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DISPOSICOES GERAIS &7

NORMA |
Ambito de Aplicagdo

O Llar da Crianca de Portimdo € uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, fundada em 23 de
Dezembro de 1941, reconhecida como Pessoa Coletiva de Utilidade Publica {D.R. n.2. 47 — il Série de
25/02/89), contribuinte n.2 500 940 630, com sede e estabelecimento social na Av. Miguel Bombarda (junto
a P.S.P.), desenvolvendo a sua agio especifica em prol da infincia, através das valéncias de Creche, Jardim
de Infincia / Pré-Escolar, CATL (Centro de Atividades de Tempos Livres), Estudo Acompanhado e de uma
valéncia de salde materno-infantil. A sua natureza juridica rege-se pela legislagdo das Associagdes, sem fins

lucrativos, nomeadamente pelas seguintes normas.

NORMA Il
Legislac@o Aplicavel

O Lar da Crianca de Portim3o — Sede, situado na Avenida Miguel Bombarda, em Portimdo dispde de um
equipamento de Creche, com capacidade para 120 utentes, ao abrigo do acordo de cooperagdo celebrado
com o Instituto de Seguranga Social, IP — Centro Distrital de Faro. A Instituicao dispde de estatutos proprios e
aprovados, regendo-se pelo cumprimento do presente Regulamento e da legislagdo que estabelece a

Cooperagdo entre a Seguranga Social e as IPSS, e demais legislacdo aplicavel, nomeadamente a seguinte:

a) Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro, com a redagdo dada pela Lei n.2 76/2015, de 28 de
julho — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, na sua redacdo atual - Regula o regime juridico de cooperagao

entre o Instituto de Seguranga Socia, I.P. e as IPSS;
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c) Portaria n.2 262/2011, de 31 agosto com as altera¢8es introduzidas pela Portaria n.2 411/2012, de 14 de
dezembro e pela Portaria n.2190-A/2023, de 5 de julho — Estabelece as normas reguladoras das condigdes de

instalagdo e funcionamento das creches;

d} Decreto — Lei n.2 64/2007, de 14 de marco, com a redac¢do dada pelo Decreto-Lei n.2 126-A/2021, de 31 de
dezembro - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de

apoio social, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Compromisso de Cooperagdo para o Setor Social e Solidério e respetivas adendas em vigor;

f) Circulares de OrientacBes Técnicas acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagdo (CNC);
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

h) Portaria n® 271/2020, de24 de novembro —~ Visa assegurar a gratuitidade da frequéncia de creche;

i) Portaria n2 199/2021, de 21 de setembro - Define as condi¢des especificas do alargamento da gratuitidade

da frequéncia de creche;

j) Lei n.2 2/2022, de 3 de janeiro — Define o alargamento progressivo da gratuitidade da frequéncia de creche

do sistema de cooperagio e das amas do Instituto da Seguranga Social, I. P. {ISS, I. P.);

1) Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho — retificada pela Declaracdo de Retificagdo n.2 21/2022, de 16 de
agosto e com as alteragdes introduzidas pela Portaria 304/2022, de 22 de dezembro e pela Portaria 75/2023,
de 10 de Marco - Regulamenta as condi¢bes de concretizagdo da medida da gratuitidade das creches

integradas no sistema de cooperagdo;
NORMA Il
Tratamento de Dados Pessoais

1. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentagéo legalmente exigida pelo Ministério da
Solidariedade e Seguranca Social;

2. O Regulamento Geral da Proteciio de Dados encontra-se disponivel para consulta na instituicdo e
como hiperligacgio no rodapé do website do Lar da Crianca de Portimdo, em
https://www.lardacrianca.com;

3. O seu tratamento e retencdo é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a instituicdo, onde se
aplicam os prazos de retengdo definidos no regulamento interno de RGPD, sendo fornecidos a

terceiros apenas para o cumprimento de obrigacGes legais;
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4. Os dados sdo tratados apenas no Espago Econdmico Europeu, cujo Responséavel pelo Tratamento dos \ :.

Dados é o Lar da Crianga de Portim&o, sendo que a sua consulta é limitada apenas aos Profissionais

que o compdem e que trabalham para a instituigdo; é‘)—

NORMA IV

Objetivos do Regulamento

1. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a)

b)

c)

Promover o respeito pelos direitos e deveres dos clientes e demais interessados;

Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais nas atividades da

instituicdo.

NORMA V

Objetivos da Creche

1. A Creche destina-se a todas as criancas até a idade de ingresso no pré-escolar, podendo ai

permanecer até aos 3 anos de idade.

2. As criangas que frequentam a Creche sdo divididas em grupos, por salas, de acordo com a faixa

etaria.

3. Os objetivos da Creche sdo os seguintes:

a} Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

b)

Proporcionar um relacionamento afetivo, que se traduz no reconhecimento de cada crianga

como ser lnico;

Colahorar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo

evolutivo da crianga;
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d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢do das necessidades especificas

de cada crianga;

e) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de risco,

‘%“f’z?ff*\ =~

assegurando o encaminhamento mais adequado;

f} Proporcionar condigBes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranga

fisica e afetiva;

g) Proporcionar estimulos necessdrios a um desenvolvimento harmonioso, cognitivo, emocional,

afetivo, fisico e social;

h) Promover articulagdo com outros servigos da comunidade.

NORMA VI
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. A creche do Lar da Crianga de Portimdo - Sede, assegura a prestagao dos seguintes servigos:
a) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;

b) Nutricio e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem

prejuizo de dietas especiais em caso de prescricio médica;
¢} Cuidados de higiene pessoal;
d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;

e} Atividades pedagdgicas, iGdicas e de motricidade, em fung¢do da idade e necessidades especificas

das criangas;

f) Disponibilizacdo de informac3o, a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento

da crianca.

2. O desenvolvimento das atividades baseia-se no Projeto Pedagégico, que procura dar resposta a
satisfacdo das necessidades e ao bem-estar das criangas, mas também favorecer o seu
desenvolvimento integrado. £ elaborado pela equipa técnica com a participagdo das familias,

podendo ser revisto quando necessario.
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CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VII

Inscrigdo

1. A instituicdo aceita inscrigties durante tode o ano, as quais deverdo ser efetuadas na secretaria do

Lar da Crianga de Portimdo - Sede, durante o seu horério de funcionamento.

NORMA VIl

Condi¢oes de Admissdo

1. A admissdo das criangas é da responsabilidade da diregdo da instituicdo, mediante parecer da

direcdo técnico-pedagédgica, em colaboracio com os pais ou com quem tenha o exercicio das

responsabilidades parentais.

