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NORMA 12

AMBITO DE APLICACAQ E NATUREZA

1 - A Associacdo lardim de Infincia Nossa Senhora das Gragas (de agora em diante,
abreviadamente, JINSG) é uma Institui¢do Particular de Solidariedade Social, sem fins
lucrativos, Pessoa Coletiva n2. 500852529, fundada por escritura publica de 20/04/1970,
reconhecida de utilidade publica, estando registada no Llivro 3 das Associagles de

solidariedade Social, a folhas 156, sob a inscrigdo n2. 93/87.
2 — Localizac3o da Creche (C2) - Calgada do Rio nr 53 -1495-113 Algés,
Contactos:

Telefone: 214 117 785;

Email secretaria: secretaria@jinsg.pt

Email direcdo: direcao@jinsg.pt

Email geral: geral@jinsg.pt

Website: www.jinsg.pt

3- A sua &rea de acfio abrange a UniSo de Freguesias de Algés, Linda-a-Velha e Cruz Quebrada

Dafundo e outras limitrofes.

4 -A Creche 2, pertence ao Jardim de Infancia Nossa Senhora das Gragas que € uma
Associacio regida pelos principios vividos pela Sociedade de Sdo Vicente de Paulo. E desejado
pelo grupo fundador Conferéncia Vicentina de Nossa Senhora das Gracas de Algés, que

sempre se mantenha tal orientagdo e pratica.
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5 -A Creche aceita utentes de todas as confissBes religiosas e ideologias, sem distincdo, desde

que as suas familias aceitem, também, as condigbes gerais de funcionamento e a participagdo

nas atividades inscritas no respetivo programa de atividades.

NORMA 22
DISPOSICOES APLICAVEIS
1. Aresposta social Creche rege-se pelo estipulado na/no:
a) Legislacdo aplicavel;

b} Acordo de cooperagdo celebrado com o Instituto da Seguranga Social 1.P., Centro

Distrital de Lisboa;
¢} Compromisso de Cooperacdo para o Setor Social e Solidario em vigor;

d} Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de

Cooperagdo (CNC);
e) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

2. A pedido dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, a Instituicdo
disponibiliza a identificagdo dos instrumentos legais e regulamentares aplicdveis a

Creche.
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NORMA 32

MISSAO, VISAO E VALORES

“E lesus crescia em sabedoria, em estatura e em graga, diante de Deus e dos homens.”

(Lucas 2, 52)

Missdo:

Inspirados pelo modelo de Nossa Senhora:

- Criar as condicdes para que cada crianga possa crescer feliz, de forma integral e harmoniosa.

Visao:

Valores:

Promover o desenvolvimento integral e harmonioso da criancga, nas trés
dimensdes distintas e complementares: fisica, psicoldgica e espiritual;

Educar as criangas para que aprendam a olhar 0 mundo e o outro com
sensibilidade;

Incentivar a crianga a ser agente do seu proprio conhecimento e

aprendizagem.

Cuidado ao préximo — prestando-lhe atengdo, garantindo o seu bem-estare a
sua seguranga;

Caridade — sendo o sinal do amor de Deus ao proximo; estando disponivel para
ajudar com benevoléncia, disponibilidade e amor;

Harmonia — procurando ir ao encontro do outro, promovendo o equilibrio e
disposi¢do bem ordenada entre as partes de um todo;

Ser missionario — dedicando o seu tempo a prética de boas agBes e atitudes

gue primam pelo bem ao préximo.
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DESTINATARIOS E OBJETIVOS /45"

1. A Creche é uma resposta social de natureza socio-educativa, vocacionada para o apoio a
Familia e 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.
2. Constituem objetivos da Creche:

a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar, ndo
promovendo, contudo, a permanéncia apds as 17h30, em favor do bem-estar da

Crianga;

b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo

0 processo educativo;

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das

necessidades especificas de cada Crianga;

d) Prevenir e despistar precocemente qualguer inadaptacdo, deficiéncia ou

situacdo de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

e) Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da Crianga, num

ambiente de seguranca fisica e afetiva;

f) Promover a articulagdo com outros servicos existentes na comunidade.
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NORMA 42
ATIVIDADES E SERVICOS

1. A Creche presta um conjunto de atividades e servi¢os, adequados & satisfacdo das
necessidades da Crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com

as suas capacidades e competéncias, designadamente:

a} Nutriggo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da

Crianca, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;
b) Cuidados de higiene pessoal;

¢) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das

Criangas;

d) Atividades pedagdgicas, lGdicas e de motricidade, em funcdo da idade e

necessidades especificas das Criangas;
e) OQutras atividades no dominio das expressdes;

f) Disponibilizagdo de informagdo, a familia, sobre o funcionamento da Creche e

desenvolvimento da Crianga.
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CAPITULO Ii - PROCESSO DE CANDIDATURA, INSCRIGAO E ADMISSAO DAS CRIANGAS %
NORMA 52
CANDIDATURA

1. A candidatura serd aceite a partir do 12 dia de janeiro e este processo deve ser feito
através do site da Instituicdo, mediante preenchimento de formuldrio de candidatura.
Todas as informagdes pedidas serdo confirmadas no ato da admissio.

