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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMAI
Ambito de Aplicagdo
A Instituicdo Particular de Solidariedade Social designada por Patronato Nossa Senhora da Bonanga, com

acordo de cooperagdo para a resposta social de Creche, celebrado com o Centro Distrital de Viana do Castelo,
em agosto de 1992, pertencente ao Patronato Nossa Senhora da Bonanga rege-se pelas seguintes normas.

NORMAIII
Legislagao Aplicavel

Esta Instituicdo, na resposta social de CRECHE rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto-lei n.2 172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria 196-A/2015 de 1 de junho, alterada e republicada pela portaria n.2 218-D/2019 de 15 de julho —
Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagao estabelecida entre o
Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, I. P.) e as institui¢cGes particulares de solidariedade social ou legalmente
equiparadas;

c) Portaria n.2 262/2011, de 31 agosto, alterada pela portaria n.2 411/2012, de 14 de dezembro — Aprova as
normas que regulam as condicGes de instalagdo e funcionamento da Creche;

d) Portaria n.2 271/2020 de 24/11 — Define as condi¢des especificas do principio da gratuitidade da
frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo 146.2 da Lei n.2 2/2020, de 31 de margo;

e) Portaria n.2 198/2022 de 27/07, alterada pelas portarias n.2 204/2022 de 22 de dezembro e n.2 75/2023
de 10 de margo - Regulamenta as condigdes especificas de concretizagdo da medida da gratuitidade das
creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperagdo, bem como das amas do Instituto da
Seguranga Social, I. P.;

f) Decreto-lei n.2 126-A/2021 de 31 de dezembro - Altera o regime juridico dos estabelecimentos de apoio
social e estabelece a comunicagdo prévia para o funcionamento das respostas sociais;

g) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

h) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNC - Comissdo Nacional de Cooperagdo;

i) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMAIII
Objetivos
1. O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Instituicdo prestadora de
servigos;
c) Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das
respostas sociais.
2. Constituem objetivos da Creche:
a) Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;
c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢do das necessidades especificas de cada
crianga;
d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando
o0 encaminhamento mais adequado;
e) Proporcionar condig¢Oes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranca fisica
e afetiva;
f) Incutir habitos de higiene e de defesa da saude;
g) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.
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NORMA IV
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. Servigos prestados:
1.1. Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fun¢do da idade e necessidades especificas das
criangas;
1.2. Servigo de Alimentacdo adequado a idade da crianga;
1.3. Cuidados de higiene e conforto;
1.4. Assisténcia medicamentosa;
1.5. Disponibilizagdo de informacgdo a familia, sobre o funcionamento da Creche e desenvolvimento da
crianga.
2. A Creche realiza ainda as seguintes atividades:
2.1. Praia;
2.2. Outras atividades planeadas anualmente no Plano de Atividades Sécio-Pedagodgicas.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA YV
Condicdes de Admissao
Sao condi¢des de admissdo nesta Instituicao:

1. A creche é um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o apoio a familia e a
crianga, destinado a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao
impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

Quando se trate da admissao de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou fungGes do
corpo, deve ser previamente garantida a colaboracgdo das equipas locais de intervenc¢do na infancia.

NORMA VI
Candidatura e/ou Renovagéo da Inscri¢gdo
1. Para efeitos de admissdo/renovagdo da inscricio, o cliente deverd candidatar-se através do

preenchimento da ficha de inscricdo — 1.2 parte que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo
fazer prova das declaragGes efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

1.1. Cartdo de Cidaddo/Bilhete de Identidade/cédula pessoal do utente e Cartdo de Cidaddo/Bilhete de
Identidade do representante legal, quando necessario;

1.2. Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

1.3. Numero de Identificacdo da Seguranca Social do utente e do representante legal, quando
necessario;

1.4. Cartdo de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas a que o utente pertenca;

1.5. Comprovacdo da situagao das vacinas;

1.6. Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

1.7. Comprovativo da composi¢ao do agregado familiar;

1.8. Comprovativo do escaldo do abono familiar da crianga;

1.9. Comprovativo da prestagdo social garantia para a infancia;

1.10. Comprovativo do local de trabalho dos encarregados de educacgao;

1.11.Outros documentos comprovativos da situagcdo real da crianga e do agregado familiar, caso
solicitado;

1.12.Declaragdo assinada pelo responsavel legal do cliente em como autoriza a informatizacdo dos
dados pessoais para efeitos de elaboragao de processo de utente;

Rua Joaquim F3o, n.2 27 * 4910-517 Vila Praia de Ancora i
Telefone: 258 911 783 (chamada para a rede fixa nacional) ® Telemdvel: 925 968 667 (chamada para a rede mével nacional) Pag.
Correio Eletrénico: patronato.bonanca@gmail.com; patronato.bonanca@sapo.pt 3de14
Web Site: https://patronatobonanca.wixsite.com/patronatovpa * http://www.facebook.com/patronato.bonanca H



mailto:patronato.bonanca@gmail.com
mailto:patronato.bonanca@sapo.pt
https://patronatobonanca.wixsite.com/patronatovpa
http://www.facebook.com/patronato.bonanca

