ﬂ INSTITUTO DE APOIO A COMUNIDADE
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Forte da Casa - V.F.Xira

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO CRECHE

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS NORMA 12
AMBITO DE APLICAGAO
O Instituto de Apoio @ Comunidade — Forte da Casa tem acordo de cooperagao com o Centro Distrital
de Seguranga Social de Lisboa, para a resposta social de CRECHE, que se rege pelas seguintes
normas:

NORMA 23
LEGISLACAO APLICAVEL
A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado no:

g8) Decreto-Lein.® 172 -Af2014, de 14 de novembro, com as alteracdes introduzidas pela Lei n.o
76/2015, de 28 de julho — Estatuto das IPSS;

b) Portaria n.? 196-A/2015, de 1 de julho — Regula o regime juridico de cooperacio entre o
Instituto da Seguranca Social, LLP, (ISS, 1.P.) e as instituigoes particulares de solidariedade
social;

c) Portaria n.? 262/2011, de 31 agosto/2011, com as alteracges introduzidas pela Portaria n.©
411/2012 de 14/12 e pela Portaria n.® 190-A/2023, de 05/07 — Aprova as normas que
requlam as condicdes de instalacio e funcionamento da CRECHE;

d) Decreto-Lein.® 6472007, de 14 de margo, com as alteractes introduzidas pelo decreto-lei n.©
99/2011, de 28 de setembro e pelo decreto-lei n.? 33/2014, de 4 de margo - Define o regime
juridico de instalagéo, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional; ﬁ

e) Portaria 199/2021, de 21/09 e Portaria 198/2022, de 27/07, alterada pelas Portarias 304/2022, [:__ ,
de 14/12 e 75/2023, de 10/03 - Alargamento Progressivo da Creche Gratuita;

f) Protocolo de Cooperacao em vigor;

g} Circulares de Orientag@o Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS. J;
NORMA 32 A 1“ L

REGULAMENTO GERAL DA PRDTE(;ﬁD DE DADOS (RGPD)
[ % B
1. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentacgo legalmente exigida pelo Ministério
da Solidariedade e Seguranga Social, estando esta legislago disponivel para consulta nos servigos w
ta Instituicao, C_‘gl/
2. 0O seu tratamento é feito apenas enquanto se mantém o vincule a instituicdo, sendo fornecido a

terceiros, apenas dentro do estritamente exigido pela Lei. ’[L?
3. Os dados sdo tratados sob orientacdo do responsave! da protecdo de dados e pelos profissionais
que tratam apenas dos dados relativos ao grupo de utentes gue acompanham, estando 8=-

relativamente ans mesmos cbrigados ao dever de confidencialidade.

4, 0O utente dispde do direito de solicitar ao responsavel pelo tratamento o acesso aos dados
pesscais gue lhe digam respeito, bem como a sua retificacdo ou o seu apagamento, e a limitacéo
do tratamento no que disser respeito ao titular dos dados, ou do direito de se apor ao tratamento,
bem como do direito a portabilidade dos dados, podendo para o efeito solicitar documento
especifico para o exercicio desse direito através do endereco eletronico: info.jac@®mail.telepac.pt.

5. O utente dispée do direito de apresentar reclamacdo & Comissdo Nacional de Protecio de Dados,
na qualicdade de autoridade de controlo.

6. O Regulamento Geral da Protecdo de Dados encontra-se disponivel para consulta no gabinete do
responsavel da protecio de dados e no site institucional.

NORMA 42
DESTINATARIOS E OBJETIVOS,

1. A CRECHE & uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a
familia e & crianga, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

2. Constituem objetivos da CRECHE:

a) Facilitar a conciliagao da vida familiar e profissional do agregado familiar;
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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 crianca;

