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i REGULAMENTO INTERNO DA RESPOSTA SOCIAL CRECHE
CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS /

NORMA 1.2 | Ambito de Aplicagio

A De Maos Dadas, Associagdo de Solidariedade Social, adiante designada por De Mé&os Dadas,
associacdo sem fins lucrativos, com acordo de cooperagdo para a resposta social de Creche celebrado
com o Centro Distrital de Seguranga Social do Porto, em 30/11/1987, rege-se pelas seguintes normas.

NORMA 2.2 | Legislagao Aplicavel

A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a
crianga, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao
impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais, e rege-se pelo estipulado:

a) Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.° 76/2015, de 28 de julho -
Aprova e altera o Estatuto das Instituiges Particulares de Solidariedade Social;

b) Portaria 196-A/2015, de um de julho, alterada pela Portaria n.° 296/2016, de 28 de novembro e
pela Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho, alterado pela Portaria n.° 199/2021, de 21 de setembro,
alterado pela Portaria n.° 198/2022, de 28 de julho - Define os critérios, regras e formas em que assenta
o modelo especifico da cooperagéo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS,1. P.) e
as IPSS ou legalmente equiparadas;

c) Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.° 411/2012, de 14 de dezembro
- Define as normas reguladoras das condigdes de instalagdo e funcionamento da creche, quer seja da
iniciativa de sociedades ou empresarios em nome individual, quer de instituicdes particulares de
solidariedade social ou equiparadas e outras de fins idénticos e de reconhecido interesse publico;

d) Decreto-Lei n.° 126-A/2021 de 31 de dezembro, que procede & terceira alteracéo e republica o
Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

e) Lein.° 2/2022, de 3 de janeiro - alarga progressivamente a gratuitidade da frequéncia de creche
do sistema de cooperagdo e das amas do Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, I. P.);
f) Portaria n.° 198/2022, de 28 de julho e Portaria 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 cooperagéo, bem como das amas do Instituto da Seguranga Social, I. P.

g) Portaria n.° 199/2021, de 21 de setembro - Define as condigbes especificas do alargamento da
gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 159.° da Lei n.°
75-B/2020, de 31 de dezembro;

h) Protocolo de Cooperagdo em vigor;
i) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNC;
i) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3.2 | Objetivos da Resposta Social

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 exerca as responsabilidades parentais.

2. 0 funcionamento da creche é adequado as necessidades dos pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais, ndo devendo a crianga permanecer na creche por um periodo superior ao
estritamente necessério.

3. Constituem objetivos da Creche:

a) Facilitar a conciliagao 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 fungdo das necessidades especificas de

cada crianga;
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d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagédo, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

e) Proporcionar condigbées para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranga
fisica e afetiva; '

f) Incutir habitos de higiene e de defesa da salide;

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

NORMA 4.2 | Destinatarios

Séo destinatéarios da Creche as criangas que necessitem dos cuidados e servigos constantes na Norma
5%

NORMA 5.2 | Cuidados e Servigos

A Creche presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfagdo das necessidades da
crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e
competéncias, designadamente:

a) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigdo médica;

b) Cuidados de higiene pessoal;

c) Atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades
especificas das criangas;

d) Disponibilizagdo de informagao a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento
da crianca.

e) Transporte e atividades extracurriculares, servico opcional, mediante pagamento de valor
afixado;

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANGAS

NORMA 6.2 | Condigoes de Admisséo

Sao condigdes de admissdo neste estabelecimento/servigo: Estarem enquadrados nas condigdes
referidas na Norma 52.

2. A admissao de criangas portadores de deficiéncia, ou qualquer doenca ndo controlada, que possa por
em risco as restantes criangas ou colaboradores, ou que pelo seu comportamento possam perturbar o
normal funcionamento da Institui¢do, sera considerada caso a caso, mediante a capacidade dos servigos
da instituigao e de articulagdo com as entidades parceiras.