NORMA IX

Candidatura

1. Para efeitos de admisséo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de

identificagdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das

declaracbes efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos ou informagdo

constante nos mesmos, caso seja aplicivel:

a) Cédula de nascimento ou cartdo de cidaddo ou outro documento identificativo que o substitua,

da crianga e dos pais ou representantes legais;

b} Comprovativo da situa¢ao vacinal;

c) 1 fotografia tipo passe;
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d) Nomero fiscal de contribuinte da crianga e dos pais ou representantes legais;
&) Numero de beneficidrio da seguranca social da crianca e dos pais ou representantes legais;

f) Cartfo de utente efou A.D.S.E.;

g) No caso de cidaddos estrangeiros, trazer documento legal de autorizacdo de residéncia no pais

atualizado.

h)Em caso de deficiéncia/incapacidade, apresentar documento que ateste essa condi¢do, mais
concretamente, atestado médico de incapacidade multiuso ou relatério e/ou declaragdo médica
do especialista na drea da deficiéncia em causa. No caso de existir patologia (doenga, alergia ou
outra condicdo de saude} que determine a necessidade de cuidados especiais, apresentar

declaracio do médico de familia/médico assistente, comprovativa dessa condicdo;

i) Comprovativo de maes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no

ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecidos como cuidador informal principal;
i} Comprovativo de criancas em situacéo de acolhimento ou em casa abrigo;

k) Comprovativo de crian¢as beneficidrias da Prestacdo Social Garantia para a Infincia efou

beneficiarias de abono de familia (1.2, 2.2 e 3.2 escaldes);
I} Comprovativo de residéncia;

m) Comprovativo da localizacdo da entidade patronal efou da drea onde desenvolve atividade

profissional;

n} Comprovativo da composi¢do do agregado familiar, devendo as situagfes de monoparentalidade
ou outras que determinem a tutela da crianga ser devidamente comprovadas através de certiddo

da sentenca judicial que regule o exercicio das responsabilidades parentais ou determine a tutela;
o) Formulérios de candidatura/admissdo devidamente preenchidos e assinados.

O horério de atendimento para candidatura é o seguinte: de segunda a sexta-feira das 09:00 horas

as 19:00 horas.

A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos nos nimeros anteriores deverdo ser

[y

entregues na Secretaria da instituigdo, situada na Av. Miguel Bombarda (junto a P.S.P.), em

Portimao.
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4, Atitulo excecional, transitdrio e temporario, e constatando-se a auséncia de oferta noutra creche da
drea de influéncia, é permitido a integragdo de até mais duas criangas por cada sala existente em
creche, para criancas com medidas de promogado e protecdo, aplicadas pelas comissdes de protegdo

A' Regulamento Interno CRECHE - Lar da Crianga de Portimdo | R1.02 — Rev.06

de criancas e jovens (CPCJ) ou pelos tribunais, com indicacdo de frequéncia de creche;

5. Para cumprimento do enunciado no nimerc anterior, a crianga somente serd admitida na
instituicdo, apos avaliacdo da Direcdo e, caso existam condigbes adequadas para essa integracio,

mediante prévia autoriza¢do do ISS, IP — Centro Distrital de Faro.

NORMA X

Critérios de Admissado

1. As criangas abrangidas pela medida da gratuitidade, no ambito da Portaria n.2 198/2022, de 27 de
julho, tém possibilidade de ser admitidos em creche, desde que constem da lista de espera e
mantenham ativa a sua inscricdo, sendo critérios de priorizagdo (comprovados através de
documentagdo probatdria adequada) e considerados na selecdo dos utentes abrangidos por esta

medida, os seguintes:
a) Criangas que ja frequentaram a Creche da Instituigdo no ano anterior;

b) Criancas com deficiéncia/incapacidade sempre que da avaliagio efetuada se conclua que a
resposta social dispde de condicdes e recursos adequados para recebé-las e para dar resposta a
natureza e ao grau de deficiéncia/limitacdo apresentado, reservando-se a Instituicio no direito

de indeferir a admissdo, sempre gque esses pressupostos ndo estejam reunidos;

¢) Criangas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no
ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador infermal principal, ou

criangas em situagdo de acolhimento ou em casa ahrigo;

d) Criancas com irm@dos, que comprovadamente pertencam ac mesmo agregade familiar que

frequentam a instituicdo;

e) Criancas beneficiarias da Prestacdo Social Garantia para a Infincia e/ou com abono de familia
para criancas e jovens {1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educacdo residam,

comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

Elaborado por: DOA Verificado por: DIRECAO Aprovado por: DIRECAO Data:16/05/2025 Pég. 7 de 33
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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 escalGes), cujos encarregados de educac¢do desenvolvam
* atividade profissional, comprovadamente, na érea de influéncia da resposta social;
Q}), g} Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educac¢do

residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

h) Criangas cujos encarregados de educac¢do residam, comprovadamente, na area de influéncia da

resposta social;

i} Criangcas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta

social;

j} Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam @ atividade profissional,

comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

2. As criangas com medidas de promogdo e protegdo, aplicadas pelas ComissGes de Protegdo de
Criancas e Jovens ou pelos tribunais, com indicag8o de frequéncia de creche, tém acesso e admissao
na resposta social, mediante prévia autorizagdo do ISS, IP — Centro Distrital de Faro, mesmo que a
lotagdo esteja completa, podendo para o efeito ser criada vaga extra, sendo o limite de vagas extras
deliberado pela diregdo da Instituicdo, tendo em conta as condigdes existentes, com vista a um

regular funcionamento da resposta social e ao bem-estar e seguranca dos utentes.

3. Poderdo ser solicitados ainda outros documentos probatérios para afericio das reais condigdes

sociais e econdmicas dos agregados familiares.

NORMA XI

Admissdo

s

1. Recebida a candidatura, a mesma & analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento/servico, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar,

a submeter a decisdo do érgdo competente.

2. E competente para decidir a admissdo, a dire¢do da instituicio, ap6s proposta técnica da

coordenagdo técnico-pedagégica da Instituicdo.

Elaborado por: DOA Verificado por: DIRECAQ Aprovade por: DIRECAQ Data:16/05/2025 Pég. 8de 33
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3. Da decisdo serd dado conhecimento ao cliente no prazo de 5 dias.

4. A admissdo de utentes far-se-a sem qualquer tipo de diferenciacdo e/ou discriminacdo baseada em
pressupostos de ordem politica, religiosa ou racial, tendo apenas em conta, a ordem sequencial,

estabelecida com base nos critérios de admissdo enunciados.

5. O processo de admissdo fica concluido com o contrato de prestacdo de servigos devidamente

assinado por ambas as partes.

NORMA XiI

Acolhimento dos Novos Clientes

1. Esta instituicdo tem ao seu dispor um plano de acolhimento para todos os utentes, onde sdo
definidas e registadas as etapas do processo de adaptacgo de cada crianga, este processo funciona

em conjunto com as familias e é objeto de uma avaliagdo conjunta entre educadora de infancia e

encarregados de educag@o.

