Cddigo: RI-CP

Edicdo: 4
Revisdo: 1
CENTRO SOCIAL DO YALE DD HOMEM %

REGULAMENTO INTERNO

Clube dos Pequenos

Aprovacao: 26/03/2026
Entrada em Vigor: 30/04/2026




4
CSVH |
CENTRO SOCIAL DD VALE DO HOMEM

indice

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS......citiiiitittie ettt ettt ee e ettt e e et e st e ee e aestae e e e sseaeeessaaaestsssaesennaeeeens 3
NORMA 12 - Ambito e Objetivos do Regulamento INTEINO........c.c.cvvvervieieeeeeseeeee e 3

CAPITULO Il - PRINCIPIOS E OBJETIVOS DA RESPOSTA SOCIAL ....oevevieeeeeeeee e ene s 3
NORMA 22 - NOIMAs APIICAVEIS. ...vveiieiiiieiiteeiie ettt estt et e st se e et eteeereeetbesteesraesasesseeraesseessreensesans 3
NORMA 32 = ObJEtiVOs & DEStINATATIOS rocrsssmsmsrimumsionssssassmim s e s e s R oS et 3
NORMA 42 - Resposta SOCIal A8 CrECRE ....cciiiee ettt ettt st ereeereeens 4
NORMA 52 - Objetivos da CreCRE ...ttt e st aaaaeae e earaeees 4

CAPITULO 11l = PROCESSO DE CANDIDATURA ...t eeeee st ese et et seeses s eteseesesees s esesseseeseeeeeeseseenenes 5
NORMA 62- Pedido de AdMISSE0 ......civviiiiieiiiinieeiiitreest ettt ettt te e be e steessesassesssesssassessenns 5
NORMA 72 - Condigdes e Prioridades de Admissdo e Renovagao de INSCrigOes. .....ccuvevveeveevrerveeenreeeeens 5
NORMA 892 = [NSCrican; CONLFAtO € QBMISSA v ususmaseusmssussses ssumsssssissm s s sars s ssssmses s se s avs sssm 288 7
NORMA 92 - DESISTENCIA......uiiviiiiiiieit ittt ettt st st sttt s e ettt e e st e sb e st be st e beste e besasesnnaneseeseens 7
NORMA 102 = Critarios deieXCIUSA0 L sswssmsmsmsssarssussmsvmssssssssssssmasssss s s s s s s siaamss v s sy s 7
NORMA 112 - Seguro Escolar de ACIdENtES PESSO@IS .....c..vieieiveieirieiiireiecitie et sreee s s ev e enees 8
NORMA 1292 - LISt 08 ESPEIA .ueeiueiiiiiieeieieiiesieeiiteeeseesteesteesteesteestaeesrasessasaseseaseesseenseeseessessesreseesssenseeses 8
NORMA 132 = RENOVACIO A€ INSTTICAO 1usvussmsssummvimumsussnsssesssssnsssssys sivsssssissssmsssmsiss o aam soasos s esisens ssnmmies 8
CAPITULO IV = MENSALIDADES ......covivetiteeeteteveceseseseee e ees ettt ses ettt estese ettt esess s ses e sesesseneeesesseseeeens 8
NORMA 142 - MENSAlIAATE ....cviiiiiiiiiiiiicect ettt sttt ettt b e et b e e ba e e s eneas 8
NORMA 152 - Pagamento & deSPESAS ..ccccuuiriiiiriiieiieeiiestieesteesieestiesetaeetessseeesteesteesseessesssasseesseessssesseeans 8
NORMA 162 - COMPOSICAO 0O SEIVIGOS. ..ciiuuiiiriiieeiiireitrieesnreesitreesreeeassisaesssseeesteeeseeessseesseesseeeesensessnsnes 9
CAPITULO V - FUNCIONAMENTO .ottt es ittt s s ettt ss s snesssssss s s sssessnenns 9
NORMA 172 - Horario e condigdes de fUNCIONAMENTO .......cecviiiiiciiiiiciiiiee ettt saae e s erreeneeen 9
NORMA 189 - Periodo de €NCErTameNnto........covivuerierririieiieiietesiet st ettt st et ss et raseesseaeeseens 10
NORMA 192 - Regras de permanéncia das Criangas nas instalagies .......ccccevvveeereecieiieeceiiriiieceee e 10
NORMA 202 - ReZIME d@ fAltas .....ceuiieiiieiiiciieii sttt et st e et e v b e e e erre e 10

CAPITULO VI — CUIDADOS PESSOAIS DE SAUDE..........ooeueveieciereeeceeteseeeeee e sesessssesessssesessesessssess s eesnanens 11
NORMA 212 - ACIENTES € UOBNECAS ..uveeiieiiieiiiee e ettt ettt ettt e e e ee e et ae e e e e e esbe e s ssabaeessstesesaeeeeesseesennns 11
NORMA 229 - Assisténcia MediCamentosa . .....ccoviiiiriiieniicieeee ettt st sttt ere e 11

CAPITULO VII - CUIDADOS PESSOAIS DE HIGIENE ...ttt ees s s s s e s ene s 117
NORMA 232 - Material de Higiene Pessoal - Objetos pesso@is ......cccveeiieeiiiiiieeiiiiiiee et eeeervee s T~
NORMA 242 - MOMENTOS A& DESCANSO ..c...ueriiiiiiiiiieniiesieee st siie st e st e e stesaeeeesbesntaeaesntesteereesaeeesnseenses 12
NORMA 252 - Vestuario de Uso ODIBatOrio ........cocuiiiciiiiiiee ettt ettt ettt iae e e s e srree s 12
NORMA 262 - ODJELOS PESSO@IS ...eeeviiruririiierieiiiee sttt srteeste e st e steesbeesareeseestbeeessesssesteesssesteeteerseeenssseenses 12