Patronato de Nossa Senhora da Bonanga - Instituicdo Particular de Solidariedade Social %d’
PNSB.RI.C - Regulamento Interno da Resposta Social Creche T

2. O periodo de candidatura decorre de maio a junho de cada ano letivo (as datas especificas serdo
divulgadas todos os anos). Ressalva-se que sdo aceites candidaturas fora deste periodo e caso ndo exista vaga,
integram na lista de espera. A lista de espera vigora até ao final de cada ano letivo.

2.1. O horario de atendimento para candidatura é o seguinte: das 9:00h as 18:00h.

3. A ficha de inscrigdo (1.2 parte) e os documentos probatoérios referidos no nimero anterior deverdo ser
entregues na secretaria da Instituigdo no hordrio acima referido;

4. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

5. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder paternal ou
determine a tutela/curatela;

6. Em caso de admissdao urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos

documentos probatdrios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obten¢do dos dados em
falta.

7. Asrenovagdes das inscrigdes devem ser efetuadas, anualmente, na primeira quinzena de maio (as datas
definidas sdo divulgadas todos os anos);

8. Caso a inscrigdo ndo seja renovada dentro da data definida anualmente para o efeito, ndo se garante a
possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte.

NORMA VII
Critérios de Prioridade na Admissao

Sempre que a capacidade da Creche ndo permita a admissdo total dos utentes candidatos, as admissdes far-
se-do de acordo com os seguintes critérios de prioridade sequencial, previstos na legislacdo especifica relativa a
medida “Gratuitidade da Creche”:

a) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;

b) Criangas com deficiéncia/incapacidade;

c) Criangas filhos de mdes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no dmbito do

Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangcas em situa¢do de
acolhimento ou em casa abrigo;

d) Criangas com irmdos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar e que frequentam
uma resposta desenvolvida pela instituicdo;

e) Criancas 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 encarregados de educacgdo residam, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social;

f) Criancas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

g) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educacgdo residam,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

h) Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta
social;

i) Criancas 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 a atividade profissional, comprovadamente, na
area de influéncia da resposta social.

Os critérios de prioridade sdo aplicados sucessivamente, de tal forma que uma crian¢a candidata a
admissdo so preenche uma vaga se ndo existir outra candidata que preencha um critério mais prioritario.

Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, pelo menos 30% das vagas afetas a gratuitidade das
creches destinam-se a criangas abrangidas pela prestagdo social Garantia para a Infancia ou beneficiarias do
abono de familia até ao 3.2 escaldo.

Em caso de igualdade de circunstancias quanto a verificagdo dos critérios de prioridade, ndo se recorrendo
a aplicagdo do numero anterior, prevalecem, para efeitos de admissdo, os agregados familiares social e
economicamente mais desfavorecidos, sendo da liberdade da diregdo o critério a fixar para esse efeito.

Rua Joaquim F3o, n.2 27 * 4910-517 Vila Praia de Ancora i
Telefone: 258 911 783 (chamada para a rede fixa nacional) ® Telemével: 925 968 667 (chamada para a rede mével nacional) i Pag.
Correio Eletrénico: patronato.bonanca@gmail.com; patronato.bonanca@sapo.pt 4del4

Web Site: https://patronatobonanca.wixsite.com/patronatovpa * http://www.facebook.com/patronato.bonanca



mailto:patronato.bonanca@gmail.com
mailto:patronato.bonanca@sapo.pt
https://patronatobonanca.wixsite.com/patronatovpa
http://www.facebook.com/patronato.bonanca

Patronato de Nossa Senhora da Bonanga - Instituicdo Particular de Solidariedade Social %d’

PNSB.RI.C - Regulamento Interno da Resposta Social Creche

As criangas com medidas de promogdo e protecdo, aplicadas pelas comissdes de protegdo de criangas e
jovens ou pelos tribunais, com indica¢do e frequéncia de creche, tém acesso e admissdo obrigatérios na
resposta de creche, ainda que para o efeito tenha de ser criada vaga extra.

Nota: Na apreciagdo das regras acima referidas, deverdo ser prioritariamente considerados os agregados de
mais fracos recursos econémicos (solicitando-se documentos adicionais da situacdo real do agregado familiar).
Em situagdo de igualdade é considerada a data de antiguidade da inscri¢gdo. O periodo de admissdo decorre nos
meses de junho e julho. Para o efeito, o cliente é informado via telefone e/ou via e-mail da existéncia de vaga.
Caso a inscrigdo seja admitida, mas ndo exista vaga é enviada a informagdo, via e-mail, de que a inscrigdo
integrara na lista de espera.