NORMA 7.2 | Critérios de Priorizagdo na Admissado

1. S&o critérios de priorizagdo na admissdc das criancas beneficidrias da gratuidade das creches
nascidas a partir de 01/09/2021, inclusive:

a. Criangas que frequentaram a creche no ano anterior.

b. Criangas com deficiéncia/incapacidade.

c. Criangas filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no @mbito
do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em situagao
de acolhimento ou em casa abrigo.

d. Criangas com irmdos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam uma resposta desenvolvida pela mesma entidade.

e. Criangas beneficidrias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educagéo residam, comprovadamente, na
area de influéncia da resposta social.

f. Criangas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.° e 2.° escalBes), cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

g. Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagéo
residam, comprovadamente, na &rea de influéncia da resposta social.

h. Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da
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resposta social.
i. Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagéo
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.

2. A Instituicdo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem as seguintes
situagdes:

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

b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais a Resposta Social néo
esta vocacionada;

¢) Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/atividades em qualquer resposta social
ou servigo da institui¢do.

NORMA 8.2 | Candidatura e Inscri¢ao

1. Para efeito de admisséo, o Encarregado de Educagao/Representante Legal devera fazer a sua
inscricdo através do preenchimento de uma ficha de pré-inscricdo (gratuita) que constitui parte
integrante do processo da crianga, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a
apresentacao da seguinte informacao:

a) Os dados necessérios que constam do Bl ou Cartdo do Cidaddo da crianga, dos pais ou de
quem exerc¢a as responsabilidades parentais; a ldentificagdo do ndmero de Contribuinte da crianga, dos
pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais; a Identificagdo do nimero de Beneficiario da
Seguranga Social da crianga, dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais; a
Identificagdo do nimero da crianga do Servigo Nacional de Salde ou de Subsistema a que a crianga

pertenga;

b) Comprovativos dos rendimentos e despesas do(a) agregado familiar;

c) Comprovativo de recegé@o do abono escolar e Garantia para a Inféncia;

d) Comprovativo da morada fiscal de ambos dos progenitores;

e) Comprovativo da entidade patronal de ambos dos progenitores que identifique o local em que é
desenvolvida a atividade profissional;

f) Declaracéo assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental em como autoriza a

informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual. Aquando da
candidatura, sera feita uma entrevista para recolha de informacgéo adicional a Ficha de Pré-Inscrigéo.

2. A Ficha de Pré-Inscrigdo (disponivel on-line no site demaosdadas.pt e nos Servigos
Administrativos) e os documentos probatérios referidos no nlimero 1 deverdo ser entregues na secretaria

da Instituicdo ou enviados por e-mail.

3. A candidatura sé é formalizada apds o preenchimento da ficha de pré-inscrigdo on-line ou
presencial.
4, Em caso de dlvida, a Instituicdo reserva-se o direito de solicitar outros documentos

comprovativos, nomeadamente certiddo da decisdo judicial que regule o poder paternal (ou homologue
essa regulagdo) ou determine a tutela.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscri¢éo e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengéo dos
dados em falta.

6. A matricula devera ser renovada durante o més de abril. Caso a inscrigdo ndo seja renovada até
30 de abril, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte.

NORMA 9.2 | Admissao

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pela Diretora Técnica deste
estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admisséo, quando tal se justificar. A proposta
acima referida é baseada num relatério social que terd em consideragdo as condigdes e os critérios para

admissdo, constantes neste Regulamento.
2. E competente para decidir o processo de admissdo da crianga a Diregdo (ou um seu membro em

quem esta delega), mediante parecer técnico da Diregdo Técnica.
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3. Da decisdo seréd dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerga a responsabilidade parental.
4. Apos decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definigdo, programagéo e
acompanhamento dos servigos prestados.
5. Em situagbes de emergéncia, a admissd@o serd sempre a titulo provisério com parecer do Diretor
Técnico e autorizagdo da Diregéo, tendo o processo tramitagéo idéntica as restantes situagdes.
6. Na admissdo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais, as seguintes declaragdes de autorizagao:

a) Da(s) pessoas(s) a quem a crianga possa ser entregue;

b) De administragdo de ben-u-ron, em caso de febre superior 38° (sendo fornecida e atualizada a
informac&o relativa a respetiva dosagem);

c) De registo fotografico e videos das criangas para constituicdo do respetivo portefélio,
Facebook e website demaosdadas.pt;

d) De saidas & comunidade;

e) De utilizagao da plataforma ChildDiary.