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer Inadaptagao, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adeguado;

e) Proporcionar condicbes para o desenvolvimento integral da crianca, num ambiente de
sequranca fisica e afetiva;

f) Incutir habitos de higiene, seguranca e saude;

g) Promover a articulacdo com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA 52
ATIVIDADES E SERVICOS
1. A CRECHE presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfacdo das necessidades

da crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e

competéncias, designadamente;

a) Nutricao e alimentacio adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricac medica;

b) Cuidados de higiene pessoal;

c) Atividades pedagdgicas, em funcio da idade e necessidades especificas das criangas;
estabelecendo como finalidades educativas as dreas da seguranga, autoestima, autonomia,
curiosidade e impeto exploratdrio, bem como o desenvolvimento de competéncias sociais e
comunicacionais;

d) Disponibilizacdo de informacgo a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento
da crianca;

e) Promocdo de uma rotina diaria consistente;

f) Assegurar cuidados basicos sempre associados/articulades com uma intencionalidade M"’/{?M
educativa expressa em documentos e principalmente agbes e praticas visiveis diariamente;

g) Criacao de um ambiente flexivel e responsavel, adaptado aos interesses e necessidades de

; EaATUCT
cada crianca;

h) Estabelecimento de relagbes que encorajem a crianga a participar de forma ativa; 4 )ﬁO

e) Atendimento individualizando de acordo com as capacidades e competéncias das criancas. %;J”

- {r.-r?

CAPITULOII o+
PROCESSO DE INSCRICAO E ADMISSAO DAS CRIANCAS "g
NORMA 62

CONDIGCOES DE ADMISSAO
Sao condicoes de admissao na CRECHE as condiches previstas na legislacéo em vigor, assim como
nos Estatutos da Instituicao, por exemplo:
a) Estar enquadrado nas condigges referidas no n.? 1 da NORMA 43,
b) N&o ser portador de doenga infectocontagiosa;
¢) Quando se trate da admissao de criancas com deficiéncia ou com alteragbes nas estruturas ou
functes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragdo das equipas local de
intervencao na infancia/ encaminhamento para a EMEI,
d) Ser associado da Instituicdo.

NORMA 72
INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAO
1. Para efeito de admissdo do utente devera ser preenchida a ficha de identificagdo que constitui
parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaraces efetuadas,
mediante a entrega de copias dos seguintes documentos:

@) Cartdo do Cidaddo do utente e dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

b) Caso a crianga néo tenha cartdo de cidaddo é obrigatorio a apresentacdo de comprovativo do
numero da seguranca social, numero de contribuinte e numero do cartdo de utente, bem
como a respetiva declaracie de nascimento;

¢) Boletim de vacinas e relatdrio médico comprovative da situagio clinica do utente, caso tenha
alguma patologia especifica;
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d) Declaragao assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental em coma autoriza
a informatizagao dos dados pessoals para efeitos de elaboragao do processo individual;

2, A ficha de identificacao (disponfvel nesta Instituicdo) e os documentos probatorios referidos no
numero anterior deverdo ser entregues na sede da InstituicBo sita na Estrada dos Canicos n@5,
Forte da Casa;

3. Em caso de dlvida podem ser solicitados outras documentos comprovativas;

4, Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscrigio e
respetivos documentos probatarios, devendo ser, desde logo, inicdadoc o processo de
obtencao dos dados em falta,

5. Caso a inscricdo na@o seja renovada até ao dia 31 de maio, ndo se garante a possibilidade de
frequéncia para o ano letivo seguinte;

. NORMA 82 ;
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

- Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;

- Criangas com deficiéncia/incapacidade;

- Criangas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no
ambito do Apoio & Vida independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou
criancas em situacao de acolhimento ou em casa abrigo;

- Criangas com irmaos, gue comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam uma resposta desenvolvida pela mesma entidade;

- Criangas beneficiarias da prestacao social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia
para criancas e jovens (1.2 e 2.9 escalfes), cujos encarregados de educacdo residam,
comprovadamente na drea de influéncia da resposta social;

- Criancgas beneficidrias da prestacaoc social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia
para criancas e jovens (1.2 e 29, escaldes);

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

- 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 educacao desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