NORMA VIII
Admissdo

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela diretora técnica da Instituicdo, a quem compete
elaborar a proposta de admissdo e, quando tal se justificar, submete-la a decisdo da entidade competente;

2. E competente para decidir a Direcdo do Patronato Nossa Senhora da Bonanga;
3. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 5 dias Uteis via telefone e/ou via e-mail;

4. Apds decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-d a abertura de um processo individual
(administrativo e pedagdgico), que terd como objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim
como a defini¢do, programacdo e acompanhamento dos servigos prestados;

5. Em situagdes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com parecer do Diretor Técnico
e autorizac¢do da Diregdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagoes;

6. Os utentes que retinam as condi¢Ges de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia
de vagas, ficam automaticamente inscritos em lista de espera, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade
na admissdao. Tal facto é comunicado ao representante legal do utente, através de telefonema e respetivo
registo do contacto, em local préprio, na ficha de inscri¢do e/ou via e-mail;

7. A lista de espera ndo transita para o préximo ano letivo, sendo necessario realizar nova candidatura,
aquando a abertura das mesmas.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes

No processo de acolhimento dos novos clientes, a familia é recebida pela diretora técnica que presta todas
as informacdes necessarias sobre o funcionamento da Creche. Sempre que possivel é proporcionado a familia
uma visita geral as instalacdes da Instituicdo, sem perturbar o regular funcionamento da mesma. E realizada
também uma reunido com a educadora de infancia que ficara responsavel pela crianga, para que a mesma
fique a conhecer melhor a mesma, nomeadamente as suas especificidades, rotinas e habitos, de forma a
facilitar o periodo de adaptagcdo, bem como também serd fornecida a familia todas as informagdes e
documentacdes pedagdgicas. E disponibilizado a familia o “Guia de Acolhimento” da Instituic3o.

Existe um periodo de adaptagdo, que ndo deve ultrapassar os 30 dias, em que existe uma interagao
familia/escola, para diminuir o impacto da separagdo utente/familia.

NORMA X
Processo Individual do Cliente
No processo individual do utente consta:
1. Processo administrativo:

a. Ficha de Inscrigdo(1.2 e 2 .2 parte) com todos os elementos de identificagdo da crianga e sua familia e
respetivos comprovativos;

b. Data de inicio da prestagcdo de servigos;
c. Hordrio habitual de permanéncia da crianga na Creche;
d. Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

Rua Joaquim F3o, n.2 27 * 4910-517 Vila Praia de Ancora i
Telefone: 258 911 783 (chamada para a rede fixa nacional) ® Telemével: 925 968 667 (chamada para a rede mével nacional) i Pag.
Correio Eletrénico: patronato.bonanca@gmail.com; patronato.bonanca@sapo.pt 5de 14

Web Site: https://patronatobonanca.wixsite.com/patronatovpa * http://www.facebook.com/patronato.bonanca



mailto:patronato.bonanca@gmail.com
mailto:patronato.bonanca@sapo.pt
https://patronatobonanca.wixsite.com/patronatovpa
http://www.facebook.com/patronato.bonanca

Patronato de Nossa Senhora da Bonanga - Instituicdo Particular de Solidariedade Social %d’
PNSB.RI.C - Regulamento Interno da Resposta Social Creche T

Comprovacao da situagdo das vacinas;

Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
Informagdo sociofamiliar;

> @ S o

Informacgado, por escrito, sobre a identidade das pessoas autorizadas a retirar o utente da Creche;
i. Contrato celebrado entre a Instituicdo e a familia;

j. Registos de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagées andmalas e outros
considerados necessarios;

k. Registo da data e motivo da cessagao ou rescisdao do contrato de prestagdo de servigos.
2. Processo Pedagodgico:

a. Dados facultados no processo de candidatura;

b. Informagdo médica;

c. ldentificagdo dos responsaveis pela entrega diaria do utente e das pessoas autorizadas a retirar o
utente da Creche;

d. Plano de Desenvolvimento Individual da crianga, monotorizagdo e avaliagdo do mesmo;
Registo da rotina didria;

Registos de observagdo/avaliagdo;

Outros relatérios de desenvolvimento;

> @ ™ o

Registos dos encontros/reunides com a familia;
i. Portefdlio.

O Processo Individual (administrativo e pedagdgico) é arquivado em local préprio e de facil acesso a
educadora e a coordenagao técnica pedagogica, 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 quem exerga as
responsabilidades parentais.

NORMA XI
Renovagao das Candidaturas da Lista de Espera

Os utentes que satisfazem as condi¢Oes de selecdo e priorizagdo e estdo em lista de espera, mas para as
guais ndo existe vaga terdo que renovar a candidatura, caso ndao obtenham vaga no presente ano letivo e
gueiram manter a inscrigdo para o proximo ano.