2. As Criangas colocadas em lista de espera poderdo ser admitidas ao lenge do ano
letivo, sempre que surjam vagas, sendo as familias contactadas para o
preenchimento e entrega de toda a documentacgdo.

3, Alista de espera caduca a 31 de dezembro de cada ano, pelo que, os pais, ou guem
exerca as responsabilidades parentais, que pretendam manter a candidatura,
deverdo proceder a um nove processo de candidatura conforme o ponto 1. deste

artigo.
NORMA 62

INSCRICAO E/0U RENOVACAO DA INSCRICAO

1. Para efeito de inscricio/renovacio da Crianca devera ser preenchida a ficha
disponibilizada e que constitui parte integrante do Processo Individual da Crianga (PLC),
devendo ser feita prova das declaragfes efetuadas, mediante a apresentacdo da seguinte

informac3o:

a) Os dados necessarios que constam do Cartdo do Cidaddo da Crianga, dos pais ou

de quem exerca as responsahilidades parentais;
b} Comprovativo da morada fiscal de ambaos dos progenitores;

¢} Comprovativo da entidade patronal de ambos dos progenitores que identifique

o local em que é desenvolvida a atividade profissional,
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d) Boletim de vacinas atualizado;

e} Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de

cuidados especiais;
f) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar:

i.  Os 3 uitimos recibos de vencimento
ii.  Ultimo recibo da renda de casa (residéncia fiscal) ou declaragdo com o valor
da prestagdo paga ao banco;

ii. Comprovativo dos valores dos subsidios sociais: (Ex. R.S.l., Acdo Social,
Abono de Familia, etc.);

iv.  Transportes publicos, {encargos médios mensais) fotocépia do titulo do
passe, bem como fotocSpia do comprovativo da aquisicdo do mesmo;

v. Despesas de salide com doenga crénica existente no agregado e comprovada
medicamente;

vi.  Copias inerentes a todos os rendimentos do agregado familiar (declaracao e
respetiva nota de liquidacdo do IRS, rendimentos do trabalho dependente ou
independente, pensdes, bolsas de estudo e formacgdo, rendimentos de
capitais, bem como rendas recebidas de prédios rdsticos, urbanos ou mistos)
de acordo com as normas definidas pela Dire¢do Geral da Seguranga Social

g) Comprovativo de enquadramento do abono de familia para Criancas e Jovens,

aplicavel apenas s Criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021;

h) Declaragdo assinada pelos pais ou de guem exerga as responsabilidades
parentais em como autorizam a informatizagio dos dados pessoais para efeitos

de elaboragdo do processo individual;

i) Declaracdo comprovativa da inscricdo no Centro de Emprego em caso de

situagfes de desemprego.
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A ficha de inscricdo/renovacdo e os documentos probatdrios referidos no ndmero
anterior deverdo ser submetidos em formulario criado para esse efeito ou entregues na

secretaria da sede.

Em caso de duvida, a instituicdo reserva-se o direito de solicitar outros documentos
comprovativos, nomeadamente certiddo da decisdo judicial que regule as

responsabilidades parentais {ou homologue essa regulagdo) ou determine a tutela.

Em caso de admissdo urgente, pode ser alargado prazo para entrega dos documentos

probatorios.

As renovacdes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente, no més de fevereiro,

sendo condicdo necessdria a ndo_existéncia_de irregularidades nos pagamentos. A

renovagdo sera confirmada pelos servigos administrativos e comunicada formalmente ao

encarregado de educacdo.

A ndo entrega de algum destes elementos, ou uma declaragdo de IRS que levante duvidas,
implicam o cancelamento da inscrigdo.
A Diregdio reserva-se o direito de suspender, anular ou ndo renovar qualquer inscrigio

sempre que forem desrespeitadas as regras do presente Regulamento.

Caso a inscricdo ndo seja renovada ou existam irregularidades conforme descrito no
ponto 5 da norma 62, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para ¢ ano letivo

seguinte.

E assegurada a transicio da Crianca que se encontre a frequentar a resposta social de
Creche. A transicdo para a sala de lardim de Infancia esta dependente do nimero de
vagas disponiveis no ano letivo seguinte. Para elaboracdo da lista de colocagdo sera dada
prioridade: a) aos alunos que tenham irmdos que frequentem a instituicio em

simultdneo; b) aos alunos com mais antiguidade.
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CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO /%