NORMA XIll

Processo Individual do Cliente

1. O lar da Crianca de Portimdo — Sede, dispe de um processo individual para cada crianca
desdobrado em dols, cujo local de arquivo é, um na sala de atividades e, outro na Secretaria da

Instituig¢do, integrando 0 mesmo o seguinte:

a) Na Sala de atividades: Identificacdo da crianga e familia, necessidades especificas e outros
elementos técnicos e ou pedagégicos relevantes para o bem-estar, acompanhamento didrio e

desenvolvimento das criangas.

b) Na secretaria: Identificagdo pessoal da crianga e encarregados de educacdo, elementos de

natureza social e econdmica do agregado, bem como outros elementos considerados relevantes.
2. No processo Individual de cada crianga deve constar:
a) Ficha de inscricdo;

b) Critérios de admissdo aplicados;
Elaborado por: DOA Verificado por: DIRECAQ Aprovado por: DIRECAQ Data:16/05/2025
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¢) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
d) Declaracdo de tomada de conhecimento da apdélice de seguro escolar;

e) Declaragio de tomada de conhecimento e concordéncia das condigdes e normas do Regulamento

)

Interno da Creche;
f) Hordrio habitual de permanéncia da crianga na creche;
g} Identificacdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

h} Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais,

com identificagsio da(s) pessoa(s) a guem a crianga pode ser entregue;
i) Identificacdo e contacto do médico assistente;
i) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
I} Comprovacdo da situagdo das vacinas;
m) InformacgZo sobre a situacdo sociofamiliar e socioecondmica;

n) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagbes andmalas e outros

considerados necessarios;
o) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos.

3. O processo individual é de acesso restrito e deve ser permanentemente atualizado, assegurando a

creche o seu arquivo em conformidade com a legislagdo vigente.

NORMA XiV

Listas de Espera

1. Se ndo houver vaga, a crianca ficard em lista de espera. Se a crianga ndo for admitida durante o ano
correspondente a Inscricdo permanecera em lista de espera até abrir vaga, sendo os encarregados

de educagdo avisadas quande tal situacdo ocorrer.

2. Caso ndo exista vaga no estabelecimento aquando da inscrigdo e, para gue a inscri¢gdo permanega
ativa terdo os encarregados de educacdo que, entre marco e maio dos anos seguintes ao da primeira

inscricdo, proceder a renovacdo da mesma, bastando para tal que manifestem essa intengdo, por

Elaborado por: DOA Verificado por: DIRECAO Aprovade por; DIRECAO Data: 16/05/2025 Pég. 10 de 33
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escrito na ficha de inscrigdo ja existente. A inscricdo da crianga permanecera ativa, desde que
renovada nos periodos referidos anteriormente, até findar por limite de idade, a possibilidade de

frequéncia na instituigao.

T YT

3. Caso haja vaga para a crianca inscrita e, se a mesma for rejeitada pelos encarregados de educagdo,
proceder-se-a a anulagdo da inscri¢do. Podendo de futuro, caso assim o entendam, realizar nova

inscrigdo com um novo nimero sequencial.

NORMA XV
Renovacdo da Matricula

1. Para as criancas que jd frequentam a instituicdo, as renovagGes de matricula serdo efetuadas na

Secretaria, durante o més de maio, mediante a entrega da documentagdo necessaria atualizada.

Elaborado por: DOA Verificado por: DIRECAQO Aprovado por: DIREGAO Data: 16/05/2025 Pag. 11 de 33
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CAPITULO I

T e T~

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XVI

Instalagbes

1. Acreche é constituida por:

1.1. Area de Bergdrio, destina-se a criangas até 4 aquisi¢do de marcha e, é composta por:

a) 2 salas de bergos para repouso das criangas;

b) 2 salas-parque para os tempos ativos das criangas, dispondo de brinquedos e outros materiais

d)

que respeitam as normas de seguranga, adequados a idade das criangas, as suas necessidades

ladicas e de desenvolvimento;

Copa de leite para a preparacao e distribuicdo dos leites;

Os espacos da 4rea do bergario sdo auténomos e com comunicagdo entre si permitindo,

simultaneamente a observagdo permanente e a privacidade das criangas que estdo a dormir.

1.2. Area de Atividades, Convivio e Refeigbes, destinada ao desenvolvimento de atividades ludicas,

a)

b)
c)

d)

e)

pedagégicas e as refei¢Ges das criancas a partir da aquisi¢do da marcha até a idade de ingresso

no pré-escolar e é constituida por:

3 salas de atividades para criangas entre a aquisicdo da marcha e os 24 meses, existindo nestas

salas um espaco destinado as refei¢des:

2 salas de atividades para criancas entre os 24 meses e a idade de ingresso no pré-escolar;

1 refeitério situado préxime a cozinha

2 instalagBes sanitdrias com lavatorios e sanitas de tamanho infantil respeitando as dimensdes

adequadas;

Recreio constituido por um espago exterior com uma area coberta.

Elaborado por; DOA
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1.3. Area da Direcio, Servigos Técnicos e Administrativos, destinada ao local de trabalho da diregio

técnica, nomeadamente, rece¢do e atendimento de criangas e familias, a arquivo administrativo

T VT S =

e a expedientes vdrios, sendo constituida por;
a) 1 gabinete da diregdo e da dire¢ao técnica;
b} 1 gabinete da equipa técnica;
¢) 1 nicleo administrativo/secretaria que dispbe de uma rececdo;
d) Instalagbes sanitdrias;

e) 1 espago destinado ao isolamento de criangas que adoecam subitamente e & prestacdo de

cuidados basicos de salde.
1.4. — Area do Pessoal, composta pelos seguintes espagos:
a) Salas do pessoal;
b} Zonas de vestidrio com cacifos individuais;
¢) Instalagdes sanitarias equipadas com sanita, lavatério e base de duche.
1.5. — Area de Servigos, constituida por:
a) 1cozinha
b} 3 despensas
¢} 1economato

d) 1 lavandaria e rouparia

NORMA XVII

Rececdo e entrega das criangas

1. Todas as criancas sdo recebidas diariamente pelas ajudantes de agdo educativa ou pela educadora
de infincia, as quais anotariio qualquer recomendagdo feita pelos encarregados de educacdo. Sendo
nesse momento, preenchida uma ficha de registo de entradas pelo encarregado de educagédo ou por

gquem entrega a crianga.

Elaborade por: DOA Verificado por: DIREGAQ Aprovado por: DIRECAQ Data;16/05/2025 Pég. 13de 33
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As criangas somente serdo entregues a outra pessoa gue ndo os encarregados de educacgdo desde
que a sua identificagdo conste no processo da crianga ou salvo informagdo que expressamente
indique outra pessoa, devendo ser apresentada documentagdo de identificagdc aquando da chegada

3 instituicdo. Sera também necessdrio um registo escrito didrio das safdas das criangas.

Somente consideramos que as criangas estdo a responsabilidade da Institui¢do a partir do momento
em que sdo entregues nas respetivas salas, com conhecimento das educadoras de inféncia ou das
ajudantes de agdo educativa. A Instituicdo ndo se responsabiliza por aquilo que possa suceder as

criangas que sdo deixadas na Instituicdo sem conhecimento de uma funcionaria.