CAPITULO I
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
InstalagGes
1. A Creche do Patronato Nossa Senhora da Bonancga esta sediada na Rua Joaquim Fao, em Vila Praia de
Ancora e as suas instalagdes s3o compostas por: ber¢drio, duas salas de atividades (uma com casa de banho);
um centro de recursos; um polivalente; um refeitdrio; duas casas de banho; uma cozinha; uma sala de video;
secretaria; vestidrio do pessoal; lavandaria; despensa; zona de frios; trés casas de banho de adultos.

2. Espaco exterior: parque infantil, horta pedagdgica, jardim sensorial e espaco livre (espaco cedido pela
Fabrica da Igreja de Santa Marinha de Vila Praia de Ancora).

3. Biblioteca e Sala de ReuniGes (espac¢o cedido pela Fabrica da Igreja de Santa Marinha de Vila Praia de
Ancora).

4. S3o areas de acesso restrito ao pessoal da instituicdo o vestiario do pessoal, a cozinha, a lavandaria, a
despensa, a zona de frios e o centro de recursos.
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NORMA Xill
Horarios de Funcionamento
1. A Creche estd aberta de segunda a sexta-feira das 7:30h as 19:15h;

2. Encerra aos sabados, domingos e feriados (locais e nacionais), dias 24 e 31 de dezembro, dia de Carnaval
e trés dias no més de agosto para limpeza e desinfe¢do das instalagGes. Esta reservada a Instituigdo o direito de
encerrar em outros momentos, mas sempre previamente calendarizados e devidamente justificados, tendo em
conta os interesses da Instituicdo e dos respetivos clientes;

3. A entrega dos utentes na Creche devera fazer-se até as 9:30h. Caso a entrada decorra esporadicamente
apos este horario devera ser previamente comunicado e justificado a educadora de infancia responsavel. A
saida dos utentes devera ocorrer entre as 16:30h e as 19:15h. Caso a saida decorra esporadicamente antes
deste horario deverd ser previamente comunicado e justificado a educadora de infancia responsavel. Caso o
utente saia antes das 16:30h, ndo serad assegurado pelo pessoal da Instituicdo o lanche. No entanto, podem
levar o lanche, neste caso composto de iogurte e pdo;

4. A hora de chegada e saida da crianca devera ser registada pela pessoa que entrega e recebe a crianga,
em documento préprio para o efeito;

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

6. A familia deverd informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na véspera, assim como da
medicagdo que esteja a fazer;

7. Os familiares sé devem permanecer na Instituicdo o tempo estritamente necessario para entregar e
recolher a crianga e trocar informacgdes relativas a esta.

8. As areas onde é permitida a permanéncia dos familiares dos clientes sdo: polivalente, salas de
atividades, secretaria e espago exterior da Instituicdo.

NORMA XIV
Férias
Uma vez que a Instituicdo ndo encerra em nenhum periodo prolongado, o utente esta obrigado, para seu

proprio bem-estar, a ndo frequéncia de pelo menos quinze dias seguidos para gozo de férias, em cada ano
letivo.

NORMA XV
Entrada e Saida de Visitas

N&o sdo permitidas visitas, exceto situagdes em que o Tribunal decrete visitas dentro do horario em que a
Instituigdo funcione.

NORMA XVI
Comparticipagoes
1. A comparticipacdo familiar de todas as criangas em idade de Creche (nascidas apds 1 de setembro de
2021) é suportada pelo Instituto da Seguranga Social, I.P., ao abrigo da medida da gratuitidade “Creche Feliz”.
2. A medida da gratuitidade “Creche Feliz” do Governo, abrange:

a) Todas as atividades e servigos constantes dos artigos 5.2 e 6.2 da Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto,
na sua redacdo atual, que estabelece as normas reguladoras das condi¢cdes de instalacdo e funcionamento da
creche;

b) A alimentacdo;
c) Todas as despesas inerentes ao processo de inscricdo e seguros;
d) A frequéncia de periodos de prolongamento de horario.

2. As atividades extra projeto pedagogico, de carater facultativo, que as instituicdes pretendam desenvolver
€ nas quais os pais ou representantes legais inscrevam as criangas, bem como a aquisi¢cdo de fardas e uniformes
escolares estdo excluidas da medida da gratuitidade.
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NORMA XViII
Pagamentos

O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado previamente a
sua realizagdo.