7. As criangas que reunam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista candidatos e seu processo fica arquivado em
pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado aos
pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, através de e-mail.

NORMA 102 | Lista de Candidatos

1. Os(as) candidatos a utentes/clientes que reinam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja
possivel admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na Lista de Candidatos e
0 seu processo é arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admissdo. Tal facto é comunicado ao (a) candidato(a) a utente/cliente ou sua responséavel legal,
através de carta ou telefonema;

2. Serdo retirados(as) da lista os(as) candidatos(as) que desistam da inscrigdo.

3. A lista seréa atualizada sempre que haja nova inscri¢édo ou libertacédo de vaga.

4. O Encarregado de Educag¢do/Responsavel legal serdo informados(as) quando tiverem vaga para
proceder a admissao na resposta social.

5. A gestdo da Lista de Candidatos é da responsabilidade da Diregédo Técnica.

NORMA 112 | Acolhimentos dos (as) Novos (as) Utentes/Clientes

1. Antes do acolhimento dos utentes, a educadora realiza uma entrevista ao Encarregado de Educagéo
onde sdo recolhidas informag6es relativas as criangas e onde a Educadora da a conhecer a Instituicéo e
o funcionamento da sala.

2. 0 acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagéo, que ndo deve ultrapassar os 30 dias, inicia-se
com a elaboragdo de Programa de Acolhimento Inicial da Crianga, em estreita articulagdo com os pais
ou quem exerca as responsabilidades parentais, obedecendo o acolhimento as seguintes regras e

procedimentos:

a) No primeiro dia da crianga no equipamento ficard disponivel o educador/auxiliar de agéo
educativa para acolher cada crianga e familia;

b) Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais sdo encorajados a permanecer na sala
com a crianga durante o periodo de tempo considerado necessério para diminuir o impacte da nova
situagéo;

c) Aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais é sugerido que, nesta fase, a crianga
traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranga;

d) Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas atividades que as criangas realizem;
e) Na medida da possibilidade dos pais (ou de quem exerga as responsabilidades parentais) e do

funcionamento da resposta, durante o periodo de adaptagdo o tempo de permanéncia da crianga no
equipamento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

2. Serd efetuada uma avaliagdo do Programa de Acolhimento Inicial, indicando como decorreu a
adaptacdo da crianga (Relatdrio do Acolhimento Inicial). No entanto, se ainda durante o periodo de
acolhimento a crianga manifestar sinais de inadaptagéo, serd realizada uma avaliagdo, identificando as
manifestagtes e fatores que ndo permitiram a adaptag@o e procurando que sejam ultrapassados,
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estabelecendo-se novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagéo persistir, é dada a possibilidadé, a
instituicdo e a familia, de revogar ocontrato. £

NORMA 122 | Processo Individual da Crianga

1z Do processo individual da Crianga consta:

a) Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificagdo da crianga e sua familia e respetivos
comprovativos;

b) Critérios de admissao aplicados;

c) Data de inicio da prestagé@o dos servigos;

d) Horério habitual de permanéncia da crian¢a na creche;

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

f) Identificagdo e contacto do médico assistente;

)] Declarag@o médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicagdo, alergias e outros);

h) Comprovacgao da situagao das vacinas;

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

i) Informacg&o sociofamiliar;

k) Exemplar do contrato de prestacao de servigos;

1) Exemplar da apélice de seguro escolar;

m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacbes andmalas e outros
considerados necessérios;

n) Registos das iniciativas de formagao e avaliagdo da sua eficacia realizadas com as familias das
criangas;

0) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianga;

p) Relatdrios de avaliagado da implementagao do PDI;

q) Qutros relatérios de desenvolvimento;

r Registos da integracao da crianga;

s) Avaliacao do Projeto Pedagdgico de Sala;

t) Registo da data e motivo da cessagédo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos;

2. O Processo Individual da Crianga é arquivado em local préprio na sala (i), m), n), 0), p), ), r),

s), t) e plataforma ChildDiary e nos Servigos Administrativos ( a), b), ¢), d), e), f), g), h), 1), ). k), 1) ) e de
facil acesso a Diregdo Técnica, garantindo sempre a confidencialidade da sua informagéo.
3. 0 Processo Individual esta permanentemente atualizado.