A instituicdo conta com a presenca de um porteiro no portdo principal, nas horas de maior
movimento de pessoas, nomeadamente entre as 7:45 horas e as 10:00 horas e, entre as 17:00 horas
e as 19:30 horas, assegurando a vigildncia e zelando para que nenhuma ocorréncia estranha interfira
no seu normal funcionamento, como forma a garantir a indispenséavel seguranga das criancas e de
todos aqueles que trabalham na instituicdo. Durante o restante periodo do dia, a porta encontra-se
fechada, existindo uma campainha com intercomunicador e cdmara de videovigilancia, para entrada

de clientes ou outras pessoas sempre que se justifique essa necessidade.

NORMA XVIit

Regras de Funcionamento

A instituicdo funciona de segunda a sexta-feira, das 7:45 horas as 19:15 horas, podendo estender-se

até as 19:30 horas, em situagbes devidamente comprovadas por necessidade de horario laboral dos
pais.

As criancas gue frequentam a resposta social creche, terdo que chegar a instituicdo,
impreterivelmente, até as 10 horas.

Para os encarregados de educagdo gue comprovadamente exercam atividade profissional, cujo

hordrio de saida seja as 19 horas, haverd uma tolerancia até as 19 horas e 30minutos.

Sempre que o utente permaneca na instituicdo para além das 19 horas e 30 minutos, o que
consequentemente obriga & permanéncia de uma funciondria para além do seu hordrio, os

encarregados de educacdo serdo penalizados com uma multa de 5 euros para a primeira vez que tal

Elaberado por: DOA Verificado por: DIRECAO Aprovado por; DIRECAQO Data: 16/05/2025
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ocorra e de 10 euros para as vezes subsequentes e, caso a reincidéncia se mantenha, a diregdo

tomara as medidas adequadas a situagdo, podendo mesmo cancelar a frequéncia da crianca.

5. Sempre que as criangas cheguem & instituigdo depois da hora (ida ao médico ou outro motivo),
devem os encarregados de educag8o avisar pelo telefone, os colaboradores da sala respetiva ou, se

possivel, no dia anterior, diretamente a educadora de infancia.

6. As criancas deverdo permanecer na creche, apenas durante o periodo estritamente necessario a
conciliagdo da vida profissional dos pais e/ou representantes legais, e sempre que tal ndc aconteca
deverd ser apresentada justificacic do motivo, aos colaboradores da Instituicdo que as
acompanham.

7. A creche tem uma capacidade para 120 criangas, funcionando de segunda a sexta-feira, excluindo
feriados. Encerra ainda as atividades na véspera e dia de Natal, véspera e dia de Ano Novo, no dia de
Carnaval e na lltima ou nas duas Gltimas semanas do més de agosto, periodo destinado a obras de
manutencéo, desinfecdo/higienizacio e limpeza das instalages.

8. A abertura da Instituigio e o perfodo de abertura durante o més de agosto, sera decisdo da Diregdo
no inicio de cada ano civil, estando a mesma condicionada as necessidades e exigéncias laborais das

familias e/ou tendo em conta a necessidade de realizagfic de obras na Instituigdo.

9. Os encarregados de educacdo sdo informadaos, anualmente, relativamente a abertura e ao periodo
de inscricio para frequéncia durante 0 més de agosto, tendo este que ser impreterivelmente

cumprido, caso contrario ficardo as criangas impossibilitadas de frequentar a Instituicdo nesse més.

10. Os pais ou representantes legais, apds efetuarem a inscricdo para frequéncia dos seus educados
durante o més de agosto, ficam condicionados 4 entrega de documento comprovativo da sua

entidade patronal em como se encontram a trabalhar durante esse més, caso contrario ndo podera a

crianca frequentar a Instituicdo durante esse periodo.

NORMA XIX

Pagamento da Comparticipacao Familiar

1. A Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho, regulamenta as condi¢Bes especificas de concretizagdo da

medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperagdo, como é o

Elaborade por: DOA Verificado por; DIRECAO Aprovado por: DIRECAQ Data:16/05/2025 Pg. 15 de 33
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caso da Creche do Lar da Crianca de Portimdo. Assim sendo, a medida da gratuitidade em Creche

abrange:

T ST~

a) Todas as despesas inerentes ao processo de inscri¢io e seguros;

b) Cuidados adequados as necessidades da crianca;

b) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, 3 idade da crianga;

c) Cuidados de higiene pessoal;

d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;

e) As atividades sociopedagodgicas, constantes no Projeto Pedagégico, que contempla as acBes
educativas promotoras do desenvolvimento global das criancas, nomeadamente motor, cognitivo,

pessoal, emocional e social;

2. Estdo excluidas da medida da gratuitidade em Creche as atividades extra projeto pedagégico, de
carater facultativo, que as instituicBes pretendam desenvolver e nas quais os pais ou representantes
legais inscrevam as criancas, estando ainda excluidas desta medida a utilizagdo/disponibilizacio de

plataformas informaticas de comunicag8c com os pais.

3. Estdo ainda excluidas da medida da gratuitidade, a aquisicio de fardas e uniformes escolares,

babetes, fraldas, toalhitas e pomadas.

4. Ndo existindo pagamento de comparticipagéio familiar, por parte dos encarregados de educagdo, no
ambito da medida da gratuitidade em creche, sendo esses encargos assumidos pelo ISS, I.P., &
excecdo daqueles mencionados nos pontos 2 e 3 da presente norma, ndo é aplicdvel a tabela de

comparticipagdes familiares definida pela Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho.

5. N&o havendo lugar, a atribuicdo da comparticipagdo familiar, deixa de ser necessdrio, para este
efeito, considerar os elementos probatérios de rendimentos e despesas mensais do agregado

familiar com vista ac apuramento do Rendimento Per Capita [RPC);

6. O pagamento de atividades enunciadas no ponto 2 da presente norma e que estfio excluidas da
medida da gratuitidade, devera ser efetuado até ao dia 15 de cada més, na secretaria da prépria
instituicdo, podendo esse pagamento ser efetuado através de numerério, cheque, pagamento por

multibanco ou por transferéncia bancéria.
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7. O ndo cumprimento do prazo de pagamento indicado no ponto anterior dard lugar a uma

penalizagdo de 10% sobre o valor a pagar.

8. Casoc ndo seja cumprido o prazo de pagamento indicado no ponto 6, podera a direcdo deliberar
sobre a ndo participagdo na atividade extracurricular, ndo ficando no entanto o encarregado de

educacdo isento do pagamento do valor em divida, acrescido da penalizagdo de 10%.

9. Todos os utentes estdo cobertos por seguro escolar, abrangido pela medida da gratuitidade, dentro
do horério da responsabilidade da instituicdo, de acordo com o contratualizado nas CondicSes Gerais
e até ao limite dos capitais definidos na respetiva apdlice, a qual é dada a conhecer aos pais efou

representantes legais da crianca.