RI.CP

>




4
CSVH 1
CENTRO SOCIAL DO VALE DO HOMEM
CAPITULO VIII - CUIDADOS PESSOAIS DE NUTRICAO E ALIMENTACGAO ... 13
NORMA 272~ RETEICOES s vussissmususmerammsmesssussnmessssssssvaess sy oy o s s S 3§55 KoY S S A S SR 13
CAPITULO IX - CUIDADOS PESSOAIS DE SEGURANGA .....ovvviceceeeceeteteieteseseseresastssesesesessssssesesesesesesssssasssaenas 14
NORMA 282 - Formas de AtUaga0 €M EMEIZENCIAS. ...ccuvirvurierriireeitieeratteesreesrreeesrresrseeesssseesssseessssees 14
NORMA 292 - Acolhimento € Entrega da Crianga ......cccueeeueeeeiiieieiieeeiiiessieseseieeesseeesserneeessesessenaeesnaneen 14
NORMA.302 - Saidas Para: 0 @XEETION ssswsusessesmassssnsmn crems ovwsms s 555 555563515 450045554 555 55450 45558 45555 4355 FHATT0 55,03 o5 14
CAPITULO X - RELACIONAMENTO COM ENCARREGADO DE EDUCAGAO/FAMILIA.......oooeveeeeereereceseeienne, 14
NORMA 312 - Programa de Acolhimento INIiCial........ccooveiriieiiiiiiiie e s 14
NORMA 322 - Confidencialidade das iNfOrmMagBes. wu wsisamsmsssesmmssasismssmmin i 15
NORMA 332 - Interagdo COmM @ FamMilia.....ccueieiuieiieiieiesiesicee ettt et s 15
NORMA 342 - SUEStOES OU RECIAMAGTES ... cciiuiiiiiiiiiiieieite ettt ettt ettt e e sbbe e eabreeeseee s 15
CAPITULO XI DIREITOS E DEVERES.......cuiueuetieeeseteieiesesesesssasesissesessssssssesssessssssessesasssssesnsssssssesssssssssssssssessens 16
NORMA 352 - Direitos e Deveres dos pais ou Encarregado de EAUCAGE0 .......covuiieeiiiiiiiiiennien e, 16
NORMA 362 - Direitos € deveres da CrianGa... .o e eeeeriieiiieeeiieeenieeeeriiee et ebeeesibeesnbeeeesabeeenbeeessveeas 17
NORMA 372 - Direitos € deveres da CreChe ...ttt 18
CAPITULO XII = EQUIPA ...ovtiaieienisen it ss ettt 19
NORMA 382 - QUAAro de PeSSO@l .......coouiiiiiiiiiie et s 19
NORMA 392 - Competéncias da DireGa0 TECNICA.....cccuvviririiriiriiiiiinieenitessieesieesieessiessreesnessnsaesssssseessrassnes 19
NORMA 402 - Competéncias do Educador de INfancia........ccceeervriiriieriniiecieesiee e ssnae e 20
NORMA 412 - Competéncias dO PSICOIO0 ......uiivieirieiieiiiee e cieetie e sieesteesteestaeesreeste e stveeetaesraesnaesnne e 20
NORMA 422 - Competéncias do Animador SOCIOCUITUIAl .......cooueiiiiiiiiiiiiiiiiie e 20
NORMA 432 - Competéncias do Auxiliar de EAUCAGE0......ccevvueerieirieiiie ettt 21
NORMA 442 - Competéncias do Auxiliar de Servigos GeraiS.......ccvceireiiurrrreriiirieeeireeeesesseeereesesneereesennes 21
NORMA 452 - Competéncias do AdmiNIStrativo ......ceeoiieiiiieiiiiecciiie e 21
CAPITULO XIII - INSTALAGOES, MATERIAIS E EQUIPAMENTO .......cvuiueuirireeeieeeseseeiesesesesesees e sesssseesssesesenns 22
NORMA 462 - InstalacBes e descrigdo do Estabelecimento.......ccccvviriniiiiiiiinc e, 22
NORMA 472 - Higiene, limpeza e manutengao dos espagos, equipamentos e materiais........c.c.cceeue.. 22
CAPITULO XIV - DISPOSICOES FINAIS.....cviiitetieteteietetetesissetsssse sttt eses ettt sess st ssssas s ssss s s ssesesetessseanassssasnes 23
CAPITULO XIV w.ottiitieieeisese i seese i es ettt bbbttt 23
NORMA 482 - Altera¢des ao Contrato de Prestacdo de Servigos......cccverririerriverieriecnieeeesreeesineeesenens 23
NORMA A92 = Alteracdes a0 REgUIAMENEO  vuwsimemmmss mmmmmmensssmssmarims some s s S S emsas 23 7
NORMA 502 - CaS0S OMISSOS.....uuuriiiiiiiiiiiiiiit ittt ete e sirare st ste e s ebaeesree s sseeeseeessaareeestaessenneen ;.23
NORMA 5192 - INte8ragdo de laCUN@S .....ccueiiiiiiiiiiiitieieeseteiete ettt sttt e st et e seae s e e e sbeenbeesabaeseeean 23
NORMA 522 - ENtrada @M VIZOT . ...oouieiiiiiiiieeiiitiie et e e s siie s e ssetre e e e esteeeeseessnaaeessnnssaesesssssasnaesessnaeeseesnnsses 23

RL.CP



CSVH

CENTRO SOCIAL DO VALE DO HOMEM
CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12 - Ambito e Objetivos do Regulamento Interno
1. AAssociacdo CENTRO SOCIAL DO VALE DO HOMEM (CSVH), foi fundada no ano e 2006 e adquiriu estatuto de IPSS em
2008, conferindo-lhe a natureza de Pessoa Coletiva de Utilidade Publica em conformidade com o definido no Estatuto

das IPSS, DL. N2 172-A/2014.