1.Sdo critérios de prioridade na admissdo os previstos na legislagdo especifica relativa
& gratuitidade da Creche, elencados da seguinte forma (Portaria 198 de 2022- 27 de

jutho);
a) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;
b) Criancas com deficiéncia/incapacidade;

c) Criancgas que sejam filhos de mies e pais estudantes menores, ou beneficidrios
de assisténcia pessoal no dmbito do Apoio 3 Vida Independente ou reconhecido
como cuidador informal principal, ou criangas em situagdo de acolhimento ou

em casa abrigo;

d) Criangas com irmios, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado

familiar, que frequentam a instituicdo;

e} Criancas beneficidrias da prestacio social Garantia para a Infancia e/ou com
abono de familia para criangas e jovens (1.2 e 2.2 escalbes}, cujos pais ou de
quem exer¢a as responsabilidades parentais residam, comprovadamente, na

area de influéncia da resposta social;

f} Criangas beneficidrias da prestacdo social “Garantia para a Infancia” e/ou com
abono de familia para criangas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos pais, ou quem
exerca as responsabilidades parentais, desenvolvam atividade profissional,

comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

g) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos pais, ou
quem exerca as responsabilidades parentais, residam, comprovadamente, na

area de influéncia da resposta social;
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h) Criangas cujos pais, ou quem exerca as responsabilidades parentais, residam,

comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

i) Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos pais, ou
guem exerca as responsabilidades parentais, desenvolvam a atividade

profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

j} Criangas cujos pais, ou gquem exerca as responsabilidades parentais,
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia

da resposta social.

k) As criangas com medidas de promogdo e protecdo, aplicadas pelas comissdes de
prote¢do de criangas e jovens (CPCl) ou pelos tribunais, com indicagdo de

frequéncia de creche, tém acesso e admissdo obrigatdrios.

A Instituicdo reserva-se go direito de recusar candidaturas, sempre que se

verificarem as seguintes situacdes:

a) Circunstancias passiveis de colocar em risco 3 vida ou a integridade fisica das
criangas e colaboradores;

b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os guais a
Resposta Social ndo esta vocacionads;

c) Sempre gque o candidato tenha dividas pendentes de servicos/atividades em

qualquer resposta social ou servigo da instituicdo.
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NORMA 82
ADMISSAO

responsabhilidades parentais no decorrer do més de abril, por e-mail.

Apds decisdo favordvel 3 admissdo da Crianga, proceder-se-3 a abertura de um processo

individual, que terd por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim

como a definigio, programagdo e acompanhamento dos servigos prestados.

Em emergéncias, a admissdo sera sempre a titulo provisério com autoriza¢do da Diregdo,

tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagdes.

Na admissido deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerga as

responsabilidades parentais, as seguintes declaragdes:

a)

b)

d)

f)

Em como lhe foi enviado um exemplar do Regulamento Interno de
Funcionamentc e em como tomou conhecimento das informacdes ai descritas,

nao tendo qualgquer divida em cumprir as respetivas Normas;
Autoriza¢do da(s) pessoa(s) a quem a Crianga possa ser entregue;

Autorizacdo e administracdo de ben-u-ron, em caso de febre {sendo fornecida e

atualizada a informacéo relativa a respetiva dosagem);

Autorizacdo de registo fotogrifico e video das Criangas para constituigdo do

respetivo portefdlio;

Autorizacdo de registo fotografico e video das Criangas para outros fins (ndo
devendo, mesmo nestes casas, ser partilhado em redes sociais ou sitios alojados
na internet, exceto se ndo houver qualguer possibilidade de reconhecimento

facial da Crianga);

Autorizagdo de saidas da Instituicdo & comunidade.
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5. AsCriancas que reunam as condi¢ctes de admissdo, mas que nao seja possivel admitir, por

inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos.

6. Poderdo ser admitidas Criangas com necessidades educativas especiais desde que, em
fungdo da natureza e grau da disfungdo, a Creche retna condigdes para |he prestar o
devido apoio e seja entregue, pelos Pais ou por quem exerca as responsabilidades

parentais, relatério médico considerando as necessidades da Crianca.

NORMA 92
ACOLHIMENTO INICIAL

1. O acolhimento inicial das Criangas e a fase de adaptag3o, inicia-se com a elaboragdo de

Programa de Acolhimento Inicial, gue ndo deve ultrapassar os 30 dias. Este serd elaborado

em estreita articulacdo com os pais, ou com guem exerga as responsabilidades parentais,

obedecendo o acolhimento as seguintes regras e procedimentos:

a) Paracriancas novas:
Quando uma crianga é chamada a frequentar a creche é feita uma entrevista
inicial com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, onde sdo
fornecidas as informag&es acerca do funcionamento da Instituigdo. E promovida
uma visita guiada as instalacdes onde é apresentado todo o espaco da Instituicdo
e a equipa educativa. E recolhida a informacdo relativa as expetativas dos pais
ou de quem exerca as responsabilidades parentais em relacio a creche;
relembra-se, sempre que necessario, as regras de funcionamento da Institui¢do,

bem comao dos direitos e deveres de ambas as partes;

b) Antes de iniciar a frequéncia na Creche é agendada uma nova reunido entre os

pais, ou guem exerga as responsabilidades parentais, e a educadora responsavel.
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Também nesse dia é preenchida uma Ficha de Avaliacdo Diagnéstica e & ];4:

proposto um plano gradual de adaptagdo {plano de acolhimento} para a entrada
da Crianca na creche. E especial dever dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais, cumprirem com o que foi estabelecido com a
educadora responséavel pela Crianga no periodo de adaptagdo. E também
evidenciada a importancia da participagao da(s) pessoa(s) préxima(s) da Crianga

nas atividades desenvolvidas.