NORMA 92

ADMISSAO
Recebido o pedido de admisséo, 0 mesmo é registado e analisado pela Diretora Pedagdgica deste
estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admisséo, quando tal se justificar. A
proposta acima referida é baseada num relatorio social que tera em consideragdo as condicbes e os
critérios para admissao, constantes neste Regulamento;
E competente para decidir o processo de admissao a Diretora Pedagdgica da Resposta Social;
Da deciséo sera dado conhecimento acs pais ou pessoa que exerga a responsabilidade parental no
prazo de 10 dias (teis;
Apos decisdo da admissdo da crianca, proceder-se-a 3 abertura de um processo individual, que tera
por objetiva, permitir o estudo e o diagnéstico da situacio, assim como a definicdo, programacao e
acompanhamento dos servigos prestados;
Em situagbes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com parecer da Diretora
Pedagogica e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes
situacoes;
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6. Antes da entrada da crianga na Creche deverao 5er_a§§inadas, pelos pais ou por quem exerca
as responsabilidades parentais, as seguintes declaragoes:

a. Em como lhe foi entregue/enviado um exemplar do Regulamento Interno de
Funcionamento e tomou conhecimento das informagoes ai descritas, nao tendo
qualguer dlvida em cumprir as respetivas Normas;

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

c. Autorizacdo e administracdo de ben-u-ron, em caso de febre (sendo fornecida e
atualizada a informacao relativa & respetiva dosagem);

d. Autorizacdo de registo fotografico e video das Criangas para constituicdo do respetivo
portefolio;

e, Autorizacdo de registo fotografico e filmagens em situacdo de grande grupo no
ambito de divulgacao das atividades pedagogicas no site da instituigao e respetivas
redes sociais.

f. Autorizacdo de filmagens ou fotos da crianga cujo objetivo @ de caracter pedagogico
ou socio/familiar.

g. Autorizacdo de saidas dentro da freguesia;

Os utentes que reunam as condigdes de admissdo, mas que nao seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, poderdo ficar inscritos se manifestarem essa vontade, € 0 seu processo
arguivado em pasta propria, nao conferindo, no entanto, qualguer prioridade na admissao. Tal facto
& comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal, através de email, contacto telefénico
ou pessoalmentea,

&

Mv\cch.

M oonicia

NORMA 102
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

1. O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptacio, gue nao deve ultrapassar os 30 dias,

obedece as seguintes regras e procedimentos:

a) Realizacdo de entrevista diagnostico, pelo educador que ira ficar responsavel pela crianca;

b) no primeiro dia da crianca no estabelecimento ficara disponivel o educador/auxiliar de acdo

educativa para acolher cada crianga e familia;

c). Aos pais € sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe

transmita conforto e seguranca;

d). Durante esse pericdo de tempo a familia € envolvida nas atividades que as criangas

realizarem;

e). Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacao o tempo de permanéncia da crianca

no estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;
2. Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser reallzada uma avaliacéo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacoes e fatores que conduziram a sua
inadaptacao; procura gue sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervengao,
Se a inadaptacao persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicio, quer 2 familia, de rescindir
o contrato.

NORMA 112
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. Do processo individual da crianca utente deve constar:

a) Ficha de inscricgo com todos os elementos de identificagdo da crianca e sua familia e
respetivos comprovalivos;

b) Data de inicio da prestacao dos servigos;

¢) Horario habitual de permanéncia da crianca na creche;

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

e) Identificacao e contacto do médico assistente;

f} Declaragao medica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicacao, alergias e outros);

g) Comprovagao da situagao das vacinas;

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

Requlamento Interno de Funcionamento Creche Pagina 4

P
F
=



ﬁ INSTITUTO DE APOIO A COMUNIDADE

o

i

2.

IAC Institulcan Particular de Solidariedade Social
Forte da Casa - V.F. Xira

i) Informacao sociofamiliar;

i) Exemplar do contrato de prestagao de servigos;

k) Exemplar da apolice de seguro escolar;

I) Registo de periodas de auséncia, bem come de ocorrénclas de situacbes anomalas e outros
considerados necessarios;

m) Grelha de observacdo individual, segundo as orientacbes pedagogicas para a Creche e
respetivo Plano de Desenvolvimento Individual (PDI);

n) Sintese descritiva do desenvolvimento global da crianca;

o) Outros relatdrios de desenvolvimento;

p) Registos da integracdo da crianca;

1) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servicos;

r) Lista de pertences;

s) Mapa de ferias

t) Declaracdo do poder paternal (caso exista).