2. O CLUBE DOS PEQUENOS é uma resposta social do CSVH na érea da infancia, sendo um equipamento de natureza
socioeducativa, vocacionado para o apoio a familia e a crianga e destinado a acolher criangas até aos trés anos de

idade.

3. O Regulamento Interno é o documento que orienta e define a estrutura funcional e organizacional da creche
designada CLUBE DOS PEQUENOS, bem como os direitos e os deveres de todos os membros da comunidade

educativa.

4. O presente Regulamento Interno visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos(as) clientes/utentes e demais interessados(as);
b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Creche;
c) Promover a participagdo ativa dos(as) clientes/utentes e/ou seus(suas) representantes legais ao nivel da gestdo
da resposta social.

5. O CLUBE DOS PEQUENOS rege-se pelas seguintes normas:

CAPITULO Il - PRINCIPIOS E OBJETIVOS DA RESPOSTA SOCIAL

NORMA 22 - Normas Aplicaveis
O CLUBE DOS PEQUENOS rege-se pela legislagdo em vigor e demais normativos aplicaveis.

NORMA 32 - Objetivos e Destinatarios

1. A creche é uma resposta social de natureza socioeducativa que tem como objetivo promover o desenvolvimento das
Criangas até aos 3 anos, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exer¢a as
responsabilidades parentais, num ambiente securizante, estimulante e potenciador do seu desenvolvimento global, em
colaboragdo com a familia, adotando estratégias que permitam:

a) Valorizar a educagdo e a aprendizagem ao longo da vida, promovendo a autoconfianca, autonomia.

b) Proporcionar experiéncias que facilitem o desenvolvimento sécio afetivo e promovam atitudes positivas e

habitos da vida saudavel;

c) Desenvolver nas Criangas regras de convivéncia, atitudes de solidariedade e respeito mituo, como cidaddos

responsdveis e intervenientes;
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d) Promover o desenvolvimento sustentavel, preservando os recursos da natureza e do Planeta;

e) Proporcionar as Criangas respostas educativas de qualidade adequadas a individualidade de cada Crianca.

NORMA 42 - Resposta Social de Creche

1. Creche é uma Resposta Social que acolhe Criangas dos 4 meses até aos 3 anos de idade.
2. Considera-se a Creche como a primeira estrutura de resposta educativa formal que acolhe e envolve a Crianga e a

Familia, num processo de socializagdo que visa promover a sua autonomia num clima relacional significativo;

NORMA 52 - Objetivos da Creche
Constituem objetivos da Creche:

1. Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar:

2. Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;

3. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas de cada crianga;

4. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

1. Proporcionar o bem-estar e desenvolvimento integral das Criangas num clima de seguranca afetiva e fisica
(gerando na Crianga confianga), estabelecendo interacdes grupais estaveis e consistentes (possibilitando o
desenvolvimento da identidade da Crianca)

2. Promover a qualidade do desenvolvimento em cada fase etdria, sem apressar a Crianga a atingir certos niveis de
desenvolvimento;

3. Potenciar os diferentes momentos do dia (rotinas) como oportunidades educativas por exceléncia, estimulando a
Crianga em tempos e processos de qualidade, visando a descoberta de si, a sua autonomia e envolvimento nas
diferentes experiéncias;

4. Envolver a Crianga como parceira ativa, competente, na construcdo do seu préprio processo de crescimento,
desenvolvimento afetivo, social, cognitivo e motor;

5. Promover o direito das Criangas a brincar, como modo particular de expressdo, pensamento, interagiao e
comunicagdo, reconhecendo o jogo como forma de aprendizagem;

6. Incentivar a participagdo da Crianga em diferentes experiéncias sensoriais e motoras;

7. Contribuir para a descoberta da Crianca como ser individual e social;

8. Contribuir para a construcdo de um olhar positivo sobre a Crianga (enquanto pessoa de valor, com sentimentos
préprios);

9. Estabelecer lagos de parceria com a Familia, partilhando cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo da Crianga;

10. Proceder a despistagem de qualquer necessidade educativa especial, assegurando um encaminhamento

adequado, numa perspetiva de intervencdo precoce na primeira infancia. /
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CAPITULO Ill - PROCESSO DE CANDIDATURA

NORMA 62- Pedido de Admissao

1. Entende-se por pedido de admissdo o processo de recolha de informagdo e documentagdo bem como a manifestacdo

inequivoca da vontade do Encarregado de Educagdo em validar a intengdo de inscri¢do da Crianga no Clube dos

Pequenos. A candidatura formaliza-se através da pré-inscrigdo no site institucional www.csvh.pt ou através de ficha

fornecida pelos n/servigos.