2. Sera efetuada uma avaliacdo do Programa de Acolhimento Inicial, indicando como
decorreu a adaptagdo da Crianca (Relatério do Acolhimento Inicial). No entanto, se ainda
durante o periodo de acolhimento a Crianga manifestar sinais claros de inadaptagdo, serd
realizada uma avaliagdo, identificando as manifestagdes e fatores que ndo permitiram a
adaptacg3o e procurando gque sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de
intervencdo. Se a inadaptagdo persistir, os pais ou de quem exerga as responsabilidades
parentais ou a Institui¢do poderdo revogar o contrato.

NORMA 102
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

1. Do Processo Individual da Crianga deve constar:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagdo da Criancga, pais ou

de quem exerga as responsabilidades parentais;
b) Data de inicio de frequéncia da Creche;
¢) Horério habitual de permanéncia da Crianca na Creche;
d) ldentificagdo do contacto de emergéncia;

e) ldentificacdo e contacto do médico assistente;

Pagina 14 de 34



REGULAMENTO INTERNO

CRECHE e '
Associagdo Jardim de Infancia Nossa Senhora das Gragas Nossa Senhora 5
£

das Gracas

f)

gl

h)

j)

k)

s)

t)

u)

Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais (dieta, medicacdo, alergias e outros), sendo necessaria a sua

permanente atualizacdo;
Certificado de vacinacéio;

Declaragdo com identificagdo e autoriza¢do escrita da(s) pessoa(s) a qguem a

Criancga possa ser entregue;

Informacdo sociofamiliar;

Exemplar do contrato de presta¢do de servigos;
Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacBes

andmalas e outros considerados necessarios;

Registos das agfes de informacgdo e sensibilizagdo promovidas pela Creche nas

quais os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais participaram;
Programa e Relatdrio de Acolhimento Inicial da Crianca;

Registos da integracdo da Crianca;

Plano Individual (PI) da Crianga;

Relatérios de avaliagdo da implementagdo do PI;

Qutros relatorios;

Registo da data e motive da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de

Servicos;
Declara¢do assinada da politica da protecdo de dados pessoais (RGPD);

Outras autorizagdes.

O Processo Individual da Crianga é arquivado em local prdprio e de ficil acesso ao

Educador de Inféncia e A Dire¢do Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.
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Cada processo individual deve ser continuamente atualizado.

O Processo Individual da Crianca pode, quando solicitado, ser consultado — e, no que toca
aos dados pessoais, retificado — pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades

parentais.

CAPITULO 11l - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 112

FREQUENCIA

Para efeitos de frequéncia da Creche, importa assegurar gue:

1. A Crian¢a n3o seja portadora de doenga que impega a frequéncia da resposta social,

podendo, em caso de dlvida sobre necessidade de evicgdo escolar, ser essa condigdo

comprovada por declaragdo médica nos termos da legislagdo em vigor.

Plano de vacinagdo: O ndo cumprimento do Plano Nacional de Vacinagdo € condigdo
impeditiva de frequéncia da Creche, devendo os Pais ou quem exer¢a as
responsabilidades parentais, providenciar para que as vacinas das Criangas se encontrem
regularizadas e registadas no Boletim de Vacinas, cuja cépia atualizada deve ser entregue

a Creche para gque conste no processo individual da Crianga.

Quando se trate da admissdo de Crianga com deficiéncia ou com altera¢des nas estruturas
ou fungdes do corpo, seja garantida por parte da creche a articulagdo e a colaboragdo das

equipas locais de intervengio na infancia.

Cada Crianca n3o devera frequentar a Creche mais do que 11 horas didrias, devendo,

igualmente, usufruir de um periodo de férias ndo inferior a 22 dias utels.
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NORMA 122
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

A Creche funciona das 7h30 as 19h00 horas de segunda a sexta-feira, encerrando aos
sabados e domingos, feriados nacionais e feriado municipal de lisboa (13 de junho), dias
24 e 31 de dezembro, segunda-feira e terga-feira de Carnaval e a dltima quinzena de
agosto para manutengdo, limpeza, desinfe¢do e organizacdo do ano letivo seguinte, que
deverdo ser comunicados aos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais no

inicio de cada ano letivo (Calendario Escolar).

A Creche pode ter necessidade de alterar estas datas. Os Pais, ou quem exer¢a as

responsabilidades parentais, serdo avisados com a maior antecedéncia possivel.

As Criancas devem entrar até as 9h30, com tolerancia de 10 minutos, horario em que se
iniciam as atividades pedagodgicas da Creche. As Criancas que n3o estiverem presentes
no inicio das atividades curriculares efou extracurriculares (expressio musical,
Psicomotricidade, ou programa de estimulagdo sensorial) ndo poderdo entrar no
decorrer das mesmas.

O ndo cumprimento do horario estabelecido no nimero anterior, sem aviso prévio,

pode implicar a impossibilidade de fornecimento de almogo.

Na sala do Bergario, pelo facto das maes beneficiarem da reducdo de horario laboral,
podera ser combinado com a Educadora o horario de entrada e saida da Crianga, desde
que ndo prejudique a sua propria rotina e a das outras criangas da sala.

Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais ou quem exerca

as responsabilidades parentais avisados com a devida antecedéncia.

A Crianga deverd ser entregue na sua sala e as seus objetos pessoais deverdo ser

colocados no cabide no ato da entrega pelos responsaveis.

A hora de chegada e de saida da Crianca devera ser registada através do sistema de

acesso ou em suporte de papel na falta deste. As Criangas s podem ser entregues a
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pessoas cujo nome e nimero de documento de identificagdo constem na lista de

pessoas autorizadas, definida na Ficha de Inscri¢do.

9, Os encarregados de educacio deverdo informar através da plataforma, de quaisquer
ocorréncias que tenham implicagio na frequéncia de Creche, como por exemplo registo

de febre, dieta, assim com medicagio que esteja a fazer.
10. Todas os responsdveis pelas crian¢as ou pessoas autorizadas sdo responsaveis por:

® Assegurar que a porta da Creche fica fechada apds a sua entrada ou saida;
e N3o permitirem a entrada nas instalagbes de pessoas que ndo conhegam,
devendo pedir que toguem a campainha e aguardem no exterior até que um

elemento do pessoal da Creche lhes abra a porta.

11. A partir do momento em que a crianga seja entregue aos pais, ou a quem exerga as
responsabilidades parentais, ou, ainda, a quem estiver devidamente credenciado, a
mesma fica sob sua inteira responsabilidade, salvaguardando a Instituigdo em caso de

acidente ou outras situagBes, mesmo dentro do recinto da Institui¢ao.

12. No caso dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais se encontrarem

desempregados, devem vir huscar os seus educandos as 16h30, salvo situagbes que

venham a ser consideradas passiveis de justificagfo.

Nota: por cada dia em que se registe atraso na saida de uma crianca {(depois das 19.00h)
havera lugar ao pagamento de uma taxa que consta em pregdrio da institui¢do e faturada no

més seguinte.
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NORMA 132

Comparticipacido do Servigo prestado

A medida da gratuitidade de creche conforme portaria n.2 198/2022, de 27 de julho

abrange:
a} A alimentagdo — (inclui dieta);

b) Todas as despesas inerentes ao processo de inscri¢do e seguros;

c} A frequéncia de periodos de prolongamento de horario e extensdo semanal;

A medida da gratuitidade n3o ahrange:

a} As atividades extra projeto pedagégico, de carater facultativo nas quais os pais ou

representantes legais inscrevam as criangas (Praias, passeios etc....);
b} A aguisi¢cdo de fardas ou uniformes escolares;

¢) Produtos de higiene {fraldas, cremes e etc....).

NORMA 142

PAGAMENTOS

1. O pagamento de produtos e servigos bem como outras atividades desenvolvidas pela

Creche serd pago no prazo que consta da fatura. Os servigos ocasionais nao

contratualizados poderdo ser faturados previamente.

2. O atraso no pagamento dara origem a um acréscimo de 10% no valor da fatura.

3. Osvalores pagos na admissdo ndo sdo restituiveis.
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CAPITULO IV — PRESTACAO DAS ATIVIDADES E SERVICOS

NORMA 152
NUTRICAO E ALIMENTACAO

As Criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada e adaptada as suas especificidades,
fornecida pela Creche, mediante ementas semanais, elaboradas por um Nutricionista, e
afixadas em local visivel e acessivel aos pais ou a quem exerca as responsabilidades

parentais.

A alimentacdo didria é constituida por um reforgo alimentar da manhd, almoco, lanche

da tarde e reforco de fim de tarde.

Apenas mediante a apresentacdo de uma declaragdo médica que ateste a intolerancia ou
a alergia a determinado alimento, é que podera ser proporcionada uma alternativa ao
mesmao. Sempre que nido for possivel por parte da Instituicdo assegurar essa alternativa,
a mesma tera de ser fornecida pelos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais.
As criancas que necessitem de uma alimentacdo especifica diariamente {apenas no
bergdrio enguanto estdo na fase da introdugdo de novos alimentos — papas, sopas, e leite
de transi¢cdo), deverdo trazer a mesma de casa, até se poderem inserir na alimentagdo
providenciada pela Instituicdo.

Se por gualguer motivo a crianga chegar mais tarde, o Encarregado de Educagdo devera
avisar o JINSG até as 9.30h do préprio dia de forma a assegurar a refeicdo.

N3o se recebem merendas nem nenhum tipo de alimento vindo de casa com exce¢do do
bolo de aniversario que devera ser um bolo totalmente seco, sem recheios e coberturas

{tipo p3o de |6; bolo de iogurte cu de cenoura).
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CUIDADOS DE HIGIENE, SAUDE E SEGURO

As Criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos
produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicacBes
do tratamento assinaladas pelo médico (identificacdo do medicamento, dosagem,
periodo de administracdo, hordrios de administracdo, condicBes de conservacdo). Os
produtos medicamentosos devem vir identificados de casa com o nome da Crianca e a
sua administracdo exige o pedido por escrito por parte do encarregado de educacdo da

crianga.