CAPITULO IV
PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XVIII
Refei¢oes

Alimentacdo:

1. A Creche do Patronato Nossa Senhora da Bonancga responsabiliza-se por fornecer diariamente quatro
refeicdes adequadas as idades dos utentes;

2. As refeigOes sdo servidas nos seguintes horarios: 8h30m (suplemento); 11h00m (almogo); 15h30m
(lanche); 18nh00m (pequeno reforgo);

3. As ementas sdo afixadas na entrada da Instituicdo e no refeitério da Creche ;

4. A Instituicdo informa aos Encarregados de Educagdo quais as papas e iogurtes utilizados na Creche. No
caso dos Encarregados de Educagdo preferirem papas ou iogurtes especificos, é da sua responsabilidade a
disponibilizacdo dos mesmos;

5. Os alimentos especiais ou de recomendagdo médica ficardo a responsabilidade dos clientes (exemplos:
alimentos sem lactose, sem gliten, sem ovo, sem proteina animal e outros);

6. Qualquer regime de alimentacdo especial deve ser devidamente justificado e tem que ser informado a
educadora de infancia responsavel;

7. Os aniversarios das criangas de cada més, sdo assinalados sempre no primeiro dia Gtil do més seguinte,
com um bolo de aniversario, confecionado na Instituicdo, de forma a assinalar o aniversario de todas as
criangas. Este momento, ndo substitui o festejar do aniversério de cada crianca, em contexto de sala/grupo, no
proprio dia;

8. Nao sdo permitidas guloseimas;

9. A elaboragdo da ementa mensal é da responsabilidade da Diretora Pedagdgica e supervisionada pela
Diretora Técnica. As ementas da instituicdo sdo analisadas e avaliadas por uma nutricionista (colaboragio da
USF do Vale do Ancora);

10. E respeitada a introducdo dos alimentos, indicados pelo Encarregado de Educagdo. Quando estiverem
introduzidos todos os alimentos, a crianga acompanha a ementa geral.

11.No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, este facto deve ser comunicado, através de uma
declaragdo médica, para adequacdo da dieta alimentar.

12. A ementa pode ser sujeita a alteragao, sem que seja feito aviso prévio.

NORMA XIX
Saude e Cuidados de Higiene
Sadde:

1. Ndo é permitida a presenca de utentes com sinais de doenga na Instituicdo (temperatura igual ou
superior a 382C, ...). Sempre que notados quaisquer sinais de doenca serd dado conhecimento aos clientes, que
devem retirar o utente da Instituicdo no mais curto espago de tempo. Existe a possibilidade de administrar
medicacdo (Ben-u-ron/Brufen) em situagdo de febre na Instituicdo, caso a familia tenha preenchido
previamente a autorizacdo para o efeito com a dosagem adequada para a sua crianca (autorizacdo cedida pela
educadora). Esta situacdo so se coloca, na impossibilidade de virem buscar a crianga hum curto espaco de
tempo ou caso tenhamos esgotado todas as possibilidades de contacto, a temperatura continue a subir e

Rua Joaquim F3o, n.2 27 * 4910-517 Vila Praia de Ancora i
Telefone: 258 911 783 (chamada para a rede fixa nacional) ® Telemével: 925 968 667 (chamada para a rede mével nacional) i Pag.

Correio Eletrénico: patronato.bonanca@gmail.com; patronato.bonanca@sapo.pt 8de 14
Web Site: https://patronatobonanca.wixsite.com/patronatovpa * http://www.facebook.com/patronato.bonanca H



mailto:patronato.bonanca@gmail.com
mailto:patronato.bonanca@sapo.pt
https://patronatobonanca.wixsite.com/patronatovpa
http://www.facebook.com/patronato.bonanca

Patronato de Nossa Senhora da Bonanga - Instituicdo Particular de Solidariedade Social %d’
PNSB.RI.C - Regulamento Interno da Resposta Social Creche T

estejamos na posse da autorizagdo devidamente assinada. Ao virem buscar a crianga serd entregue o registo
da temperatura, a hora e a dosagem da medicagdo administrada.

2. Sempre que haja necessidade de administrar medicamentos, estes deverao ser entregues a responsavel
pela rececdo do utente, juntamente com a prescricdo médica e a ficha de medicac¢do (cedida pela Institui¢do),
com a indicagdo do nome do utente, bem como as quantidades e as horas da sua administragdo. Sem a
prescricdo médica e a ficha de medicagdo ndo sera administrado o medicamento ao utente, nem por isso sera
responsabilizada a instituicdo pelos consequentes efeitos;

3. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdao expensas dos pais ou quem exerga a responsabilidade
parental;

4. Apds auséncia prolongada por doenga o utente sé podera regressar a Creche mediante uma declaragao
médica comprovando o seu perfeito estado de salde;

5. Na eventualidade de acidente ocorrido durante a permanéncia na Creche e da crianga precisar de
cuidados urgentes, a Institui¢io assume a responsabilidade da assisténcia médica na USF do Vale do Ancora
e/ou na ULSAM, sendo as despesas cobertas pelo seguro escolar. Perante tal situacdo imediatamente serd
dado conhecimento ao encarregado de educacao.