2. O prazo de pré-inscrigao decorre anualmente entre o dia 1 de janeiro e o dia 31 de janeiro, inclusive.

3. Para a formalizagdo do pedido de admissdo, o Encarregado de Educagdo tera de preencher um formulario, ao qual

devera anexar a copia da seguinte documentagdo:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

Declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidacdo do agregado familiar;

Comprovativo de encargos com habitagdo;

Recibos de encargos permanentes com transportes publicos;

Recibos de encargos com medicamentos em casos de doenga crdénica, acompanhados da respetiva
declaragao médica;

Recibos de mensalidades e despesas com ERPIs (Estabelecimentos Residenciais para idosos), referentes a
ascendentes a seu cargo;

Ultimo recibo de vencimentos ou outros documentos que sejam necessarios para um correto apuramento do
rendimento do agregado familiar;

Bilhete de Identidade, Cartdo de Cidaddo, Passaporte ou Titulo de Residéncia dos pais e do encarregado de
educacgdo;

Cédula Pessoal, Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo da Crianga;

NISS, Numero de Utente e n2 Contribuinte da Crianga;

Fotocdpia do Cartdo de Contribuinte dos Pais e/ou encarregados de educagdo, consoante o que se aplicar;
Fotocdpia da Sentenca judicial de Regulagdo da fungdo Paternal ou que determine a tutela / curatela, nos
casos em que se aplique;

Comprovativo do NIB do Encarregado de Educacao;

Declaragdes de Outros Rendimentos.

Apos a rececdo de todos os elementos solicitados é atribuido um ndmero provisério de entrada ao pedido de

admissdo, sequencial, por ordem de chegada.

5. Poderdo fazer pré-inscricdao de bebés ainda que por nascer;

6. A partir do 15 de abril, estardo disponiveis as listas das criangas admitidas, por grupo etario e por estabelecimento.

NORMA 72 - Condicdes e Prioridades de Admissdo e Renovagdo de Inscri¢cdes

1. Sdo condigdes de admissao:

a) Teridade até 3 anos para a Resposta Social de creche;

b) Existéncia de vaga de acordo com a idade da Crianga e com o limite maximo d;é'c/a,da_salk
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2. De acordo com lei n.2/2002, de 3 janeiro, para as criangas que nasceram apods 1 de setembro de 2021, sdo critérios
de prioridade na admissdo e renovagao de inscrigao:
2.1 (prioridade a) Criangas que frequentaram a Creche no ano anterior;
2.2 (prioridade b) Criangas com deficiéncia ou incapacidade;
2.3 (prioridade c) Criangas filhos de m3es e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal
no dmbito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em
situacdo de acolhimento ou em casa abrigo;
2.4 (prioridade d) Criangas com irmdos que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar e
que frequentam a resposta social (Creche);
2.5 (prioridade e) Criancgas beneficidrias da prestacdo social Garantia para a Infancia ou com abono de
familia para criangas e jovens, enquadradas no 1.2 e 2.2 escaldes, cujos encarregados de educagdo residam,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;
2.6 (prioridade f) Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia ou com abono de
familia para criangas e jovens, enquadradas no 1.2 e 2.2 escaldes, cujos encarregados de educagdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;
2.7 (prioridade g) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educacio residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;*
2.8 (prioridade h) Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social;
2.9 (prioridade i) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;
2.10 (prioridade j) Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.
3. Em cada critério de prioridade referido nos pontos anteriores serd dada preferéncia a:
a) Prioridades estabelecidas no ponto 2 (apenas aplicavel a todas as criangas nascidas apés 1 de setembro
de 2021)
b) Criangas cujos irmdos frequentam a institui¢do;
¢) Antiguidade da inscrigdo.
4. Sera devidamente considerada pela Diregdo Técnica da Instituicdo, a admissdo de Criangas em situacdo de risco

propostas pelo Tribunal de Menores, Instituto da Seguranca Social ou entidades similares.

Freguesias pertencentes area de influéncia da resposta social: Adaufe; Este Sdo Pedro e Este Sdo Mamede; Gualtar;
Nogueird e Tendes; Sdo Vitor.
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NORMA 82 - Inscri¢ao, contrato e admissdo

A admissdo do utente depende da celebragdo de um contrato de prestagdo de servigos assinado entre ambas as partes;

1. O contrato é assinado em duplicado por ambas as partes, as quais comprometem-se a cumprir integralmente
as normas do presente regulamento interno.

2. Para a celebragdo do contrato é necessario o preenchimento de um formuldrio de inscri¢do e entregar os seguintes
documentos, que irdo constar do Processo Individual da Crianca:

a) Fotocdpia do Boletim de Vacinas da Crianga atualizado;

b) Declaragdo médica atestando que a Crianga ndo sofre de doenca impeditiva e tem a robustez fisica necessaria
para a frequéncia na Creche;

c) 4 Fotografias da Crianga tipo passe;

d) Fotocdpia do Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude e/ou de qualquer outro sistema a que a Crianca
pertenga, se ndo incluido no Cartdo de Cidaddo;

e) Declaragdo do Encarregado de Educagdo, ou representante legal, com indicagdo explicita das pessoas a
quem poderd ser entregue a Crianga, juntando fotocdpia dos respetivos documentos de identificaco;

f) Declaragdo assinada em como autoriza a informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo de
processo de cliente;

g) Fotocdpia do n2 de Contribuinte da Crianga, caso ndo tenha Cartdo de Cidaddo

3. Afaltade entrega dos documentos pedidos é razdo impeditiva da formalizagdo de inscri¢do da Crianca na Creche

4. A admissdo e frequéncia da resposta social pressupdem implicitamente a aceitacio, pelos encarregados de

educagdo, dos principios, organiza¢do e modelos pedagdgicos da mesma.