Ndo serdo administrados suplementos vitaminicos ou outros medicamentos de uso

didrio, que possam ser administrados fora do periodo de permanéncia na Creche.

A Instituic3o ndo se responsabiliza nem pela validade dos medicamentos nem pelos seus

efeitos secundarios.

Quando uma Crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os pais ou
quem exerga as responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de, com a maior
brevidade, irem buscar a Crianga e providenciarem as diligéncias julgadas necessdrias. Se
constar no Processo Individual da Crianga a autorizag3o de administragio do ben-u-ron,
assinada pelos pais ou quem exerca as responsahilidades parentais, apds chamada
telefénica com a pessoa a contactar em caso de necessidade, sera administrada a Crianca

a dosagem indicada enquanto aguarda que a venham buscar.

A presenca de uma Crianca doente na Creche é prejudicial tanto para a prépria Crianca
como para as outras. As criangas que sejam atingidos ou gue coabitem com pessoas
atingidas por doencas transmissiveis, constante no Decreto Regulamentar 3/95, de 27 de
janeiro de 1995, ficam impedidos de frequentar a Creche e respetivas atividades, pelos
periodos e nos termos impostos naquele diploma legal.

A Crianga ndo podera frequentar a Instituigdo quando apresentar as seguintes doencas:

a) Todas as doengas acompanhadas de febre;
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11.

12.

13.

b) Doencas do aparelho respiratdrio, nomeadamente bronquiolite, gripe, amigdalite,
pneumonia;

c} Doencas do aparelho digestivo (diarreia aguda, diarreia persistente, parasitoses
intestinais, etc.);

d) Doencas oftalmolégicas — conjuntivites;

e) E outras constantes no Decreto Regulamentar 3/95, de 27 de janeiro de 1995.

No caso da crianga ter habitualmente convulsdes com febre, os pais, ou guem exerga a

responsabilidade parental, devem prevenir a Educadora e devem entregar-lhe um

documento passado pelo médico, com as instrugdes sobre o procedimento a ter em tais

circunstancias.

Sempre que a Crianga se ausentar por motivo de doenca que implique a evicgdo escolar
obrigatéria, nos termos da legislagdo em vigor, deverd apresentar, na altura do seu

regresso, uma declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento.

Em caso de acidente da Crianca na Creche, os pais, ou guem exerga as
responsabilidades parentais, serdo de imediato informados e as Criangas serdo
imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital, e em caso de
necessidade por um profissional da Creche conforme procedimento interno.

Todas as criancas t&m um seguro de acidentes pessoais conforme estipulado por lei. O
seguro escolar ndo abrange objetos pessoais das criangas {6culos, aparelhos, objetos de
valor, vestuario, etc.).

Nio podera ser exigida 3 creche qualquer indemnizagdo superior a definida pela apdlice
e que ndo seja assumida pela seguradora.

As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas e soro sdo a expensas dos pais, ou de quem

exerga as responsabilidades parentais.

A segunda-feira as criancas deverdo trazer lengéis (os que dormem) e levd-los & sexta-

feira (semanalmente) obrigatoriamente para serem lavados em casa.

Pagina 22 de 34



REGULAMENTO INTERNO
CRECHE

Associagdo Jardim de Infancia Nossa Senhora das Gragas

ardirn aa Inlncio
Nossa Sanhora
des Gracas

- )
e
14. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os pais, ou quem exerca as responsabilidades \

parentais, serdo alertados de imediato para procederem a desinfegdo e ndo poderao as

Criancas frequentar a Creche até que apresentem a cabeca completamente limpa.

NORMA 172
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. Todas as criangas tém de usar o vestuario oficial da escola, bibe, t-shirt, panama,
saco personalizado e casaco peolar. O vestudrio ou acessdrios devem astar
devidamente identificados e em bom estado de uso. Ndo se aceitard vestuario
rasgado ou desadequado a estatura da crianca. A Creche n&o se responsabiliza pelo
desaparecimento de qualguer tipo de vestudrio. As pegas de roupa ou outros
objetos ndo identificados deixadas na Creche, mas que ndo sejam reclamadas até ao
final do ano letivo, serdo entregues a uma instituicdo para doacéo.

2. As criangas deverdo chegar 3 Sala previamente equipadas com o bibe e polar no
inverno ou t-shirt no verdo. No saco deverdo ter vestuario suplente e adequado em
tamanho/estagdo do ano para troca caso seja necessario.

3. Quso de panama da Instituicdo é obrigatério ao longo de todo 0 ano letivo.

4. Os pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais devem fornecer chupetas,
biberons e outros objetos de higiene pessoal assim como um saco para a roupa suja, tudo

devidamente identificado com o nome da Crianga.

5. ACrianga podera trazer um objeto/bringuedo que lhe transmita conforto/seguranca.

6. As criancas ndo devem trazer para a Instituicdo objetos de valor {ouro, prata,
computadores, telemodveis, jogos eletronicos, outros brinquedos, pegas de
vestuario, etc.) ou de grande dimensdo, ndo podendo a Instituicdo, ser

responsabilizada pela respetiva conservacdo ou desaparecimento.
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7. OTAG ou cartdo de acesso é de uso pessoal, intransmissivel e obrigatério para assegurar

o registo de entrada e saida de cada crianga.