10. Aos utentes ndic abrangidos pelo acordo de cooperagdo estabelecido com a Seguranga Social, e que
eventualmente, no futuro deixem de estar abrangidos pela medida da gratuitidade, ao abrigo da
legislacdio vigente, caso haja necessidade de garantir a necesséria sustentabilidade da instituicdo,
podera a direcdo decidir a mensalidade a pagar por estes utentes, nunca podendo esse valor

ultrapassar o custo médio/utente desta resposta social.

11. Sempre que decorram atividades extra projeto pedagdgico, de frequéncia facultativa, o valor mensal
a pagar, sendo fixo, corresponde a uma estimativa de custos inerentes ao desenvolvimento destas
atividades {profissionais contratados, material necessédrio e despesas correntes). O valor de cada
atividade extracurricular, de frequéncia mensal, sera afixado no inicio do cada ano letivo (até ao dia

15 de setembro), no Placar junto a Secretaria da Instituigao.

12. As atividades extra projeto pedagdgico, de carater pontual, e outras que acarretem custos, tais como
expressbes (artisticas e outras), museus, teatros, cinema, passeios, época balnear (no caso de

ocorrer) serdo pagas antes da realizagdo das referidas atividades.

13. Sempre que as atividades enunciadas no ponto anterior impliguem o pagamento de um
valor/comparticipagdo por parte dos encarregados de educagdo, caso se verifique a desisténcia apés
confirmag¢do de participagdo haverd sempre [ugar a pagamento, exceto no caso de se atestar a

impossibilidade de participa¢do na respetiva atividade através de comprovativo médico.

14. No caso de ja ter sido efetuado pagamento de qualquer atividade extracurricular enunciada no
ponto 12 da presente norma, somente havera lugar a reembolso com um comprovativo médico

atestando a impossibilidade de participacdo da crianga na respetiva atividade.

Elaborado por: DOA Verificado por: DIREGAO Aprovado por: DIRECAQ Data:16/05/2025 Pag. 17 de 33
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15.

16.

Excetuam-se do mencionado nos pontos 13 e 14 da presente norma, 0s casos em que, apds
confirmacgdo do niimero de participantes nas atividades, ou apés efetuado o pagamento relativo aos
custos envolvidos, ndo seja possivel efetuar acertos ou reembolsos por parte das entidades
contratualizadas, tendo nesses casos o valor que ser sempre suportado pelos encarregados de

educacdo, independentemente de apresentacdo de atestado comprovativo de situacdo de doenga

Para todas as atividades extra projetos pedagdgicos, que impliguem deslocacbes, os encarregados
de educagdo serdo informados antecipadamente para concederem autorizagdo escrita e suportarem

o respetivo custo (no caso de existir).

NORMA XX

Servicos médicos/Suplemento Satide

O Lar da Crianga de Portimdo é possuidor de um estabelecimento de sadde, denominado Clinica Lar
da Criang¢a de Portimdo, com um Regulamento préprio, onde estdo definidas as regras, normas e sua
organizagao, assim como, as condigbes de adesdo ao Suplemento-Salide, o qual se encontra para

consulta na Secretaria da Instituicdo e no Site Institucional.

De carater facultativo, poderdo os utentes do Lar da Crianca de Portiméo, aderir ao mencionado
Suplemento-Salde, possibilitando aos seus educandos o acesso a cuidados de saude de pediatria e
outras especialidades existentes na Clinica Lar da Crianga de Portimdo, a custos significativamente

inferiores aqueles praticados aquando de uma consulta privada.

Para aceder a estes servicos de salde havera lugar a um suplemento mensal, denominado
Suplemento-Salde, de acordo com o escalio de Rendimento per capita {RPC) no qual estdo

integrados.

0 Suplemento-Saude sera pago até ao dia 15 de cada més.
Sempre que necessitem de consulta de Pediatria pagardo uma taxa moderadora fixa de valor
significativamente inferior ao valor da consulta privada, conforme indicado no Regulamento da

Clinica Lar da Crianga de Portimao.

Sempre que necessitem de consulta médica de outras especialidades ou terapias disponibilizadas

pela Clinica Lar da Crianga de Portimao, pagardo uma taxa moderadora que varia de acordo com o
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escaldo de rendimento per capita, conforme indicando no Regulamento da Clinica Lar da Crianga de
Portimdo.

7. 0O pagamento da referida taxa moderadora sera efetuado aquando da consulta ou terapia.

8. 0 apuramento do rendimento per capita, consequente escaldo, valor do suplemento mensal e taxa
moderadora (a pagar aquando da necessidade de recorrer aos nossos servicos de salde), sdo

atribuidos com a entrega dos elementos relativos aos rendimentos e despesas do agregado familiar.

9. Os elementos necessdrios ao apuramento do RPC do agregado familiar, serdo solicitados no

momento em que é efetuada a inscri¢do de adesdo ao Suplemento-Sadde.

10. O rendimento per-capita é obtido através do rendimento liquido do agregado familiar, com base no
duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus

elementos.

11. Os utentes que recorram aos servigos da Clinica e que ndo estejam abrangidos por protocolo

pagardo os valores de consulta, referentes a uma consulta privada.

12. O valor relativo ao suplemento salde, valor este a pagar mensalmente e, a taxa moderadora, valor a
pagar aquando da consulta, serd atribuido de acordo com o escaldo de rendimento per capita em
que o agregado familiar esteja inserido de acordo com as tabelas constantes no Regulamento da

Clinica Lar da Crianga de Portimao.

13. Caso o Suplemento-Salde esteja em divida serd cobrado o valor de consulta referente ao valor de

uma consulta privada, s6 podendo beneficiar do desconto aguando da regularizagdo das

mensalidades.

14. Os Utentes do Lar da Crianga de Portimdo, para beneficiarem dos descontos nas consultas conforme
descrito no presente Regulamento, terdo que pagar o Suplemento-Satide durante todo o ano letivo

(desde setembro até julho).

15. Aqueles que tenham sido admitidos apés o inicio do ano letivo, para beneficiarem do desconto
aquando do acesso aos servigos médicos e/ou terapias, terdo que pagar a partir do més em que

sejam admitidos até final do ano letivo.

16. O suplemento-Saude vigora por ano letivo, renovando-se automaticamente engquanto o utente

frequentar qualguer uma das respostas sociais do Lar da Crianga de Portimdo.
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C&Q i7. Os utentes que formalizem a adesdo a este servico somente poderdo renunciar ao mesmo no finai
@j’ de cada ano letivo, e nunca antes, podendo no entanto, apresentar renuncia sempre que as
condigdes enunciadas no Regulamento da Clinica Lar da Crian¢a de Portimdo sejam alteradas,

devendo formalizar essa renuncia através de informagdo escrita a Diregdo da Institui¢do.