CAPITULO Ill - INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 132 | FREQUENCIA

Para efeitos de frequéncia da Creche, importa assegurar que:

a) A crianga ndo seja portadora de doenga que impega a frequéncia da resposta social, podendo em
caso de duvida ser essa condigdo comprovada por declaragdo médica;

Quando se trate da admissé&o de crianga com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou fungdes
do corpo, seja garantida previamente a frequéncia a colaboragéo das equipas locais de intervengao na

infancia.

NORMA 142 | Instalagdes

A creche da De Maos Dadas, Associagdo de Solidariedade Social esté sediada na Urbanizagdo Maos a
Obra, 4435-318, Rio Tinto, e as suas instalagdes sdo compostas pelos seguintes espacos fisicos, cujo
objetivo é o desenvolvimento de atividades lidicas-pedagdgicas servindo, também, como espago de
repouso.

a) Salas adequadas a idade;
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b) Casa de banho;
c) Sala polivalente comum;
d) Biblioteca comum;
e) Refeitério comum;
f) Gabinete de atendimento/isolamento;

NORMA 152 | Horarios de Funcionamento

1. A Creche funciona das 7.30 horas as 19.30 horas, de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e
domingos, feriados nacionais e municipais (24 junho), dias 24, 26 e 31 de dezembro, terga-feira de
Carnaval e nos dois Ultimos dias Uteis do més de agosto.

2. As criangas deverdo entrar no estabelecimento até as (9.30 horas), salvo justificagdo e aviso prévio.

3. Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais/encarregados de educagéo
avisados com a devida antecedéncia.

4. A Creche funciona no més de agosto com as seguintes normas:

a) Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais devem indicar em impresso proprio, até 15 de
margo, os periodos de frequéncia no més de agosto;

b) Ndo prejudica o seu encerramento nos dois Ultimos dias Uteis para preparagédo das instalagdes para o
ano seguinte;

5. A crianga devera ser entregue no Polo a indicar entregando os seus objetos pessoais na rececéo.

6. A hora de chegada e de saida da crianga, bem como o responsavel que a entrega/recolhe devera ser
registada pela Colaboradora da rececao.

7. As criangas sé podem ser entregues a quem esteja autorizado para o efeito e registado em declaragéo
prépria aquando da admisséo.

8. A instituicdo devera ser informada de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim
como da medicagdo que esteja a fazer.

9. Se os utentes permanecerem na Creche para além das 19.30 horas, serd emitido um valor didrio, que
sera acrescido na mensalidade do més seguinte: das 19.30H as 20.00H (5€) e a partir das 20.01H (15€);

NORMA 162 | Faltas ou Situagoes de Doenga Sibita ou Emergéncia

1. Todas as auséncias (impedimento da prestagdo normal) devem ser comunicadas a Instituigéo:

a) Com antecedéncia, quando previsivel;

b) No imediato, em todas as outras situagdes.

2. As auséncias ndo justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam o cancelamento da
respetiva inscri¢ao.

3. Consideram-se faltas devidamente justificadas, nomeadamente: internamento e outras acordadas
com a Institui¢éo.

2. Por razdes de seguranca e preservacdo da saude de todos os(as) criancas e colaboradores da
resposta social, serdo afastados temporariamente os(as) portadores de doengas infectocontagiosas em
fase ativa, para espago de isolamento ou internamento hospitalar.

NORMA 172 | Lotagao

A capacidade maxima da prestagao de servigos da resposta social de Creche € de 35 criangas.