0O Processo Individual do utente € arguivado em local proprio e de facil acesso a coordenacdo

pedagdgica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por

guem exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO III MW" L

REGRAS DE FUNCIONAMENTO

= NORMA 122

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
A Creche funciona das 6.45 horas as 19.00 horas (com tolerdncia de 30m) de
segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e domingos, feriados nacionais, dias 24, e
31 de dezembro), terga-feira de Carnaval, feriado Municipal (quinta feira da espiga) e 5 dias no
meés de setembro (antes do inicio do ano letivo para remodelacdo, manutencdo e organizacdo
dos equipamentos educativos).
De modo a usufruir das férias em comum com os pais, a crianca devera estar ausente por um
periodo minimo de 10 dias Uteis consecutivos preferencialmente nos meses de julho e agosto.
Por decisao da Direcdo podera, eventualmente, haver necessidade de encerrar a Instituicdo em
outras datas, sendo previamente informados os Encarregados de Educagao;
As criancas deverdo entrar no estabelecimento até &s 9.30 horas, salvo justificacdo e aviso
previo.
Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais/encarregados de educacao
avisados com a devida antecedéncia,
A familia devera entregar a crianga no Equipamento de creche atribuido & idade da crianca
colocando os seus objetos pessoais em saco adquirido previamente para o efeito.
A hora de chegada e de saida da crianga deverd ser registada no equipamento que a crianca
frequenta pelo tecnico presente no momento.
As criancas so podem ser entregues aos pais ou a alguem devidamente autorizado por aqueles
e registado na ficha no ato da inscricgo.
A autorizagao da entrega da crianga nao pode ser passada a jovens com menos de 16 ancs.

. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na véspera, assim

como da medicagao que esteja a fazer.

CAPITULO IV
A PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 132
ALIMENTACAO
As criancas tém direito a uma alimentacdo cuidada, fornecida pela Creche, mediante ementas
semanais elaboradas por um Nutricionista e afixadas em local visivel e adequado.
A alimentacdo digria & constituida por almogo e lanche da tarde.
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0 pequeno almogo é da responsabilidade das familias, sendo dado até as 08h:30m.

A alimentacao das criancas dos 4 meses aos 12 meses e fornecida pelos pais das criancas.

Ne caso de a crianca ser alergica a algum alimento, ou por necessidade de efetuar uma dieta
alimentar, esse facto deve ser comunicado, acompanhado de declaracdo médica, para adequacao
da mesma,

€. Por motivos de ordem etno/religiosa a alimentagdo sera respeitada na integra.

U

) NORMA 147
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE
1. As criancas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagoes do tratamento
assinaladas pelo medico (por exemplo horarios e dosagem).
2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, conjuntivite,
estomatite aftosa ou bacteriana, os encarregados de educagdo serdo avisados, a fim de com a
maior brevidade, retirarem a crianca da creche e providenciarem as diligéncias julgadas
necessarias.
3. Sempre que a crianca se ausentar durante 5 dias uteis consecutivos, por motivo de doenca,
devera apresentar, na altura do seu regresso a creche, uma declaracao medica comprovativa do ﬁ.h
seu restabelecimento, Cl '
4. Em caso de doenca infetocontagiosa € obrigatdria a apresentacio de declaragdo médica quando
do regresso da crianca a instituigao.
5. Em caso de acidente da crianca na Creche, as pais ou quem exerca a responsabilidade parental
serdo de imediato informados e as criancas serao imediatamente assistidas, inclusive L J»
encaminhadas para o hospital, sempre acompanhadas por um profissional da creche. q-\ﬂ\:'"’ ¢
6. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas e outros produtos pessoais, sao da respnnsahilidade‘__g_,[? Y
dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, e
7. Outros (por exemplo: caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educacio
serao alertados de imediato para procederem a desinfecao e nao deverao as criangas frequentar %XFD
a Creche até que apresertem a cabega completamente limpa).

NORMA 152 g"’

VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL %_

1. Os encarregados de educacao devem fornecer chupetas, babetes, biberao de agua e biberdo de
leite, lencdis, fraldas, toalhetes, cremes, assim como um saco para a roupa suja, tudo
devidamente identificado com o nome da crianca;

2. As criancas devem ter sempre trés mudas de roupa, no seu saco;

3. As criancas de 2 ancs de idade deverdo usar bata ,t shirt e chapéu da Instituigdo o uso do saco
€ obrigatorio desde os 4 meses;

4. A Instituicio/Creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de brinquedos, adornos, roupa ou
outros objetos de valor trazidos de casa, independentemente do seu valor.