1. Acautelando o perigo de contagio de parasitas, a instituicdo recomenda aos clientes a supervisdo
periodica das cabecas. Para prevenir a propagacdo de parasitas, a instituicdo recomenda que ao receberem o
aviso da existéncia de parasitas deverdao cumprir com as indicagdes do mesmo; o tratamento devera ser levado
“a risca”, segundo a recomendagdo do farmaco; caso o utente ndo tenha parasitas devera fazer a devida
prevengdo; no caso de o utente continuar com os parasitas fica reservado o direito a instituicdo de impedir a
permanéncia do utente nas instalagdes, sendo readmitida depois de verificada a eficacia do tratamento;

2. Os utentes devem apresentar-se diariamente asseados, tanto no corpo como no vestuario. Devem trazer
de casa o material de higiene recomendado pela educadora de infancia no ato da matricula.

NORMA XX
Outras Atividades
A) Praia
Apenas a sala do bergario ndo usufrui desta atividade.

A praia inicia quando terminam as atividades pedagdgicas, num periodo a determinar em cada ano letivo.
Sempre que existam condi¢Oes para a pratica desta atividade, a duragdo da mesma sera de uma semana para
cada uma das salas (1 ano e 2 anos), sem reposicdo dos dias em que ndo se realize a atividade. Se o utente
faltar num dia em que iria a praia, ndo podera fazer a substituicdo desse dia, salvo se a instituicdo conseguir dar
resposta.

Sempre que o utente ndo esteja na instituicdo a hora marcada da saida para a praia, fica a responsabilidade
do encarregado de educagdo leva-lo ao local da atividade.

B) Outras atividades

Para além da atividade referida anteriormente surgem, em cada ano letivo, atividades diferentes, sejam
estas programadas no Plano Anual de Atividades, sejam a convite de outras entidades (Camara Municipal de
Caminha, Junta de Freguesia de Vila Praia de Ancora, outros Jardins, escolas, APEEP, grupos de teatro e outros).
Estas atividades podem ser: hora do conto, dia mundial da crianca, festa de Natal, ginastica, teatros de
fantoches .... Todas estas atividades sdo previamente informadas e carecem de autorizacdo dos encarregados
de educacdo. Sempre que a atividade envolva custos e se a instituicdo ndo os puder suportar, sera pedido um
pagamento extra aos encarregados de educagdo dos clientes.

Ilgualmente, estdo previstas atividades coadjuvadas, nomeadamente Expressdao Musical e Expressdao Motora
A Expressdo Motora é a assegurada pela Educadora do grupo e a Expressdo Musical por uma professora de
Musica. O custo desta atividade (Expressdao Musical) é assegurado, no ambito do Projeto de Apadrinhamento,
por parceiros locais. No entanto, caso ndo sejam conseguidas as parcerias necessarias, esta atividade sera
custeada pelos Encarregados de Educacgao.
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NORMA XXI
Passeios ou Deslocagoes
A) Praia
As condig¢Ges necessarias para a pratica da atividade sdo:
1. Pessoal: considera-se necessario o minimo de dois adultos para cada uma das salas de atividades;
2. Utentes: considera-se necessario o minimo 10 utentes confirmados para a realizagdo da atividade;

3. Transporte: as criangas serdo transportadas, sempre que possivel, pela carrinha do Patronato dentro
da legislagdao em vigor. Quando isso ndo for possivel terd que ser encontrada uma solugdo junto dos pais.

B) Outras Atividades
As condigGes necessarias para a pratica destas atividades sdo:

1. Pessoal: considera-se necessario o minimo de 2 adultos para cada uma das salas de atividades;
2. Utentes: considera-se necessario o minimo de 10 utentes confirmados para a realizagdo da atividade;

3. Tempo atmosférico: ficara ao critério do pessoal responsavel decidir se este é adequado para a pratica
da atividade.

Nota: Para todas as atividades anteriormente referidas, é necessario atender ao seguinte:

1. As atividades ndo serdo levadas a efeito sem que os encarregados de educagdo sejam previamente
informados (minimo 2 dias) de todos os seus detalhes (horario, material, acompanhantes...).

2. As atividades carecem de autorizagdo dos encarregados de educagdao que devem ser entregues
devidamente preenchidas e assinadas e no periodo previamente estipulado. A falta desta implica o
impedimento da participa¢dao do utente.

3. Se, por motivos devidamente justificados, um ou outro utente nao puder participar em alguma destas
atividades, a Creche assegurar-lhe-a a sua permanéncia numa das suas salas sob a assisténcia das auxiliares
dessa sala.

4. Quando um utente chega atrasado em relagdo ao horario da atividade, cabe a quem estiver a efetuar
a entrega da crianca, leva-la ao local onde esta se realiza.