NORMA 182

ARTICULACAO COM OS PAIS OU DE QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES
PARENTAIS

Com o objetivo de estreitar o contacto e a colaboragdo com pais ou de quem exerga as

responsabilidades parentais, definem-se alguns principios orientadores:

1. Havera, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais cu a quem exerg¢a as

responsabilidades parentais, com marcagdo prévia.

2. 0 Plano Individual da Crianca serd validado pelos pais ou com exerga as responsabilidades
parentais, sendo semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua avaliagdo

com o envolvimento dos mesmos.

3. Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunibes/agbes de
capacitacdo/informacdo com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais de

acordo com o projeto pedagégico.

4. Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, quando solicitado, sera

facultado o conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianga.

5. Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas atividades
realizadas na Creche, de acordo com o plano anual de atividades e o projeto pedagégico

em vigor.
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ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE //‘\71’/

Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto pedagégico de cada sala

da Creche e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das Criangas.

NORMA 202
ATIVIDADES DE EXTERIOR

A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no projeto pedagogico,

tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade das Criancas:

1. Durante o ano letivo realizam-se varias saidas ao exterior na proximidade da creche.
Neste sentido, os pais ou gquem exerca as responsabilidades parentais deverdo assinar
uma autorizacdo que se encontra na ficha de inscricdo permitindo a saida dos seus
educandos, valida para todo o ano letivo.

2. Para os passeios e visitas de estudo que se realizam pontualmente ao longo do ano, os
pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais autorizam especificamente essa
saida, sem a qual as criangas ndo poderdo ausentar-se da escola. Nestes casos, a visita
serd comunicada aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, por escrito,
com a antecedéncia necessaria.

3. Nas saidas é obrigatério o uso do bibe e casaco polar ou t-shirt e panama dependendo

da estacdo do ano. Na falta do vestuédrio adequado, a crianga ndo podera realizar a saida,

e permanecerd na escola.
4. O custo dos passeios e visitas serd debitado com as mensalidades. Em casc de ndo
comparéncia da crianga serd cobrado o valor do transporte, exceto nos casos em que pela

antecedéncia do aviso seja possivel recuperar esse valor.

5. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira

complementar.
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CAPITULO V — RECURSOS
NORMA 212
INSTALACOES

1. Areas reservadas as Criangas:
a) Bercdrio;
b) 3 Salas de atividades organizadas por grupos etarios;
¢) 1 Sala de acolhimento;
d) Sala de refeigdes;
e) Instalagbes sanitarias;

f} Recreios interior, exterior e cobertos;

g} Espaco destinado ao isolamento das Criangas gue adoegam subitamente e a

prestacido de cuidados basicos de saude;

h) Area reservada 3 amamentag3o.

Os espacos das salas e de recreio sé podem ser frequentados pelas Criangas durante as

atividades e com a presenca de pessoal da Creche.

NORMA 222

PESSOAL

1. O quadro de pessoal afeto & Creche encontra-se afixado em local visivel e de fécil acesso,

contendo a identificagio dos recursos humanos, categorias profissionais e respetivos

horéarios, definido de acordo com a legislagdo em vigor.
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DIRECAO TECNICA
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1. A Direcdo Técnica da Creche compete a um técnico, cujo nome, forma¢do e categoria

profissional se encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem cabe a

responsabilidade de dirigir a resposta, sendo responsavel, pelo funcienamento geral da

mesma.

a)

b)

c)

d)

f)

g)

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
NORMA 242

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

Os direitos da Crianga:

Ser tratada com respeito e corregdo por qualquer elemento da comunidade

educativa;
Dizer 0 que pensa e ser ouvido em todos os assuntos que lhe digam respeito;

Ver respeitada a sua individualidade, cultura e ritmo de aprendizagem e reserva

de intimidade privada e familiar;

Usufruir de um ambhiente educative que promova o seu desenvolvimento nas

varias dimensdes (fisica, psicoldgica e espiritual);

Usufruir dos serviges prestados pela escola, nomeadamente das atividades

previstas no projeto pedagogico e curricular;

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

necessidades;

Conhecer as normas e regulamentos vigentes.
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2. Os deveres da Crianga:

a,

b.

a)
b)
c)
d)

e)

f}

g)

h)

P

Tratar com respeito e corregdo toda a comunidade educativa;
Ser soliddria com os colegas e restante comunidade educativa;
Cumprir as tarefas que lhe sdo indicadas;

Zelar pela preservagdo e conservagdo do material didatico, mobilidrio e espagos

comuns;
Ser assidua e pontual e estar atenta a todas as atividades escolares;

Trazer sempre os livros e materiais escolares necessarios as tarefas que lhe sdo

propostas;

Participar das atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem
como das demais atividades organizativas que requeiram a participagdo das

criangas.