NORMA 18?2 | Comparticipagdo do Servigo Prestado

1. A frequéncia da Creche é gratuita e inclui todas as atividades e servigos constantes da Norma 58,
bem como a alimentagédo, despesas inerentes ac processo de inscrigdo e seguros e frequéncia
de periodos de prolongamento de horério (horario na Norma 152);

2. As atividades extra projeto pedagdgico, de carédter facultativo que a instituicdo pretenda
desenvolver, em que as criangas sejam inscritas, bem como a aquisi¢ao de fardas e uniformes
escolares ou outros servigcos facultativos, como atividades extra-curriculares, serdo suportadas
integralmente pelos progenitores ou encarregados de educacao.
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NORMA 192 | Pagamento dos servigos

1. O pagamento de eventuais extras é efetuado até ao dia 7 do més a que respeita, na secretaria da
Instituicdo, no horédrio das 09h00 as 13h00 e das 14h00 as 18h00, ou por transferéncia
bancdria, submetendo o respetivo comprovativo para geral@demaosdadas.pt.
Sempre que o dia 7 ndo coincida com um dia Util, o prazo estender-se-a até ao dia Util seguinte.
Se for pago fora do prazo, sofrera um agravamento de 10%.
Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo poderd vir a
suspender a permanéncia do(a) utente/cliente até este(a) regularizar a sua divida, apds ser
realizada uma analise individual do caso.

AN

NORMA 20? | Contrato de Prestacdo de Servigos

1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o Encarregado de Educagao/Representante Legal e a
Instituigdo é celebrado, por escrito, um contrato de prestagcdo de servigos, cujo modelo se encontra
afixado na Instituigdo.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao Encarregado de Educagio/Representante Legal e
arquivado outro no respetivo processo individual.
3. Sempre que ocorram alteragGes nos servigos prestados, atualizagdo da mensalidade ou outros

aspetos tidos como convenientes, 0 mesmo serd objeto de mdtuo consentimento sob a forma de
Adenda.

NORMA 212 | Interrupgao da Prestagdo dos Servigos por Iniciativa dos Encarregados de Educagéo e/ou
Representante(s) Legal(ais)

1. As situagdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Diregdo

Técnica.
2. Quando a crianga vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada com 3 dias de

antecedéncia.
3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a interrupg¢do da

prestagdo dos servigos pela Creche.

NORMA 22?2 | Cessagdo da Prestagdo e Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

1. A cessacgao da prestagdo de servigos acontece por dentncia do contrato de prestagdo de servigos ou
pela frequéncia de outra resposta social da Instituigo.

2. Por denlncia, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais tém de informar a Instituigdo 30
dias antes de abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obrigagdo o pagamento da

mensalidade do més imediato.

NORMA 23? | Procedimentos em Situagdo de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

Os maus tratos sédo inadmissiveis e intoleraveis. A instituicdo tem definida uma metodologia para a
gestdo e prevengdo de situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos, a qual contempla a forma de

atuagdo. A metodologia referida é explicada e disponibilizada a todos os(as) Encarregados de Educagao
e colaboradores.

CAPITULO IV - PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVIGOS

NORMA 242 | Nutrigdo e Alimentagao

1. As criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada e adaptada as suas especificidades culturais,
fornecida pela Creche, mediante ementas semanais, elaboradas ou revistas por um Nutricionista ou
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outro profissional de salde, e afixadas em local visivel e acessivel aos pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais.
2. A alimentacdo didria é constituida por um reforgo alimentar de manhg, almoco, lanche da tarde e
reforgo de fim de tarde.
3. O leite de formula e as papas sdo fornecidas pela Instituicdo salve se os pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais preferirem um leite ou uma papa especifica (sendo, nestes casos, sua
responsabilidade a disponibilizagdo das mesmas).
4. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de uma
declarag@c médica, para adequagao da dieta alimentar.
5. Se as criangas necessitarem de algum alimento especifico, deverdo ser os pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais a fornecer o mesmo.
6. Por razdes nutricionais, os aniversarios de cada sala sdo comemorados por sala no dltimo dia do més,
com um bolo confecionado pela cozinha da Instituicdo. Ndo & permitida a entrada de bolos de
aniversdrio para consumo dos utentes.

NORMA 252 | Cuidados de higiene e saiide

1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes do tratamento
assinaladas pelo médico (identificagdo do medicamento, dosagem, periodo de administragdo, horarios
de administragao, condigdes de conservagdo. Os produtos medicamentosos devem estar identificados
com ¢ nome da crianga e a sua administragdo exige o preenchimento do impresso pedido de
administragdo de medicagdo/comunicagéo na plataforma ChildDiary/prescrigdo médica).