NORMA XXI

Conceito de Agregado Familiar

1. Entende-se por agregadc familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,

casamento, afinidade, ou outras situagGes similares, desde que vivam em economia comum.

2. As situagbes de monoparentalidade ou outras que determinem a tutela da crianga terdo que ser
devidamente comprovadas através de certiddo da sentenga judicial que regule o exercicio das

responsabilidades parentais ou determine a tutela.

3. No caso da Crianga ndo se encontrar a cargo dos pais, dever-se-a considerar o agregado familiar em

que esta inserida.

NORMA XXI|

Assiduidade

1. Consideram-se justificadas as auséncias da crianga resultantes de doenga devidamente comprovada
por documento médico, assinalando o periodo de auséncia, assim como as auséncias comunicadas

por motivo de férias dos encarregados de educagdo ou representantes legais das criangas.

2. Sempre que ocorram situacBes de doenca grave gue determinem faltas superiores a 90 dias, a
matricula manter-se-a vélida desde que seja apresentada uma declara¢do do médico com o periodo

previsto de auséncia e o0 motivo da mesma.

3. As auséncias das criancas deverdo ser sempre justificadas pelos encarregados de educagdo ou
representantes legais, sendo que as faltas injustificadas, superiores a 30 dias, dardo lugar a anulaggo

da matricula da crianga.
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Desisténcias/Denuncia do Contrato

U SN

1. As desisténcias devem ser comunicadas por escrito, a direcdo da instituicdo, até ao dia 15 do més
anterior ao da desisténcia, para que haja um periodo razoavel e suficiente para o preenchimento da

vaga surgida com essa desisténcia.

2. As faltas de comparéncia ndo justificadas superiores a 30 dias seguidos determinam a denuncia do

contrato por parte da Instituicdo.

NORMA XXIV
Alimentagdo

1. Todas as criancas da institui¢do lancham a meio da manhd, almogam e, lancham durante o periodo
da tarde, sendo a alimentacdo fornecida de acordo com as necessidades alimentares de cada faixa
etdria.

2. O regime alimentar serd estabelecido tendo em conta as necessidades exigidas pelas diferentes

fases do desenvolvimento das criangas.

3. O regime alimentar é tnico. Qualquer alterag3o terd que ser proposta, por escrito, pelo médico de

familia assistente da crianga. O regime poder3 ainda ser alterado por questdes religiosas.

4. Ter-se-a4 em conta as situacdes devidamente justificadas de alergia a quaiquer produto alimentar ou

necessidade de dieta, desde que devidamente prescritas pelo médico com o motivo da mesma.

5. As ementas semanais sdo afixadas na Institui¢gdo, em quadros prdprios, assim como, no sitio

institucional, de modo a serem consultadas pelos encarregados de educagdo.

NORMA XXV

Satide

1. N#o é permitida a entrada ou permanéncia no estabelecimento de criangas que apresentem
sintomas de doenga, nomeadamente febre, ou em mds condi¢des de higiene (nomeadamente

piolhos e |1éndeas).

Elaborado por: DOA Verificado por: DIRECAO Aprovade por: DIRECAQ Data:16/05/2025 Pég. 21de 33
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Sempre que a crianga apresente sintomas de doenga {doenga subita) serda acompanhada por uma
funciondria para um espaco destinado ao isolamento no estabelecimento, como medida de
resguardo para a crianca e de precaucdo de possiveis contdgios a restante comunidade da
instituicdo.

Esse espaco de isolamento destina-se a permanéncia tempordria da crianca, devendo I3 ficar
durante o mais curto periodo possivel de tempo, ou seja, o estritamente necessdrio a que o

encarregado de educagdo ou outro familiar responsavel se desloque para vir buscar a crianga a

instituicdo ou dependendo da gravidade, até chegar a assisténcia médica.

Em caso de acidente ou doenga sUbita da crianca {de acordo com a gravidade), durante a frequéncia
da instituicdo, ser-lhe-do prestados, caso necessario, os primeiros cuidados no hospital, avisando-se
de imediate os encarregados de educacio que, dependendo dos casos, poderdo ter que vir buscar a

crianga.

Sempre que uma crianga se ausente por doenga, no caso de se tratar de doenca infecto-contagiosa,
deverd ser acompanhada, aquando do seu regresso, por uma declaracdo passada pelo médico

comprovando o seu bom estado de saude.

Nas situagbes de auséncia por motivo de doenca (desde que ndo seja doenca infecto-contagiosa),
ndo é obrigatério a declaragdo médica, podendo essa auséncia ser justificada pelos encarregados de

educacao em documento propric da Instituicdo.

Os medicamentos sujeitos a receita médica que a crianga tenha que tomar enquanto permanecer na
instituicdo, s6 lhe serdo administrados, desde que, os encarregados de educa¢do apresentem as
embalagens devidamente assinaladas com o nome da crianga, as horas e dose a ser administrada
{para além da fotocépia da receita médica e declaragdo médica ou termo de responsabilidade

devidamente preenchido e assinado).

Os medicamentos deverdo ser entregues diretamente a funciondria que estiver a receber as criangas
{e nunca deixados nas mochilas). Poderdo, eventualmente, ser ministrados a crianga medicamentos
ndo sujeitos a receita médica, excetuando antipiréticos, mediante o preenchimento de termo de

responsabilidade por parte dos encarregados de educacdo.
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9. 0Os medicamentos a serem tomados pela crianga devem ser sempre, preferencialmente, ministrados
em hordrios em que a crianga esteja ao cuidado dos encarregados de educagédo e, apenas em

situagBes de impossibilidade, poderdo ser ministrados na Instituigdo.

NORMA XXVI
Vestudrio

1. O uso e modelo da bata, com a respetiva identificacdo, sdo obrigatérios na sala de criangas dos 24
meses até a idade de ingresso no pré-escolar. De maio a setembro (caso o tempo o permita}, a bata
é substituida pela t-shirt da respetiva sala devidamente identificada, cuja cor e modelo sdo definidos
pela instituicao.

2. Sempre que se verifique saidas ao exterior e a partir do momento em que seja solicitado pela
educadora de infdncia, o uso do boné é obrigatdrio. Nas Salas das criancas dos 24 meses até a idade

de ingresso no pré-escolar a cor e modelo do boné a ser utilizado é definido pela institui¢do.

3. Deverdo os encarregados de educacdo mudar a bata sempre que ndo esteja em condigbes

apresentaveis.

4. Deverdo as criancas trazer mochila devidamente identificada, com 2 mudas completas de roupa,
incluindo bata ou t-shirt e saco pldstico ou saco impermeavel para acondicionar as pec¢as que

eventualmente estejam sujas.

5. 0O vestudrio das criangas deve ser o mais simples e prético possivel, de forma a permitir-lhes maior

conforto e autonomia nos momentos de higiene.