Os direitos dos pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais:

Conhecerem o ideario da instituicdo;

Conhecerem o regulamento interno;

Verem respeitada a sua identidade e reserva de intimidade privada e familiar;
Serem ouvidos em todos os assuntos que |he digam respeito;

Serem informados sobre todas as matérias relevantes no processo educativo do

seu educando;
Colaborarem ativamente com os educadores;

Serem informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e

terapéutico};

Terem acesso a ementa semanal,
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4. Osdeveres dos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais: /M
a} Aceitarem o idedrio da instituigdo e presente regulamento;

b) Observarem o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno,

bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;
¢) Comparecerem na institui¢io quando solicitados;

d) Colaborarem com a equipa da Jardim de Infancia, ndo exigindo a prestacio de

servigos para além do contratualizado;

e} Tratarem com respeito os trabalhadores da Jardim de Infancia e os dirigentes da

Instituigdo;

f) Comunicarem atempadamente as alteragBes que estiveram na base da

celebracdo do contrato;

g) Procederem atempadamente aos pagamentos, quando aplicavel, de acordo com

o contrato previamente estabelecido;

h) Comunicarem por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando

pretender interromper o servico tempordria ou definitivamente;
i) Responsabilizarem-se pelo cumprimento do dever de assiduidade e
pontualidade dos seus educandos.
NORMA 252
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. S3odireitos da instituicdo:

a} Ver reconhecida a sua identidade e natureza particular e, consequentemente, o seu

direito de livre atuagdo e a sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizacio soliddria do Estado nos dominios da comparticipagdo

financeira e do apoio técnico;
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c)

d}

Proceder & averiguacdo da real situa¢cdo do agregado familiar, designadamente
através dos elementos necessarios a comprovagdo das declaragdes prestadas pelos
pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais as responsabilidades parentais

no ato da admissao;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar

continuidade ao bom funcionamento da Creche;

A suspender a frequéncia da Creche, sempre gue 0s pais ou de quem exer¢a 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 organizacdo dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a
eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem

da propria instituicdo.

2. Sao deveres da Instituigdo:

a)

b)

c}

d)

e)

f)

Respeitar a individualidade das Criangas, dos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais proporcionando o acompanhamento adequado a cada e

em cada circunstancia;

Criar e manter as condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e

gualificagdes adequadas;

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global

da resposta social;

Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias

adequada ao desenvolvimento da resposta social;
Prestar os servi¢cos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da

auscultagdo das partes interessadas;
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g) Manter os processos individuais das Criancas atualizados;

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

NORMA 262
CONTRATO DE PRESTACAQ DE SERVICOS

£ celebrado, por escrito, contrato de prestacio de servigos com os pais ou quem exerca
as responsabilidades parentais, no qual constem os direitos e obrigagdes contratuais das

partes;

Do contrato é entregue um exemplar aos pais, ou a quem exerga as responsabilidades

parentais, e arquivado outre no Processo Individual da Crianga;

Qualguer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas
partes, podendo dar lugar a celebracdo de novo contrato ou apenas a uma adenda ao
mesmo.

NORMA 272

INTERRUPGCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS PAIS OU QUEM
EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

As situacdes especiais de auséncia das Criancas devem ser comunicadas, por escrito, a

Instituicdo;

Quando a Crianga vai de férias, a interrup¢do do servico deve ser comunicada pelo menos

com 3 dias de antecedéncia;

As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos serdo interpretadas como uma

denuncia contratual por parte dos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.
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NORMA 282

CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

A Instituicdo deverd ser avisada, com 30 dias de antecedéncia, de uma desisténcia de
frequéncia da crianga. Caso contrdrio é chrigatério o pagamento da mensalidade do més
seguinte, mesmo sem a presenca da crianga na Instituicdo.

A desisténcia da crianca por motivos alheios a Instituicdo ndo da lugar restituicdo de
qualguer importancia ja recebida; A cessacdo da presta¢do de servigos acontece por

dendncia ou resolugédo do contrato de prestagdo de servigos ou pela frequéncia de outra

resposta social da Institui¢do.

NORMA 292
LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituicdo possui Livro de Reclamagdes.

NORMA 302
REGISTO DE OCORRENCIAS

0 registo de Qcorréncias servira de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que

surjam no funcionamento desta resposta social.
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CAPITULO VII - DISPOSIGCOES FINAIS
NORMA 312
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento da Creche, resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo

como ohjetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais ou a quem
exerca as responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do

contrato que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

3. Serd enviado via correio eletrénico, um exemplar do Regulamento Interno, aos pais ou a
guem exerga as responsabilidades parentais, no atoc de celebra¢do do contrato de
prestagao de servigos.

NORMA 322
Casos Omissos

Os casos omissos no presente regulamento serdo devidamente resolvidos pela Dire¢do, com
respeito pelas normas aplicdveis em vigor, sendo dado de imediato conhecimento as

pessoas interessadas.
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NORMA 332
ENTRADA EM VIGOR

Aprovado em Reunido de Diregdo em 29 de Janeiro de 2025.

O presente Regulamento entra em vigor a 4 de marco de 2025.
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