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os pais ou quem exerga
as responsabhilidades parentais serédo avisados, a fim de, com a maior brevidade, irem buscar a crianga e
providenciarem as diligéncias julgadas necessdrias. Se constar no processo individual da crianca a
autorizagdo de administragdo do ben-u-ron, assinada pelos pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais, apds chamada telefénica com a pessoa a contactar em caso de necessidade, serd
administrada a crianc¢a a dosagem indicada.

3. Sempre que a crianga se ausentar durante 3 dias consecutivos, por motivo de doenga, devera
apresentar, na altura do seu regresso a creche, uma declaragdo meédica comprovativa do seu
restabelecimento.

4. Em caso de acidente da crianga na Creche, os pais ou quem exerga a responsabilidade parental serdo
de imediato informados e as criangas serdo imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o
hospital, sempre acompanhadas por um profissional da Creche.

5. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdc a expensas dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental.

NORMA 262 | Vestudrio e Objetos de Uso Pessoal

1. A Creche fornece catre, lengol e manta individualizados. Os pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais poderdo em alternativa trazer a roupa de cama e devem trazer chupetas e outros objetos de
higiene pessoal (fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas), assim como um saco para a roupa suja, tudo
devidamente identificado com o nome da crianga.

3. As criangas devem trazer uma muda de roupa, na sua mochila.

4. A crianca podera trazer um objeto/brinquedo que Ihe transmita conforto/seguranca.

5. A Instituicdo/Creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores, roupa ou brinquedos
trazidos de casa.

6. E obrigatério o uso de equipamento identificativo (bata de outubro a maio/t-shirt de junho a setembro)
da De Maos Dadas, adquirida na prépria instituigao, sendo o pagamento da responsabilidade dos Pais ou
de quem exerca as responsabilidades parentais. Estdo disponiveis para aquisigdo outros equipamentos
como fato de treino, calgdo/saia e saco. O fato de treino devera ser utilizado nas sessées de motricidade
ou passeios em substitui¢cdo da bata.

NORMA 27?2 | Articulagdao com a Familia
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1 Sé&o direitos Criangas e Encarregados de Educagdo/Representante(s) Legal(ais), entre outros, os
seguintes:
a) 0 respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como

pelos seus usos e costumes;
b) Ser tratado com consideracgao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgoes religiosas, sociais, politicas e culturais;
c) Obter a satisfacd@o das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratualizado;
d) A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);
e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;
g) Ter acesso a ementa semanal;
h) Apresentar reclamacgées e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicdo.
2. S&o deveres das Criangas e Encarregados de Educagdo/Representante(s) Legal(ais)
a) Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestagéo de servigos para além do
contratualizado;
b) Tratar com respeito e dignidade os trabalhadores da Creche e os dirigentes da Institui¢éo;
c) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebracdo do contrato;
d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;
f) Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como de
outras decisdes relativas ao seu funcionamento;
a) Comunicar por escrito a Dire¢gdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o

servigo temporaria ou definitivamente.

NORMA 342 | Direitos e Deveres da Instituigcdo

1 S3a direitos da Institui¢éo:

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

b. A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipago financeira e do
apoio técnico;

c. Proceder & averiguagdo da real situagdo do agregado familiar, designadamente através dos

elementos necesséarios @ comprovagao das declaragdes prestadas pelos pais ou por quem exerga as
responsabilidades parentais no ato da admisséo;

d. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;
e. Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as

regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condi¢gdes e o ambiente necessério a eficaz prestagdo
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicdo.

