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REGULAMENTO INTERNO

CRECHE



Capitulo |
Art.2 12
Organizagao

1. A Creche é propriedade do Centro de Bem Estar Social de Alcanena, Instituicao
Particular de Solidariedade Social com sede em Alcanena, e por ele mantida com os
fins e nos termos a seguir denominados.

2. A gestdo cabe a Direcdo da Instituicdo que, por sua vez, para os assuntos
correntes, delega poderes num dos seus membros.

3. A Direcdo da Instituicdo designa uma das Educadoras de Infancia ou qualquer
outra pessoa com formacdo que se adeque a funcdo como Diretora Pedagogica e nela
delega a orientacdo pedagodgica, a acdo socio-familiar, as relagdes com os pais e a
conducdo do pessoal afeto a valéncia de Creche. Cabe-lhe ainda a relacdo com a
Direcdo, podendo tomar parte nas reunifes desta, sempre que haja assuntos da
Creche para tratar.

4. Os Servicos Administrativos funcionam na sede da Instituicao, no Lar de Idosos.

Art.2 22
Fins

1. A Creche existe para as criangas e tudo neles funciona a volta delas e no
interesse delas, em ambiente familiar e pedagdgico.

2. Existe ainda para apoio as familias, cooperando na educagio e
desenvolvimento global dos seus filhos.

3. E estara sempre disponivel para cooperar na recuperagao de criangas em risco
e na inserc¢do social de criangas deficientes.

4. No meio da comunidade devera ser sempre promotor da atengdo devida as
criancas e da importancia desta fase da vida para a construcao da vida de cada uma.

5. Para uma melhoria das condi¢cdes de ambiente familiar para as criancas, na
area do Concelho, a Instituicdo procurara, na medida das suas possibilidades e com a

cooperacao de outras entidades, promover uma “Escola de Pais”.



Art.2 32

Ambiente
A Creche procurard proporcionar a todas as criancas que lhes estdo confiadas o melhor
ambiente afetivo, social, de sossego, ausente de castigos, pedagogicamente
organizado, propicio a descoberta de si mesma e do mundo envolvente, a

Y

aprendizagem e a “ginastica do risco”.

Art.2 42

Tutela
A tutela do estado cabe ao Ministério da Seguranca Social com prestacdo de apoio
técnico e no respeito pela autonomia da Instituicdo, nos termos definidos na legislacdo

em vigor.

Art.2 52
Meios

1. Além das instalagdes, construidas de raiz para servigo das criangas, a Instituicdo
procurara dotar a Creche de equipamento pedagdgico e lidico necessario a sua fungao
e dos recursos técnicos e humanos recomendados para se poderem obter os melhores
resultados.

2. O corpo técnico sera constituido por uma Educadora de Infancia e uma Auxiliar
de Ac¢do Educativa por sala, com exce¢do do berc¢ario que funciona com duas Auxiliares
de Acdo Educativa, com orientacdo e supervisdo da Diretora Pedagodgica.

3. O quadro de pessoal serd ainda completado por pessoal de cozinha, transporte

e limpeza.

Capitulo I
Art.2 62
Condigoes gerais de admissao
A Creche é frequentada por criancas dos 4 meses aos trés anos, podendo haver, em

casos excepcionais, algum ajustamento.



Art.2 72
Critérios de admissao

1. Apenas sdo admitidas as inscricdes de criancas com identidade juridica
estabelecida.

2. A frequéncia da Creche é aberta a todas as criancas residentes no Concelho ou
em povoacoes limitrofes, sem qualquer discriminacao.

3. E dada prioridade as criancas que no inicio do ano letivo tenham completado a
idade para iniciarem a frequéncia da creche.

4. Terdo sempre prioridade as criancas que ja frequentavam a Instituicdo e os
irmaos.

5. Em caso de excesso de inscricdes, sera dada prioridade as criangas oriundas de
familias mais carenciadas ou em risco.

6. Igualmente serd dada prioridade a criangas portadoras de deficiéncia, em grau
compativel com as condicdes de apoio da Instituicdo.

7. As inscricdes ou renovacOes implicam o pagamento, por parte dos pais, dos
seguintes montantes:

e 12|nscricao— 25 €;
e Renovagao—-15¢€.
Ndo havendo lugar a reembolso, no caso de desisténcia.