5. Se o utente ndo trouxer atempadamente o material, solicitado por e-mail, necessdrio para a realizagao
da atividade (mochila, roupa, ...), fica impedido de participar.

CAPITULO V
RECURSOS HUMANOS

NORMA XXII
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal da Creche prestadora de servicos encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos, formacdo e contelddo funcional, definido de acordo
com a legislagdo/normativos em vigor;

2. O conteudo funcional encontra-se afixado em local bem visivel e estd de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor.

NORMA XXl
Direc¢do Técnica
A Direcdo Técnica da Creche compete a um técnico, nos termos da portaria n. 2262/2011 de 31 de agosto,
cujo nome, formacgdo e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.
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CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIV
Direitos dos Clientes / Encarregados de Educagdo
Sao direitos dos clientes:
1. Serem tratados com respeito;

2. Todos os utentes da Creche tém direito de beneficiar dos cuidados que correspondem as necessidades
do seu bem-estar fisico e afetivo;

3. Usufruir de servigos prestados pela Creche em termos de equipamento e material pedagdgico existente;
Serem respeitados na sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada;

Participar nas atividades educativas e atividades de apoio a familia;

Fazer constar no livro de reclamagdes o que considerar oportuno;

Ter acesso e obter informagdes acerca do processo individual do utente;

© N o Uk

Ter acesso e obter informagdes acerca do Regulamento Interno;

9. Serem tratados de igual maneira, independentemente da raga, religido, nacionalidade, género ou
condigdo social.

NORMA XXV
Deveres dos Clientes / Encarregados de Educagdo
Sdo deveres dos clientes:
1. Respeitar e cumprir o regulamento interno, bem como zelar pela conservacgdo e bem-estar da Creche;

2. Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do plano
estabelecido;

3. Comunicar atempadamente as alteragGes que estiverem na base da celebragdo deste contrato;
4. Respeitar a Diregao, os colaboradores, bem como as regras da Instituicao;

5. Informar alterages relativas a rotina (alimentacdo, saude, entrega, ...) e ao desenvolvimento do
utente, bem como informar alteragdes relativas ao processo individual (morada, telefone, ...);

6. Cumprir os hordrios de funcionamento;
7. Prestar as informagdes com verdade e lealdade;
8. Comunicar eventuais atrasos e auséncias e justifica-las;

9. Cumprir atempadamente com o pagamento das atividades extra propostas pela Instituicdo, bem como
a bata escolar.

NORMA XXVI
Direitos da Entidade Gestora da Creche

1. Esta reservada a Instituicdo o direito de recusar a entrega de um utente a alguém que ndo tenha sido
devidamente autorizado e/ou que n3o apresente condi¢des de seguranca.

2. Proceder a averiguacdo de elementos necessarios sempre que surjam fundadas duvidas sobre a
veracidade dos elementos apresentados no sentido de esclarecer a situagdo (averiguacGes relacionadas com a
apresentacdo dos documentos para a admissdo do utente, averiguacdes relacionadas com a vivéncia do
utente/familia ...).

3. Esta reservada a instituicdo o direito de recusar a entrega de menores a outros menores, exceto aos
encarregados de educacdo que ndo tenham outra alternativa e mediante preenchimento de autorizagdo
escrita.

4. Ver garantida a seguranca e a manutencao da integridade fisica, no exercicio da atividade profissional de
todas as colaboradoras.

5. Ser respeitado e tratado com corregao.
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6. Receber previamente os valores relativos as atividades extra que possam ser proporcionadas pela
Creche.

NORMA XXVII
Deveres da Entidade Gestora da Creche
1. Assegurar o bom desenvolvimento da resposta;

2. Cumprir com os objetivos a que se propde quer na area social, permitindo a guarda dos utentes, quer na
area educacional, através de um projeto intencional e planificado que permita ao utente um bom
desenvolvimento;

3. Desenvolver atividades que proporcionem aos utentes da creche o seu bem-estar e desenvolvimento
integral, num clima de seguranca afetiva e fisica;

4. Assegurar a existéncia de recursos humanos adequados;
5. Fornecer diariamente alimentagdo adequada em bom estado de conservagao e higiene;
6. Partilhar com a familia todas as informacgGes respeitantes ao desenvolvimento do utente;

7. Alertar os clientes sempre que surjam sinais de doenga ou outro tipo de situagdo que merega a sua
atencao;

8. Fazer respeitar e cumprir o horario de funcionamento estipulado pela Creche;

9. Promover o bom relacionamento entre clientes e colaboradores de forma a proporcionar um clima
acolhedor e seguro para os utentes;

10. Garantir a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do processo individual e de
natureza pessoal e familiar, encontrando-se vinculadas ao dever de sigilo todos os colaboradores que tenham
acesso ao processo;

11. Ser leal e respeitador para com todos os utentes e clientes;
12. Possuir livro de reclamagdes;
13. Facultar, via e-mail, o Regulamento Interno da Creche.