6. Deverdo os encarregados de educacdo trazer as fraldas descartdveis, quando e se, em concreto, a
crianga ainda as usar. Para o bergario e salas de 1 ano, deverdo trazer ainda toalhetes himidos,
pomada, o respetivo biberdo de agua, o biberdo para leite (se a crianga o tomar) e o leite de

adaptacdo e/ou transigo.

7. Alavagem do vestudrio e batas das criangas é da responsabilidade da familia.
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NORMA XXVII

Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se afixado
em local bem visivel, contendo a indicagdo do ndmero de recursos humanos (diregdo técnica,
coordenacio pedagédgica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagio e conteddo

funcional, definido de acordo com a legislagdo e normativos em vigor.

NORMA XXVIII

Direcdo Técnica

A direcdo técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compete a um técnico, nos
termos da legislagio em vigor, nomeadamente, da Portaria 262/2011 de 31 de agosto, na redacdo atual, cujo

nome, formagdo e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel.
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CAPITULO IV )Y

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIX

Direitos das criancas

1. As criancas tém os seguintes direitos:

a) Ter um acompanhamento e cuidados préprios e adequados de acordo com as suas necessidades

e o seu nivel de desenvolvimento;
b} Ser consideradas como um ser individual e Onico;
¢} Ter material didatico necessario e adequado ao seu desenvolvimento;
d) Beneficiar de uma alimentacdo equilibrada;
e) Ter ao dispor atividades lUdico-pedagdgicas adequadas a sua faixa etdria;

f) A instituicdo deve contribuir através de estratégias adequadas, para que as criangas atinjam o

desenvolvimento expectdvel.

NORMA XXX
Direitos dos Encarregados de Educac8o/Familias

1. Osencarregados de educagdo tém os seguintes direitos:

a} Colaborar, quando solicitado, com o pesscal técnico no estabelecimento de estratégias que

visem a adaptac¢do, integra¢do e melhoria do desenvolvimento do seu educando;
b) Ver consideradas as suas opinides sobre a educa¢do dos seus educandos;
¢) Terassegurada a confidencialidade das informacgdes fornecidas sobre o seu educando;

d) Ser esclarecidos acerca das regras e normas que regem a resposta social frequentada pelo seu

educando e sobre quaisquer duavidas;
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e)

TN T

g)

h}

Ser informados sobre quaiquer alteragdo relativa ao Projeto Pedagogico, saidas,

reuniées/atendimentos ou outros;

Ser informados sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto pessoal a efetuar

para o efeito com a educadora de infincia/responséavel de sala;
Contactar a diregiio sempre que necessario, mediante aviso prévio devidamente fundamentado;

Autorizar ou recusar a participagdo do seu educando em atividades a desenvolver pela

instituicdo dentro ou fora das instalacdes;

Participar na construgcdo do Projeto Educativo e Pedagogico da instituicdo e elaboracdo dos

Planos Individuais.

NORMA XXXI

Deveres dos Encarregados de Educacdo/Familias

1. OsEncarregados de Educagdo tém os seguintes deveres:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

Efetuar os pagamentos devidos dentro do prazo estabelecido;

Fornecer as informagbes necessdrias aos técnicos e restantes colaboradores da sala acerca do

seu educando;
Participar nas reunifes para que sejam convocados;
Avisar, atempadamente, das faltas do seu educando;

Criar condicBes para a pontualidade do seu educando, nomeadamente no periodo da manha,

sendo gue a entrada das criangas deve ser efetuada até as 10 horas;

Avisar, previamente, a educadora de infancia e/ou responsdvel de sala (até as 10h desse mesmo
dia), caso a crianga ndc necessite do fornecimento de almoco, tendec em vista o bom

funcionamento da resposta social e a otimizagdo dos recursos da Instituicdo;

Comunicar a instituigdo sempre que for necessario alterar a alimentacdo (ex.: dietas pontuais ou

alergias a alimentos}, mediante prescrigdo médica;

Informar a instituicdo sobre antecedentes patolégicos e eventuais reagOes a certos

medicamentos e alimentos;
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k)

m)

n)

Comunicar a instituigdo qualquer alteracdo do estado de salde do seu educando, no sentido da

preservacdo da seguranga e salvde de todas as criangas e colaboradores;

Informar previamente a instituicdo, por escrito, sobre periodos de auséncia da crianga,

nomeadamente em férias dos encarregados de educacao;

Verificar, diariamente, avisos e informacgoes, afixados nos locais destinados para o efeito ou

enviados via e-mail;

Providenciar para o seu educando as roupas e outros quaisquer chjetos necessérios sempre que

solicitados;

Respeitar e tratar com urbanidade todos os funcionarios da instituigdo, assim como, todos os

restantes agentes educativos;
Cumprir todas as normas do presente regulamento;

O incumprimento por parte dos representantes legais da crian¢a, dos deveres constantes na
presente norma, podera por deliberacdo da Dire¢do da Instituicdo, dar lugar a suspensdo ou a

anulacdo da matricula e respetiva rescisdo contratual.

NORMA XXXII

Direitos da Instituicédo

1. Sem prejuizo das normas estabelecidas no presente regulamento, a instituigdo goza ainda dos seguintes

direitos:

a)

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente o seu direito de livre atuagio e a

sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizacdo soliddria do Estado nos dominios da comparticipacio financeira e apoio
técnico;

c) Alealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas préximas;

d) Exigir o cumprimento do presente regulamento interno;

e) Proceder & averiguacdo da real situacdo do agregado familiar, designadamente através dos
elementos necessarios a comprovacdo das declaragGes prestadas pelos pais ou por quem exerga as
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f)

responsabilidades parentais no ato da admissdo, na renovacdo de matricula e sempre que se

justifigue;

Receber as comparticipa¢cdes mensais e/ou outros pagamentos devidos, nos prazos estabelecidos

para o efeito;

g) Suspender a presta¢do deste servico sempre que os utentes, grave ou reiteradamente viclem, as

regras constantes do presente regulamento e, de forma muito particular, guando ponham em causa

[y

ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condigbes e o ambiente necessdrio a eficaz

prestacdo dos mesmos, ou ainda o relacionamento com terceiros e a imagem da propria institui¢go;

A direc¢do reserva-se no direito de encerrar esta resposta social em situagbes que ponham em causa o

seu normal funcionamento, designadamente situac&es qua facam perigar a salde pablica, obras etc.

NORMA XXXl

Deveres da Instituicao

Sem prejuizo das normas estabelecidas no presente regulamento, a instituicdo goza ainda dos seguintes

deveres:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

Proceder a selecdo e admissdo das criangas;
Garantir a seguranca e o conforto necessérios ao bem-estar das criangas

Garantir a qualidade dos servicos prestados, nomeadamente de recursos humanos e materiais

adequados as necessidades de cada faixa etéria;

Garantir s criangas/familias a sua individualidade e privacidade;

Manter os processos das criancas atualizados;

Garantir o sigilo-dos dados constantes nos processos individuais das criangas;

Desenvolver as atividades necessdrias e adequadas de forma a contribuir para o bom

desenvolvimento das criangas;
Privilegiar o contacto com as familias das criangas;

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

social.