8. As inscricdes ou renovagdes de inscricdo decorrem durante o més de Junho,
feitas pelos pais, em Boletim préprio e com a apresentacao dos documentos
necessarios:

e Fotocdpia do boletim de vacinas, atualizado;

e Fotocdpia do boletim de nascimento;

e Fotocdpia dos recibos de vencimento e da declaracdo do IRS;

e Fotocdpia do recibo de renda de casa ou do comprovativo da prestacao
mensal de Crédito a Habitacao;

e Declaracdo da entidade patronal com o hordrio de trabalho de ambos os

pais ou de quem tenha a guarda de facto da crianca.



Art.2 82
Funcionamento

1. A Creche funciona em intima colaboracdo dos pais e educadores de infancia,
devendo os contactos ser estabelecidos logo no inicio da frequéncia do equipamento
pela crianca, com muatua transmissdo de todas as informacdes julgadas uteis,
nomeadamente os cuidados especiais a ter com as criancas que deles precisem.

2. Bibe - 0 uso do bibe diariamente é obrigatdrio e da responsabilidade dos pais,
sendo que a crianca deve entrar e sair da Instituicdo com o bibe vestido. Os pais
devem informar-se sobre o padrdo adotado pela Instituicdo. E obrigatério que o bibe
seja de acordo com este padrdo. As criancas poderdo nado ser aceites na sala se ndo se
apresentarem com o bibe vestido.

3. Os pais sdao responsaveis por trazerem lengdis lavados, devidamente
identificados, no 12 dia de cada semana, e leva-los no ultimo dia da semana, a fim de
os lavar.

4. Tanto a entrada como a saida, os pais deverdo dirigir-se as respetivas salas para
entregar e receber pessoalmente os seus filhos.

5. Os pais devem, no inicio do ano, informar a quem a Instituicdo podera entregar
a crianga.

6. Os pais, ou quem tenha a responsabilidade sobre a crianga, devem fazer com
qgue possiveis conflitos que existam na familia, ndo afetem a normal e tranquila
frequéncia da Creche, pelas criancas.

7. Os contactos entre pais e educadora deverao estabelecer-se diariamente, para
gue exista um total acompanhamento do desenvolvimento da crianga.

8. Quando este contacto nao for, de todo, possivel, poderdo ser enviados pelas
criancgas recados escritos ou entregues a funcionaria que as acompanha na carrinha ou
as recebe na Instituicdo.

9. Para além destes contactos, as educadoras e a diretora estarao na Instituicao
para receber os pais, em periodo a combinar.

10. Realizar-se-do reunides por sala, a marcar oportunamente.

11. No primeiro dia de atividade na Creche, cada crianca devera fazer-se

acompanhar de:

v Fraldas necessarias para mudar durante o dia;



v Uma bisnaga da pomada que usualmente utiliza na muda da fralda (que devera ser
reposta sempre que necessario);

v Toalhitas;

v Um saco de pléstico para a roupa suja;

v Uma chucha;

v Uma muda de roupa;

v Uma escova para o cabelo.

12. As criancas ndo deverdo trazer objetos de ouro ou dinheiro para a Instituicdo,
ndo se responsabilizando esta pelo extravio de qualquer desses valores.

13. As criancas em Creche que se apresentem com fios, pulseiras, anéis ou outro
objetos de valor que possam constituir perigo (podem ser engolidos, por exemplo)
esses objetos poderdo ser retirados, colocados num envelope fechado e devidamente

identificado com o nome da criancga, envelope esse que sera entregue aos pais no final

do dia.

14. As criangas ndo devem trazer qualquer brinquedo seu, ndo se
responsabilizando a Instituicdo pelos danos ou desaparecimento de algum desses
brinquedos.

15. Nos primeiros dias a presenc¢a dos pais na sala, por algum tempo, podera ser
benéfica. No entanto, esse tempo ndo se deve estender demasiado, podendo nesse

caso vir a prejudicar a adaptac¢do da crianga, assim como o normal funcionamento da

sala. Cabe a educadora, em conjunto com os pais, gerir este aspecto.

Art.2 92
Horario
1. A permanéncia de cada crianca ndo devera ser superior ao periodo
estritamente necessario, devendo coincidir com o hordrio de trabalho dos pais,
acrescido do tempo indispensavel para as deslocagdes.
2. O hordrio da Instituicdo é das 7h 30m as 18h 30m.
3. Entrada — deverd ser feita no maximo até as 9h 30m, podendo a entrada da
crianca ser recusada, caso ocorra depois desta hora, uma vez que ird interromper o

trabalho ja iniciado pela educadora com os outros meninos da sala.