NORMA XXVIII
Deposito e Guarda dos Bens dos Clientes

Ndo é permitido trazer objetos de valor (jdias, roupas delicadas, brinquedos, guloseimas) uma vez
que a Instituicdo dispde de material necessario. Para além disso a Creche ndo se responsabiliza pelo seu
extravio ou dano.

Os pertences do utente (mochila, casaco, ...) ficam em cabide individual devidamente identificado.

NORMA XXIX
Interrupg¢ao da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente
Sao motivos para a interrupgao da prestagdo de cuidados, os seguintes:

1. Doenga prolongada do utente ou do encarregado de educagdo (ou outro com responsabilidades
parentais);
2. AlteragGes profissionais de algum elemento do agregado familiar.

O prazo maximo para a interrup¢do da prestacdo de cuidados é de 90 dias. Ao fim deste tempo a situagdo
ou é regularizada ou é reavaliada. A interrupcdo deve ser comunicada no minimo com dois dias de
antecedéncia ou, na impossibilidade de pré-aviso, assim que seja dado inicio a auséncia. No caso de
incumprimento considerar-se-a a auséncia como indicador de que a creche ndo constitui uma resposta as
necessidades dessa familia, podendo o seu lugar ser eventualmente preenchido.

NORMA XXX
Contrato de Prestagdo de Servigos

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade gestora da
Creche deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos.
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Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e arquivado
outro no respetivo processo individual.

Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXXI
Cessagdo da Prestacdo de Servigos por Fato Nao Imputavel ao Prestador
S3o motivos para a cessacao da prestagdo de servigos os seguintes:
Ndo adaptagdo do utente;
Falecimento do utente ou de um familiar;
Doenga prolongada do utente ou do cliente;

A wnN PR

AlteragGes profissionais;
5. Mudanga de residéncia.

A cessacdo tem que ser comunicada, sempre que possivel, com 30 dias de antecedéncia acompanhada de
documento explicativo das razées da desisténcia.

As faltas superiores a 30 dias sem justificagdo poderdo levar a suspensdo do contrato de prestacdo de
servigos e consequentemente a perda da vaga.

NORMA XXXII
Livro de Reclamagodes

Nos termos da legislagdo em vigor, esta Instituicdo possui livro de reclamagdes, que podera ser solicitado
junto dos Servigos Administrativos sempre que desejado.

NORMA XXXIII
Livro de Ocorréncias

Esta Instituicdo possui Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPIiTULO VII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXIV
Alterag6es ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis da instituicdo prestadora de servigos
deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao
presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor,
sem prejuizo do direito a resolu¢do do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragBes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento
técnico da resposta social.

Sera enviado, via e-mail, o Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as responsabilidades parentais
no ato de celebra¢do do contrato de presta¢do de servigos.

NORMA XXXV
Integragdo de Lacunas

Todas as situagdes que possam surgir e que neste regulamento sejam omissas serdo analisadas e resolvidas
pela Diregdo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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NORMA XXXVI
Disposicoes Complementares

1. A Creche do Patronato Nossa Senhora da Bonanga é uma Instituicdo ao servico de todos os que dela
necessitam;

2. Compete aos drgaos da Diregdo decidir e aprovar qualquer alteragao constante neste regulamento ou
instituir novas normas regulamentares;

3. A organizagdo dos servigos internos é da competéncia da educadora responsavel pela Creche sob a
orientagdo e aprovacgao da Diretora Técnica, em ultima analise da Diregdo;

4. O desrespeito pelas normas deste regulamento podera levar a suspensdo do utente;

5. A Creche fica na incumbéncia de alertar a Comissdo de Prote¢do de Criangas e Jovens de Caminha
sempre que seja detetada uma situagdo considerada andmala;

6. E obrigatdrio o uso de bata do modelo da institui¢do, a partir da frequéncia na sala de 1 ano. A mesma
pertence sempre ao utente. E ainda solicitado que o utente tenha na instituicdo uma muda de roupa numa
mochila para eventuais necessidades;

7. As roupas de cama sdo fornecidas pela Instituicdo e é, também, sua a responsabilidade da sua
higienizagdo.

8. Cada utente estara abrangido por um seguro de responsabilidade civil, que esta a cargo da instituicdo.

NORMA XXXVII
Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor em 1 de setembro de 2024.

A Diregdo,
(recortar pelo tracejado)

Eu, , encarregado de educacdo
do (a) utente , declaro que recebi uma copia

do Regulamento Interno de Funcionamento da Resposta Social de Creche, ndo tendo
qualquer davida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

, de de20__

(Assinatura do(a) Encarregado(a) de Educacao)
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