Elaborado por: DOA

Verificado por: DIRECAO Aprovada por: DIRECAQ Data:16/05/2025 Pég. 28de 33

SGS
certificagdo
gcreditada e

==igc—"""




Regulamento Interno CRECHE — Lar da Crianca de Portimdo | RI.02 — Rev.06

NORMA XXXIV

informacdo/Atendimento aos Encarregados de Educacdo

1. Os contactos entre a instituicdo e os encarregados de educagdo tém como objetivo assegurar a

complementaridade educativa da seguinte forma:

a) No ato da rececdo e entrega das criangas € fundamental a troca de informagdo no sentido de
serem anotados os cuidados especiais a ter com as mesmas, as situacbes de exce¢do ou outras

de interesse para o conhecimento e desenvolvimento das criangas;

b) Sempre que se justifique serdo elaboradas e entregues efou enviadas circulares informativas aos
encarregados de educagio sobre o desenvolvimento das atividades e eventuais alteracbes de

funcionamento da instituicao;

¢) O atendimento aos encarregados de educagdo é individual e tem lugar em dia e hora
previamente definidos no inicio do ano letivo, devendo ser tdo frequente quanto possivel, de

forma a manter um conhecimento atualizado de cada criancga;

d) Para além desse atendimento previamente definido, os encarregados de educacgdo, sempre que
o solicitem, com a devida antecedéncia e, desde que informem qual o assunto a tratar, poderdo
ser recebidos pela educadora de infincia responsavel de sala efou pelo responsavel pela diregédo

técnico-pedagégica;

e} O atendimento aos encarregados de educacédo é sempre feito individualmente, com exceggo das

reunifes gerais com todos os pais;

f) A educadora de infancia responsdvel pela sala ou o responsével pela dire¢do técnico-pedagdgica
poderdo convocar, com aviso prévio, os encarregados de educacdo para abordar assuntos

relacionados com os seus educandos;

g) Para além dos contactos referidos nos pontos anteriores serd efetuada uma reunido geral no
inicio de cada ano letivo e, caso seja necessario ou se justifique podera também ser efetuada
uma outra reunido geral no final de cada ano letivo, competindo a diregdo e/ou a diregdo

técnico-pedagogica a convocagdo das mesmas.

2. Nos casos em que se verifique desrespeito sistematico ao presente regulamento interno, sera por

iniciativa da Direcdo Técnica, ou dos encarregados de educagdo, a situacdo presente a Diregdo da

/Q\/
4
b
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Instituicdo para apreciagdo e eventual decisdo, mediante processo de averiguagdes aberto para o

efeito.

3. Em caso de abertura de processo nos termos do nimero anterior, fica garantido o direito de

TAT T

audiéncia e de defesa aos visados.

4. As eventuais reclamagfes ou sugestdes quanto ao funcionamento da resposta social ou quanto aos
atos praticados pelo pessoal técnico e auxiliar deverdo ser apresentadas diretamente a coordenagio
pedagégica efou a direcdo técnica, que resolvera os casos que se enguadrem no ambito das suas
competéncias, ou os apresentard superiormente 3 direcdo da instituicdo, se excederem essa

competéncia ou se, pela sua gravidade, for entendido ser esse o procedimento adequado.

NORMA XXXV

Adverténcias e responsabilidades

1. A Instituicio n3o se responsabiliza pela perda de objetos de valer, bem como de brinquedos trazidos

de casa.

2. Sempre que se efetuem vistas de estudos e/ou passeios, nos quais as criangas ndo participem,
deverdo as mesmas chegar a instituicdo a hora correspondente 3 chegada do grupo de criangas que
havia saido, caso a saida se efetue na parte da manhda. Caso a saida se efetue a tarde, deverao as
criangas sair da instituicdo antes da partida do grupo que vai sair. Caso a saida/passeio decorra
durante todo o dia, ndo poderdo nesse dia, as crian¢as que ndo participem no mesmo, frequentar a

Instituigdo.

NORMA XXXVi

Interrupgio da Prestacdo de Cuidados

O contrato de prestagcdo de servigos pode cessar por facto ndo imputdvel ao lLar da Crianga de

Portimdo, nas seguintes circunstancias:
1. Pordentincia dos encarregados de educacdo, com a antecedéncia minima de 15 dias.

2. Por outras situacdes efou circunstincias avaliadas em devido tempo, pela dire¢do da Instituigdo.
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NORMA XXXVII

Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislacio em vigor, o Lar da Crianga de Portimédo possui livro de reclamagdes, que poderd ser

solicitado junto da secretaria desta instituigdo, a qualquer colaborador que la exerca fungdes, podendo ainda

ser utilizado o portal eletrénico das reclamages, através do endereco: https://www.livroreclamacoes.pt.
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CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXViI

Alteragdes ao Regulamento

Sempre que se torne necessaric proceder a alguma alteragdo deste regulamento, a mesma serd feita

pela dire¢do e, oportunamente transmitida aos encarregados de educagio.

O lLar da Crianga de Portiméo aceita todas as propostas de colaboracdo, feitas pelos pais, para
melhorar o funcionamento da resposta social, tendo sempre o objetivo de melhor servir os seus
utentes, contribuindo desse modo para melharia continua dos servigos e cumprimento da politica de

qualidade da instituicao.

Nos termos do regulamento e da legislacdo em vigor, os responséveis do estabelecimento, no caso a
diregdo, deverdo informar os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragbes ao
presente regulamento com a antecedéncia minima possivel a data da sua entrada em vigor, sem

prejuizo do direito & resolugdo do contrato a que a estes assiste.,

Estas alteragbes deverdo ser comunicadas, nos termos da legislagio vigente, a entidade competente

para o licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Os casos omissos do presente regulamento serdo decididos pela diregdo da instituigdo.

NORMA XXXIX

Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela diregdo do Lar da Crianca de Portimdo, tendo

em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.
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NORMA XL

Disposi¢cdes Complementares

O funcionamento da Instituigdo, inicia-se no més de Setembro e termina a 31 de Julho, havendo ainda, por
decisdo da Direglo, a possibilidade de se estender por algumas semanas durante o més de agosto,
encerrando, por norma, na titima ou nas duas dltimas semanas desse més, periodo destinado a obras de
manutencdo, desinfecdo/higienizagdo e limpeza das instalagBes. Qualquer alteragéo serd, atempadamente,

comunicada aos encarregados de educacio.

NORMA XLI
Entrada em Vigor

As atualiza¢dies e revisGes ao presente Regulamento foram aprovadas em Reunio de Direcdo de 16 de

maio de 2025, revogando a anterior versdo datada de 29/09/2022.

O presente regulamento entra em vigor em 14 de juiho de 2025.
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