4. Sempre que 0s pais prevejam que a crianca vai chegar mais tarde, deverao
avisar a educadora com antecedéncia.
5. Saida — devera ser feita até as 18h 30m, nenhuma crianca podendo permanecer

nas instalagdes para além dessa hora.

Art.2 102
Transporte

1. A Instituicdo proporciona transporte préprio, havendo, para além do motorista,
uma funcionaria que recebe e entrega as criancas aos pais ou a alguém por eles
credenciado.

2. Cabe a esta funciondria ser veiculo das informacdes dos pais para a educadora,
assim como da educadora para os pais.

3. O local e hora de embarque e desembarque, previamente estabelecidos,
devem ser cuidadosamente respeitados, ndo sendo da responsabilidade da Instituicao

o0 ndo cumprimento desta clausula.

Art.2 11°
Alimentacao

1. S3o servidos na Instituicdo o almogo e o lanche.

2. A alimentagdo é confecionada de acordo com a ementa exposta, a qual devera
ser consultada pelos pais.

3. O almogo é servido entre as 11 e as 13 horas e o lanche a partir das 15h.

4. Em caso de alergia ou de necessidade de dieta por motivos de doencga, tal deve
ser comunicado a educadora para que se passe a confecionar uma dieta adequada.

5. As m3es dos latentes que ainda sejam amamentados é-lhes facultada a
permanéncia no estabelecimento na hora das mamadas.

6. No caso de a crianga utilizar aleitamento artificial, a familia devera entregar os
respetivos produtos devidamente identificados.

7. Salvo em situagOes de excecdo, que deverdao ser combinadas com a educadora,
as criancas ndo podem trazer de casa qualquer tipo de alimentos.

8. A celebrac¢do dos aniversarios das criancas é da opcdo dos pais, sendo estes os

responsaveis pela confecdo e qualidade do bolo.



9. Para a Creche, s6 se deverdo trazer bolos sem creme (tipo pdo-de-19).

10. O aniversario é festejado a hora do lanche, no refeitério ou na prépria sala.

Art.2 12
Saude

1. No inicio do ano letivo tem que ser apresentada, no prazo de 15 dias,
declaracdo médica comprovativa de que a crianca ndo sofre de doenca infecto-
contagiosa que a impeca de frequentar a Creche.

2. Para frequentar a valéncia de Creche desta Instituicdo, é obrigatério que a
crianca tenha as vacinas atualizadas.

3. Sempre que houver necessidade das criancas tomarem medicamentos, devera
ser comunicado a educadora ou, quando esta ndo estiver presente, a auxiliar que
receber a crianga.

4, Os medicamentos devem ser deixados com o adulto que receber a crianca.

5. Os medicamentos devem vir identificados com o nome da crianca a que
pertencem, assim como com o horario de cada tomada.

6. Em alguns casos pode ser exigida a cdpia da receita médica do medicamento.

7. Se a crianga apresentar sintomas de doenga eventualmente contagiosa, os pais
serdo contactados de imediato para a levar ao médico e deverdao apresentar
declara¢cdao médica para que o filho possa frequentar a Creche.

8. Se a crianga tiver ficado em casa com doenga infecto-contagiosa, quando
regressar a Creche deverd vir obrigatoriamente acompanhada da respetiva declaragao
médica comprovando o seu total restabelecimento e a auséncia do perigo de contagio.

9. Sempre que a crianca apresenta febre, mal-estar profundo ou ainda sintomas
de doengas comuns a outras criangas do grupo, os pais serdo contactados para as irem
buscar a Instituicao.

10. E obrigatério que os pais deixem o seu contacto pessoal atualizado de modo a
se poder comunicar caso haja necessidade.

11. Em caso de acidente ou doenca subita, a crianca serd assistida na Instituicdo
ou na unidade de salde mais préxima, avisando-se de imediato os pais.

12. Os acidentes ocorridos durante a frequéncia da Creche ou durante o

transporte encontram-se cobertos por apdlice de seguros.



Art.2 13
Higiene

1. E necessario verificar com frequéncia a cabeca das criancas a fim de evitar
contaminagao por parasitas (piolhos).

2. Em caso de contaminacdo a crianca ndo pode frequentar a Creche enquanto
ndo tiver a cabeca completamente limpa, tendo que permanecer em casa pelo periodo
minimo de 2 dias.

3. A crianca deve apresentar-se com os cuidados de higiene adequados, quer

fisicos, quer ao nivel do vestuario.