5. Noinicio do ano, o Encarregado de Educagdo deve efetuar o pagamento da bata, da t-shirt e do chapéu.

NORMA 92 - Desisténcia

1. Adesisténcia de frequéncia deve ser comunicada, com antecedé&ncia minima de 30 dias e invocando o motivo.

NORMA 109 - Critérios de exclusdo

Constituem critérios de exclusdo de admissdo ou readmiss3o:
1. A desisténcia de frequéncia ndo justificada, considerando-se ndo justificada, toda auséncia que n3o resulte do
gozo de férias dos Encarregados de Educagdo ou de situagdo de salide da crianga devidamente comprovada;
2. Recusa de admissdo, se a familia for contatada no decorrer do ano letivo, por se ter verificado vaga;
3. Emsituagbes que ponha em causa o bom nome da instituicdo e/ou situagdes que coloquem em causa a
seguranga e bem-estar de todos os envolvidos; estas situagdes serdo ainda reportadas aos servicos competentes da

prote¢do do menor.
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NORMA 119 - Seguro Escolar de Acidentes Pessoais

O seguro escolar de acidentes pessoais é obrigatdrio e serd comportado pelo Clube dos Pequenos.

NORMA 129 - Lista de espera
1. No caso de ndo existéncia de vagas, e desde que preencham as condi¢des de admissdo, as Criangas inscritas
sdo colocadas numa lista de espera e os pais ou Encarregado de Educagdo serdo informados de tal procedimento.
2. O pedido de admissdo ndo serd considerado caso os pais e/ou Encarregado de Educagdo ndo manifestem

interesse que o mesmo conste da lista de espera.

3. Ao longo de todo o ano letivo, e sempre que surjam vagas, as Criangas colocadas em lista de espera poderdo

ser admitidas, sendo os pais ou Encarregado de Educagdo contactados para este efeito.
NORMA 132 - Renovagdo de inscrigao

1. Os prazos de renovagao das inscri¢cdes serdo fixados anualmente pela Dire¢do do Clube dos Pequenos.
2. Serd preenchido um formuldrio de renovagdo de inscri¢do, de modo a serem atualizados dados ja fornecidos.
3. Ficam excluidos da frequéncia do ano letivo seguinte os utentes cuja renova¢do nao seja concretizada dentro do

prazo estipulado;

CAPITULO IV - MENSALIDADES

NORMA 142 - Mensalidade

1. O Clube dos Pequenos estd abrangido pelo Programa Creche feliz, sendo a frequéncia na creche abrangida pela
gratuitidade da frequéncia, segundo a Portaria ou lei em vigor.

2. Ndo estdo incluidas as despesas com atividades extra projeto pedagégico, de carater facultativo, que a institui¢do
pretenda desenvolver e nas quais os pais ou representantes legais inscrevam as criangas, assim como a aquisi¢do
de fraldas, fardas e uniformes escolares, bem como servigos de transporte e outros de natureza facultativa.

3. De igual modo, na eventualidade de a crianga ter que realizar mais do que uma refeigdo (almogo e jantar), esta
refeicdo adicional sera imputada de acordo com tabela em vigor, salvaguardando-se a possibilidade de os pais

poderem fornecé-la desde que seja garantida a seguranca alimentar da mesma (acondicionamento e transporte).
NORMA 152 - Pagamento de despesas

O pagamento das despesas com atividades extra projeto pedagdgico, devera ser efetuado até ao dia 10 do més a que
diga respeito. Caso o pagamento ndo seja efetuado dentro do prazo estabelecido, havera um agravamento de 20% no

valor a pagar.
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NORMA 1692 - Composigdo de servigos

1. Amensalidade inclui os seguintes servigos:
a) Acolhimento;
b) Componente pedagogica e atividades;
c) Alimenta¢3o (uma refeigdo principal, um lanche e um suplemento), segundo as ementas aprovadas; em
situacdes de alergias ou dietas especificas estas serdo cumpridas mediante entrega de atestado médico;
2. Poder3o existir também atividades extracurriculares, cuja adesdo sera facultativa e o seu pagamento realizado a

parte.

CAPITULO V - FUNCIONAMENTO

NORMA 172 - Horario e condi¢Ges de funcionamento
1. ACreche funciona doze meses por ano, 6 dias por semana, com hordrio que pode variar, no limite, entre as 6h30
e as 00h30, consoante as necessidades verificadas incluindo sabados e feriados, com excegdo dos dias previstos

no NORMA seguinte;

2. Estd encerrado domingos e feriados religiosos;
3. As entradas e saidas das Criancas no Clube dos Pequenos ndo estdo sujeitos a horarios rigidos, no entanto, de
forma a garantir o melhor plano de acolhimento e desenvolvimento do plano de atividades, propde-se o seguinte:
A) No periodo da manh3, a crianga deverd entrar até as 9h30;
B) Depois do almogo, devera entrar desde as 15h00 e no maximo até as 17h30, salvo exce¢des por motivos
laborais dos EE;
4. As saidas da crianga, com exce¢do no periodo de acolhimento, deverd ser depois das 15h30.
5. No periodo compreendido entre as 12h e as 14h30 é considerado periodo de descanso e as entradas e saidas
ndo sdo recomendadas, salvo exce¢des, devidamente articuladas e aprovadas pela Diregdo Técnica.
6. O periodo pedagdgico decorrerd nos dias Uteis entre as 09h30 e as 16h30 (de segunda-feira a sexta-feira), sendo
o restante tempo afeto a atividades livres.
7. De salvaguardar que o hordrio de funcionamento das salas de bergario é inferior, sendo este das 8h00 as 20h00,
uma vez que um dos progenitores é beneficidrio da dispensa da amamentagdo ou aleitagdo.
8. Horario de funcionamento sabados, feriados e vésperas de feriado (24 e 31 de dezembro e 22 feira de Pascoa) sera
entre as 8h00 e as 18h30, mediante inscrig¢do.
9. As atividades de enriquecimento curricular (AEC) decorrem todo ano, com alguns dias interrupgdes pelo gozo de
férias dos técnicos, sendo que se estima o valor para 10 meses, com valor mensal igual, independentemente do

nimero de aulas que ocorra em cada més e da frequéncia da crianca; TN
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NORMA 182 - Periodo de encerramento