2, S&o deveres da Instituigo:

a. Respeitar a individualidade das criangas e familias proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

b. Criar e manter as condigdes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao e qualificagdes adequadas;

C. Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

d. Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada
ao desenvolvimento da resposta social;

e. Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo das
partes interessadas;

g. Manter os processos das criangas atualizados;

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

i. Prestar a familia toda a informagéo relevante sobre a crianga, pelos canais estabelecidos.
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Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principi
orientadores:
a) Haverda, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais, com marcagao prévia;
b) O Plano Individual da Crianga sera validado pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, sendo semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua avaliagdo com o
envolvimento dos mesmos;
c) Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agées de
capacitagdo/informag&o com os pais ou quem exerc¢a as responsabilidades parentais (de acordo com o
projeto pedagdgico);
d) Aos pais ou a quem exer¢a as responsabilidades parentais, quando solicitado, serd facultado o

conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianga;
e) Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas atividades realizadas na

Creche, de acordo com o plano anual de atividades e o projeto pedagégico em vigor.

NORMA 28° | Atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade
Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da Creche e realizadas
respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas.

NORMA 292 | Atividades de Exterior

1. A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano pedagégico, tendo em
conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.

2. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagéo
prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educagdo aquando da realizagdo de cada atividade.

3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipa¢éo financeira complementar, de
acordo com o n.° 3 da norma 222,

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 302 | Diregao Técnica

A Diregdo Técnica desta Creche compete a um(a) técnico(a), cujo nome se encontra afixado em lugar
visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Direg&o,
pelo funcionamento geral do mesmo.

NORMA 312 | Pessoal

0 quadro de pessoal afeto & Creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do
nimero de recursos humanos definido de acordo com a legislagéo em vigor.

NORMA 32° | Pessoal Voluntario

1. As pessoas que trabalham de forma voluntaria na instituicdo tém direito a ser devidamente
integradas e enquadradas, ao respeito e valorizagdo das atividades que desenvolvam, a avaliagdo do seu
desempenho e a formagdo adequada, bem como a um seguro obrigatério, conforme Decreto-Lei 389/99

de 30 de setembro.
2. O pessoal voluntério deve observar as normas contidas no presente regulamento e respeitar o

sigilo e privacidade dos (as) utentes/clientes, bem como, os horérios da instituigao.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 332 | Direitos e Deveres das Criancas e Encarregados de Educagdo ou Representantes Legais
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CAPITULO VII - DISPOSIQ()ES FINAIS

NORMA 352 | Livro de Reclamagdes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamacgdes, que podera ser
solicitado junto dos Servigos Administrativos, pelo Encarregado de Educagao/Representante Legal. Estd
disponivel o Livro de Reclamagdes Eletronico no site institucional: www.demaosdadas.pt.

Z A gestdo do Livro de Reclamagdes ¢ da responsabilidade da Diregao da Instituicéo.

NORMA 362 | Livro de Registo de Ocorréncias

Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes
ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

NORMA 372 | Alteragdes ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragées no funcionamento da
Creche, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua

melhoria.
2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao Encarregado de

Educagdo/Representante Legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia

dessas alteragdes.

3. Quaisquer alteracdes serdo comunicadas ao ISS, |.P,, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor.

NORMA 382 | Integragdo de Lacunas e Omissodes

Em caso de eventuais lacunas ou omissdes, as mesmas serdo supridas pela Diregdo da Instituigdo, tendo
em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 392 | Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor em 16/02/2026.

Foi aprovado pela Diregdo, em 15/01/2026.

Pela Diregéo,

DE MAQS U3
CIAGHO DE S0: s~
IREZ

=< (Anfdnio Luis ﬁangéq Ferreira \Presidente da Diregéo)
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ANEXO I

1, Restantes Valores

Cddigo Referéncia Valor

131 Matricula para o pré-escolar 2025/2026 68 €

14 Prolongamento das 19.3CH as 20.00H 5€

15 Prolongamento a partir das 20.01H 15€

13/68/69/71 Praia (valor dependente do n.2 de aderentes)

55 Bata 32€

56 Fato de Treino de Verdo 23€

57 Fato de Treino de Inverno Tam. 2-8 30€

58 Fato de Treino de Inverno Tam. 10-14 32€

70 Saco 3,5€
93/94/95/96/97 T-shirt’s DMD 12¢€
103/104/105/106/107 Saia-cal¢do 12€
113/114/115/116/117 Calgdo 12¢€
46 Transporte Pontual 15€

40 Transporte mensal 1 viagem/dia 45€

37 Transporte mensal 2 viagens/dia 67€
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