5. Por motivos de seguranca é desaconselhado o uso de brincos, fios, pulseiras e outros adornos de
tamanho pequeno,

NORMA 162
ARTICULACAO COM A FAMILIA

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios

orientadores:

1. Havera semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental, com marcacio prévia;

2. Trimestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides com os pais ou guem
exerca a responsabilidade parental;

3. Aos pais ou guem exerca a responsabilidade parental, quando solictado, sera facultado o
conhecimento das informacdes constantes do Processo Individual da Crianca;

4. Os pais ou guem exerga a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades realizadas
na creche, de acordo com o programa de atividades anual, bem como no projeto pedagdégico
de grupo;
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NORMA 178
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
Estas atividade serao organizadas em conformidade com o projeto educativo da CRECHE e
realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criancas.

NORMA 182
ATIVIDADES DE EXTERIOR
A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no projeto curricular de grupo,
tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.

1. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizacao prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educacao aquando da realizacio

de cada atividade;

[

complementar. Exemplos: Passelos, Colonia de prala, ....., musicais, entre outros,

NORMA 192
OUTRAS ATIVIDADES EXTRA /SERVICOS PRESTADOS

As criangas que frequentam as salas dos 2 anos podem inscrever-se na colonia balnear caso ja ndo

usem fralda:

1. Ainscrigdo é feita nos servigos administrativos da Instituicao, no periodo indicado em comunicado

enviado aos encarregados de educacdo;

2. Em caso de desisténcia do utente, so sera devolvido metade do valor da colonia, mediante

apresentagao de Declaracdo médica,

cAPITULO V
RECURSOS

NORMA 202
INSTALACOES

As instalacbes da Creche sdo compostas:
1. Areas reservadas 3s criancas:

1.1, Salas de atividades organizadas por grupos etarios

1.2. Sala de repouso

1.3. Sala de refeictes

1.4. Instalagbes sanitarias

1.5. Zona de higiene

2. (Copa para distribuicdo de refeicfes.
3. Zona de arrumos,
4. InstalacGes sanitdrias para adultos.
NORMA 212
PESSOAL

O quadro de pesscal afeto 8 CRECHE encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacgo do
numero de recurses humanos formagdo e conteddo funcional, definido de acordo com a legislacao

em vigor.

NORMA 222
DIRECAO PEDAGOGICA

1. A Direcdo Pedagégica da CRECHE compete a um técnico, cujo nome, formacdo e conteltdo
funcional se encontra afixado em lugar visivel @ a guem cabe a responsabilidade de dirigir o

servico, sendo responsavel, perante a Direcéo, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. A Diretora Pedagogica e substituida, nas suas auséncias e impedimentos por uma educadora de

infancia previamente designada.

Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacdo financeira
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INSTITUTO DE APOIO A COMUNIDADE

1AL Institulgdo Particular de Solldariedade Social

Forte da Casa — V.F.Xira

1.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
NORMA 232 )
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS

S&o direitos das criancas e familias:

a)

b)

0O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;

Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgoes religiosas, sodiais e politicas;

Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sodiais, usufruindo do
plana de cuidados estabelecido e contratado;

A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamacges e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicao.

Sao deveres das criangas e familias:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a)

Colaborar com a equipa da CRECHE, ndo exigindo a prestacao de servigos para alem do plano
estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da CRECHE e os dirigentes da Instituicdo;
Comunicar atempadamente as alteractes que estiveram na base da celebracao deste contrato;
Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acorde com o contrat
previamente estabelecido;

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

Entrega dos documentos solicitados e dentro dos limites estabelecidas,

NORMA 242 .
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

Sdo direitos da Instituicdo:

a)
b)
c)
d)
e)

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

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

Proceder a averiguacgédo dos elementos necessarios 3 comprovacao da veracidade das
declaragGes prestadas pelo utente e/ou familiares 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 deste servigo;

Ao direito de suspender este servico, sempre gue as familias, grave ou reiteradamente, violem
as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham
em causa ou prejudiqguem a boa organizagao dos servicos, as condicbes e o ambiente
necessario a eficaz prestac;ao dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a
imagem da propria Instituicdo.