A Creche esta encerrada:
a) Dia 25 de dezembro;
b) Dia1de janeiro;

c) Pelo periodo aproximado de 5 dias para realizagdo de limpezas gerais e/ou manutengdo e/ou
desinfestagdes, a ser comunicado com um minimo de 3 dias de antecedéncia;

d) Outros casos de forga maior e em situagdes que ponham em causa o seu normal funcionamento, sendo os
encarregados de educagdo avisados com a devida antecedéncia;

e) A abertura em vésperas de feriado, feriados ou sédbados devera ter a inscricio/frequéncia minima de um
numero minimo de 10 criangas. Sendo que o grupo pode ser constituido por um grupo heterogéneo.

NORMA 192 - Regras de permanéncia das Criangas nas instalagdes

1. Atento o superior interesse da Crianga é recomendado que a sua permanéncia na Creche ndo seja superior a um

periodo de 11 horas diarias, durante 5 dias por semana, 11 meses por ano letivo.

2. As Criancas deverdo usufruir de 22 dias uteis de férias por ano letivo, sendo obrigatério desfrutar 10 dias seguidos.

As auséncias por motivos de doenca, isolamento e/ou usufruto de folgas dos elementos que compdem o agregado

familiar, ndo sdo contabilizados como dias de férias.

Os pais /encarregados de educagdo deverdo entregar até ao dia 16 de abril o plano de férias dos pais e crianga;

3. Nas situagdes em que, fruto das necessidades dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, é

permitida a permanéncia da Crianga por periodos superiores aos referidos nos pontos anteriores, nomeadamente

devido a circunstancias relacionadas com a atividade laboral de ambos os pais ou de quem exer¢a responsabilidades

parentais, nomeadamente: situacdo imprevista de alargamento ou alteragdo de hordério de trabalho, alteragdo de

local de trabalho / deslocacgdo, outras de natureza imprevisivel e ndo imputaveis a nenhum dos progenitores, ou

outros motivos de forga maior como doenga subita, acidente pessoal/trabalho/viagdo, avaria do meio de transporte

do responsavel pela recolha da crianga, e/ou outras de natureza imprevisivel e ndo imputaveis a nenhum dos

progenitores, sempre que possivel justificados e limitados no tempo, de forma a garantir o interesse superior da

crianga.

NORMA 209 - Regime de faltas
1. O registo de assiduidade da Crianga é feito diariamente em sala e supervisionado pela Dire¢do Técnica da
Creche.
2. Todas as auséncias por motivos de doenga infectocontagiosas carecem de apresentagdo de uma declaragdo
médica com autorizagdo de regresso.

3. Caso as faltas sejam previsiveis devem ser comunicadas com antecedéncia.

O Presidente/da D'/&Jo “0 Pre/s:dente da sse/ya

—Jorgebereira, rq. - —Joao'ﬁus Noguerra/D/




CSVH

CENTRO SOCIAL DO VALE 00 HOMEM
CAPITULO VI — CUIDADOS PESSOAIS DE SAUDE

NORMA 212 - Acidentes e doengas

1. N3o é permitida a frequéncia na Creche a Criangas que apresentem sintomas de doenga infectocontagiosa, ou
outras, que possam ser transmissiveis a outras Criangas.

2. Em caso de doenga subita ou estados febris, durante a permanéncia da Crianga aos cuidados da Creche, o
Encarregado de Educacio e/ou os Pais da Crianga serdo informados da ocorréncia e das diligéncias tomadas
de acordo com a autoriza¢gdo do mesmo, e caso seja necessario, deverd ir busca-la com a maior brevidade
possivel.

3. Emsitua¢des de necessidade de cuidados médicos urgentes, a Crianga sera assistida de imediato na Instituicdo,
ou levada ao servico de salide mais préximo devidamente acompanhada por um profissional da Creche, sendo
os pais ou Encarregado de Educagdo informados da ocorréncia.

4. Em situacdes de indisposi¢do ocorridos em casa, os encarregados de educagdo deverdo transmitir a Educadora
ou Auxiliar da sala;

5. A identificagio de pediculose numa crianga obriga a comunicagdo imediata do facto junto do encarregado de
educac¢do com vista a resolucdo célere da situagdo e permitir a frequéncia em creche. A recorréncia desta
situacio poderd ser encaminhada para outros servigos, neste caso concreto de satde, para devido seguimento.

6. Todas as criangas usufruem de um seguro escolar.

NORMA 222 - Assisténcia Medicamentosa

1. Qualquer medicamento sujeito a receita médica so sera ministrado pela Equipa Educativa, durante as horas de
permanéncia da Crianga no mesmo, mediante a apresentagao da prescricdo médica.

2. Os medicamentos a administrar respeitando as indica¢des da alinea anterior, deverdo vir em boas condi¢des de
higiene, devidamente identificados com o nome da Crianga na embalagem devendo constar também a posologia
e hordrio das tomas.