4. E obrigatdrio o uso do bibe todos os dias (exceto na Sala dos Fraldinhas).

Art.2 14°
Calendario

1. AlInstituicdo funciona durante 11 meses e encerra durante o més de Agosto.

2. Os pais serdo informados dos dias previstos para encerramento da Creche ao
longo do respetivo ano, assim como da data de inicio das atividades letivas.

3. Por norma, prevé-se o encerramento da Instituicdo nos dias (podendo haver
alteragGes pontuais a estes dias):

e 24 de Dezembro;

e 31 de Dezembro.

Art.2 152
Assiduidade

1. Consideram-se justificadas as auséncias das criangas resultantes de doenca
devidamente comprovada por documento médico ou de outros motivos relevantes
comunicados com antecedéncia.

2. As auséncias nao justificadas, superiores a 30 dias determinam o cancelamento
da matricula da crianca e de todos os compromissos da Instituicao.

3. As auséncias por motivo justificado serdo anotadas do seguinte modo:
P Auséncias inferiores a 15 dias/més ndo afetam a mensalidade, que devera ser paga

na totalidade;



P Auséncias superiores a 15 dias/més, num més, e até 90 dias, terdo direito a
desconto de 25%, mediante declaracdo médica a justificar a auséncia;
P Auséncias superiores a 90 dias, por motivo de doenca, devidamente justificada, o

lugar ficara garantido mediante o pagamento de 15% da mensalidade.

Art.2 162
Desisténcias
Qualquer desisténcia deve ser comunicada aos servicos administrativos com uma
antecedéncia minima de 30 dias, sem o que havera lugar ao pagamento da respetiva

mensalidade.

Art.2 172
Mensalidades
1. A frequéncia da Creche serd comparticipada pelas familias nos termos das
normas em vigor emitidas pela Direcdao Geral da Ac¢do Social — Circular n? 3 de 2-5-
1997.
2. As mensalidades a pagar sdo atribuidas mediante o resultado dos inquéritos
feitos na devida altura, sendo o calculo do rendimento per capita do agregado familiar

realizado de acordo com a seguinte féormula:

R=RF-D
N
Sendo que:

R = Rendimento per capita
RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
- O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
- O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacao

propria, sendo o valor maximo de 450€;
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- Os encargos médios mensais com transportes publicos;
- As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

cronica.

3. As mensalidades devem ser pagas até ao dia oito de cada més, utilizando
cheque endossado ao Centro de Bem Estar Social de Alcanena.

4. Em substituicdo do cheque, a mensalidade podera ser paga por transferéncia
bancdria, ficando os pais obrigados a apresentarem comprovativo da mesma, de modo
a se poder entregar o respetivo recibo.

5. O pagamento em dinheiro fica limitado aos pais ou familias que,
comprovadamente, ndo tenham outra forma de pagar.

6. O pagamento pode ser realizado entregando o referido cheque ou
comprovativo de pagamento, a educadora, a vigilante da sala ou a funcionaria que
acompanha as criancgas na carrinha, sempre fechado num envelope com a identificagdo
da crianca. O respetivo recibo serd depois entregue pela mesma pessoa. Podera
também ser realizado directamente na secretaria da Instituicdo, nas Instalacbes da
Creche.

7. Caso o dia 8 coincida com um feriado ou fim de semana, o prazo de pagamento
prolonga-se até ao 12 dia (til seguinte.

8. Caso o pagamento ndo ocorra dentro do prazo, comega a decorrer o periodo de
aplicagdao de agravamento que sao de 5% até ao dia 15 e de 10% até ao final do més.

9. Em caso de recusa ou atraso no pagamento da mensalidade, superior a 30 dias,
a frequéncia da crianca ficara suspensa.

10. A mensalidade (incluindo transporte) é acrescida de 10% cada més para
pagamento adiantado do més de Julho.

11. A Primeira mensalidade é acrescida de 3 € para pagamento do seguro escolar.

12. Uma vez calculada a mensalidade, aquando da inscricdo da crianga, ela
manter-se-a inalterada até ao final do ano letivo.

13. A mensalidade podera, no entanto, sofrer alteracdo no decorrer do ano letivo,
apenas no caso de a familia ter uma alteragao significativa dos seus rendimentos, quer
por perda de emprego, quer por inicio de atividade profissional que n3do existia

aquando dos célculos iniciais.

11



Art.218¢
Seguro

O pagamento do prémio do seguro das criancas é imputdvel as respetivas familias.

Alcanena, de de 2009

A DIRECAO
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