Sio deveres da Institulgio:

a)

b)

c)

Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

Criacdo e manutencao das condictes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
soclal, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacgo e qualificactes
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 servicos constantes deste Regulamento Interno;

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

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes,

Dispor de livro de reclamacoes, fisico e eletronico.
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ﬂ INSTITUTO DE APOIO A COMUNIDADE
me Institulcdo Particular de Solidariedade Scocial
Forte da Casa - V.F.XlIra

NORMA 258
. CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servigos com 0s pais oL com guem assuma as
responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigagbes das partes.
2. Do contrato € entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais
e arquivado outro no respetivo processo individual.
3. Qualquer alteragao ao contrato € efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 262
INTERRUP(;iU DA PRESTACAD DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE
1. As situacges especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, & Direcao
Pedagogica.
2. As auséncias Injustificadas superiores a 30 dias sequidos, podem determinar a exclusdo da
crianca.

NORMA 272
CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR (‘*G\
1. A cessacdo da prestacéo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestacio de
servicos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicgo,
2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 15 dias antes de abandonar esta resposta
social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade do més imediato. ﬁ*—f’bff L( j—
e

NORMA 282
LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legisiagio em vigor, este servigo possul Livro de Reclamacfies FemeBammimque podera E (cb

T CAEY

ser solicitado junto da Direcao Pedagogica, pelos pais ou quem assuma as responsabilidades parentals,

NORMA 293 ‘
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS /.JV/
Este servigo dispbe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer
Incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social. %}

. NORMA 307
RESOLUCAD ALTERNATIVA DE CONFLITOS

Em caso de litigio, definido nos termos do disposto na Lei n.? 144/2015, de 8 de setembro, 0
utente pode recorrer ao Centro de Arbitragem de Lisboa sito na Rua dos Douradores, 112, 1100-

207 LISBOA, disponivel na pagina www.centroarbitragemlisboa.pt,

Caso a entidade de resolucio alternativa de litigios ndo se considere competente em razdo do
valor deste, o utente pode recorrer ao Centro Nacional de Informacao e Arbitragem de Conflitos
de Consumo, sito em Lisboa, com o enderego eletronico; cniacc@unl.pt e disponivel na pagina
www.arbitragemdeconsumo.org.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 312
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem alteragtes no funcionamento
da CRECHE, resultantes da avaliagao geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal
a sua melhoria.
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ﬂ INSTITUTO DE APOIO A COMUNIDADE
tAC Instituiclo Particular de Solidarledade Soclal
Forte da Casa — V.F.Xira

2. Quaisquer alteraclies ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolucio do contrato @ que a este assiste, em caso de discordancia
dessas alteraghes.

3 Sera entregue uma copia do Regulamento Internc aos pais ou a quem assuma as
responsahilidades parentais no ato da celebracio do contrato de prestacdo de servigos.

4, O Regulementc podera ser consultado na  integra no  site da  Instituicdo:
https://www.iacfortedacasa.pt.

NORMA 322
INTEGRACAD DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdio supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em
conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 332
ENTRADA EM VIGOR
0 presente regulamento entra em vigor em 12de novembro de 2024

Aprovado em Reunido de Direcdo de 11 de novembro de 2024

Presidente — Cidélia Maria Ferreira Angelo T Q8 ©-( Wt es -ﬁ?.}-.;aium Fé-‘.-g-o

Vice Presidente - Anabela Rodrigues Machado M ( LLCO (}6

Tesoureiro = Manuel Eduardo Martins d_( 52/‘,?}7,/#*
Secretdria — Sonia Alexandra Pires Caratdo %

e IR

Vogal — Andreia Carina Bom Faustino Silveira

Vogal — Ménica Paula Tomds Astiicla  § woimiCer e oy a Tarmds Asnleiq

/ oy
Vogal — Paulo Alexandre Amaral Albuquerque Castro /ﬂ /gmw’( /WJMW' <

B seaiiiemiminise s s Dregartar pelo. picotado)
0. . encarregado de
educagar: do FTERNOR ass e  rai , utente da CRECHE dedara

que tomou cenhecimento das informagoes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento,
nao tendo qualquer divida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas,

i O S A de 2024

{Assinatura dos pais ou de guem exerca as responsabilidades parentais
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