3. Sé serdo administrados medicamentos, por questdes de cumprimento de hordrios (antibidticos), ou de
acompanhamento de refeigdes, ndo possam ser tomados em casa;

4. 0O uso de medicamentos em SOS, como os antipiréticos, deverd ser previamente autorizado, em impresso préprio,

pelo encarregado de educagdo.

CAPITULO VII - CUIDADOS PESSOAIS DE HIGIENE

NORMA 232 - Material de Higiene Pessoal - Objetos pessoais

1. Cabe aos pais e encarregados de educagdo, fornecer duas mudas de roupa, numa nlgchila_iientiﬁcado; também
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deverdo fornecer chupetas, fraldas, toalhitas, cremes, pomadas, leite, biberdes, copo/garrafa de agua, babetes de

uso permanente.

2. No principio do ano letivo é entregue uma lista de material que a Crianga diariamente necessita de ter na Creche.
3. Todo e qualquer material devem ser entregues ao Educador de Infancia da respetiva sala e viridentificado

com o nome da Crianga.

4. As roupas de cama sdo fornecidas pelo Clube dos Pequenos.

5. Em situagdes de permanéncia da Crianga para além das 19h00 serd entregue a lista de material necessario
para frequéncia deste periodo.

7. Os bens ou outros objetos pessoais da crianga deverdo ser retirados até ao final do ano letivo, sob a pena de

virem a ser distribuidos por outras entidades;

NORMA 242 - Momentos de Descanso
1. Todas as criangas da creche repousam diariamente apds almoco. Este periodo (até as 15h00) devera ser respeitado
e qualquer alteragdo que implique chegada ou saida deverd ser devidamente articulado com a Educadora;
2. Durante o descanso e de forma, ndo perturbar, devem evitar-se telefonemas para a institui¢do, entradas e saidas

(uso de campainha).

NORMA 252 - Vestudrio de Uso Obrigatério

1. Ede uso diario obrigatério, e de acordo com o modelo disponivel no Clube dos Pequenos:

a) Bata;
b) Chapéu;
c) T-shirt.

2. Nos dias de atividades que impliquem equipamento adequado, as Criancgas deverdo trazer o mesmo vestido, caso

contrario ndo poderdo praticar a modalidade.

3. Abata também dever ser vestida antes de entrar na sala pelos encarregados de educagdo, pais ou familiares;

NORMA 262 - Objetos pessoais

1. Todos os objetos trazidos deverdo vir identificados com o nome da Crianga, sob pena da Creche n3o se
responsabilizar pelo seu extravio.
2. Também ndo se responsabiliza pelo extravio de valores como fios, pulseiras, anéis ou outros objetos que as

Criangas tenham em seu poder, ou pelo estrago de brinquedos trazidos de casa.

d
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CAPITULO VIII - CUIDADOS PESSOAIS DE NUTRICAO E ALIMENTAGAO
NORMA 27¢ - RefeigOes
1. Obedecendo a regras de uma alimentagdo sauddvel a elaboragdo das ementas é feita, semanalmente, com a
colaborac3o da Direcdo Técnica e de todos os responsaveis por este processo e observa os seguintes aspetos:
a) Equilibrada, variada e nutricionalmente rica;
b) Respeita as necessidades individuais de cada Crianga;

¢) Eadequada quantitativamente a idade do grupo de Criangas.

2. Asementas so afixadas, semanalmente, em lugar visivel a fim de possibilitar a sua facil consulta e os encarregados
de educagio sdo informados das eventuais altera¢des das mesmas e incluem dietas didrias, cujo pedido tem lugar

guando da entrega da Crianga.

3. As criancas tém direito a uma alimentag¢do adequada fornecida pela Creche mediante uma ementa elaborada e
revista por um nutricionista. No processo de Introdugdo Alimentar, estdo previstos 3 tipos de ementas, adaptadas
as etapas de desenvolvimento da crianga. A introdugdo alimentar, deverd ser instituida em articulagdo estreita

entre a creche e a familia, numa perspetiva de partilha em prol do bem-estar da crianca.

4, Os casos de restri¢des e intolerancias alimentares deverdo ser comunicados ao Educador de Infancia da respetiva
sala ou a Diregdo Técnica e justificados através de declaragdo médica. As refeigdes que sigam um plano alimentar
especifico, de acordo com restricdes médicas (alergias, intolerdncias, ...) ou outras razdes, poderdo serdo
fornecidas pelo Clube dos Pequenos ou pelos encarregados de educagdo, caso se verifiquem circunstancias

severas.

5. E facultada aos pais o fornecimento da refei¢io secundaria assim como em caso de criangas de bergério (quando
a é alimentada exclusivamente de leite) ou aquelas que tenham alimentagdo restrita e/ou especifica, nos termos
definidos no ponto 3. Os encarregados de educagdo/pais sdo inteiramente responsaveis pelo leite materno ou
outro alimento especifico trazido de casa quando se justificar. Em todos estes casos devem os mesmos chegar a
instituicdo perfeitamente acondicionados e acautelado o seu transporte e seguranca alimentar;

6. Para comemoracio dos aniversarios das criangas, os encarregados de educagdo devem fazer chegar o pedido do
bolo 3 educadora com cinco (5) dias Uteis de antecedéncia em relagdo a data de aniversario, sendo informados do
valor do mesmo para proceder ao respetivo pagamento. No caso de os pais trazerem bolo, este deve ser isento

de agucares adicionados, mantendo-se a filosofia do Clube dos Pequenos nesta matéria.
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CAPITULO IX - CUIDADOS PESSOAIS DE SEGURANCA

NORMA 282 - Formas de Atuagdo em emergéncias

1. Numa situagdo de doenga ou acidente que seja prudente ser avaliada pelos servicos médicos, a crianga sera levada
a urgéncia, acionando-se 0 112 ou a Saude 24;

2. Emssituagbes menos graves, a familia é informada para diligenciar a situac3o.

NORMA 299 - Acolhimento e Entrega da Crianga

1. ACrianca deverd ser entregue dentro da instituicdo por um adulto a um membro da Equipa da sala.

2. A entrega da Criancga ¢é feita aos pais ou Encarregado de Educagiio, ou a quem estiver autorizado a fazé-lo no
Processo Individual da Crianga sendo obrigatério apresentar um documento de identificacio.

