuldades evidenciadas. Caso a situacao se mantenha, proceder-se-a a cessagao da
prestacao de servigos.

Norma XXVIII
Livro de Reclamacgdes
Nos termos da legislagio em vigor, o estabelecimento possui livro de reclamagdes, que podera ser
solicitado junto da Dire¢ao da Casa de Sao Pedro sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Norma XXIX
Alteragoes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislacao em vigor, a Direcao do estabelecimento deve informar as
familias das criangas sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor. Estas alteracSes deverdao ser comunicadas a
entidade competente para o acompanhamento da resposta social.

Norma XXX
Integragiao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento, tendo em conta a legislacao em vigor sobre a matéria.

Norma XXXI
Disposi¢oes Complementares

O estabelecimento ¢é dirigido por uma Comissao Diretiva, que se encontra diretamente
dependente do Conselho Coordenador do Instituto de Sao Miguel e responde pela disciplina,
funcionamento e eficiéncia dos servicos.

e A hora de almogo das criangas ¢ considerada como hora pedagdgica.
e Os educadores e auxiliares de educa¢ao lancham ao mesmo tempo que as criangas.

e Os vencimentos dos Colaboradores correspondem aos das tabelas aprovadas pelos servigos
competentes da Unido das Institui¢des Particulares de Solidariedade Social.
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e A nio comparéncia da Crianga, no inicio do ano letivo, sem a devida justificacio, por um
periodo de trinta dias considerar-se-a como desisténcia;

e Durante a época de Natal, Carnaval e Pascoa o Estabelecimento podera encerrar alguns dias.
e A Direcgao decide sobre qualquer situacdo que seja omissa neste Regulamento Interno.

Norma XXXII
Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor a 1 de setembro de 2024

A Presidente da Comissiao Diretiva,

Custddia Silva Carvalho

§ s de S B j