3. Por motivos de seguranga da Crianga esta ficara a guarda da Instituigio, ndo sendo entregue a ninguém enquanto
ndo for obtida/confirmada a autorizaco ou a chegada de pessoa autorizada.

4. Sempre que se verificar alteragdes na composi¢do do agregado familiar, e no exercicio das responsabilidades
parentais, o Encarregado de Educacdo devera atualizar as informages constantes no Processo Individual da Crianca

nomeadamente no que diz respeito as pessoas autorizadas a ir buscar a Crianca.

NORMA 302 - Saidas para o exterior
1. Inseridas no Plano Anual de Atividades e no Projeto Pedagdgico de Grupo estdo contempladas algumas saidas para
o exterior estando sempre de acordo com as idades das Criancas.
2. Com adevida antecedéncia os encarregados de educac3o serdo informados sobre as datas e valor destas atividades,
ficando a sua saida sujeita a uma autorizagdo escrita prévia, sob pena da Crianca ndo poder participar.

3. Pormedida de seguranca é obrigatdrio o uso de bata nas diferentes saidas.

CAPITULO X - RELACIONAMENTO COM ENCARREGADO DE EDUCACAO/FAMILIA

NORMA 312 - Programa de Acolhimento Inicial
1. Para que o periodo de adaptagdo e integragdo da Crianca respeite a sua individualidade é acordado com a Familia
um programa de acolhimento inicial.
2. Serd marcada uma entrevista com o Educador de Infancia responsavel pelo grupo em que a Crianga vai ser integrad‘a\
a fim de se prestarem informag@es pertinentes sobre a Crianga e expectativas da Familia.
3. Na medida das possibilidades dos encarregados de educacio e do funcionamento da Instituicdo, durante o periodo
de adaptagdo, é aconselhdvel que o tempo inicial de permanéncia da crianca seja reduzido, sendo aumentado

gradualmente.

/
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NORMA 322 - Confidencialidade das informagdes
A comunicagdo entre a Creche e a Familia tem de ser sempre clara devendo respeitar o seu meio sociocultural
de origem e garantir confidencialidade das informag&es recebidas de acordo com as regras estabelecidas em matéria
de RGPD.
O CSVH considera a quebra do sigilo profissional e/ou confidencialidade, por parte de qualquer trabalhador, como
uma acdo antiética, sujeita a possiveis san¢des disciplinares de acordo com os procedimentos internos e legais em

matéria de processo disciplinar.

NORMA 332 - Interagdo com a Familia
1. De uma forma geral é fomentada a intera¢do da Familia nas atividades da sala.

2. As atividades conjuntas s3o organizadas com base numa articulagdo permanente entre Equipa e as Familias.
3. Em algumas das saidas ao exterior os familiares sdo convidados a participar de modo a promover uma estreita
cooperacdo e articulagdo entre a Creche as Familias.
4. Os contactos entre a Creche e as Familias, tendo como objetivo assegurar a complementaridade educativa, uma
coresponsabilizagio e uma partilha de saberes e culturas, séo traduzidos da seguinte forma:
a) Troca deinformagdo sobre a Crianga, no sentido de serem anotados os cuidados especiais a ter com a mesma
ou outras informacdes de interesse para o seu desenvolvimento;

b) Elaboracdo de registos sobre o desenvolvimento das atividades;

¢) Atendimento individual dos pais ou encarregados de educagdo, pelo Educador de Infancia responsavel da
sala e/ou Direcdo Técnica sempre que o solicitem com a devida antecedéncia e desde que informem qual o
assunto a tratar;

d) Convocacdo dos pais ou Encarregado de Educagdo, com aviso prévio, para reunido com o Educador de
Infancia responsavel de sala e/ou com a Dire¢do Técnica para abordar assuntos relacionados com o seu
educando;

e) Promogdo da participagdo das Familias nas atividades de sala, em eventos e celebragdes.

5. Sempre que o Educador de Infancia responsavel de sala e/ou Dire¢do Técnica marcar reunides de pais, 0s mesmos

serdo informados atempadamente.

NORMA 342 - Sugestoes ou Reclamagdes
1. As sugestdes ou eventuais reclamagbes deverdo ser apresentadas diretamente a Diretora Técnica.

2. Todos os outros casos que excederem a sua competéncia serdo apresentados a Dire¢do do CSVH e ao departamento

especifico para o efeito. k//—v
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3. O Clube dos Pequenos possui livro de reclamacdes nos termos da lei.

CAPITULO XI DIREITOS E DEVERES
NORMA 352 - Direitos e Deveres dos pais ou Encarregado de Educacio
1. ACreche, os pais ou Encarregado de Educacio sdo reconhecidos como os primeiros educadores da Crianga e
tém os seguintes direitos:

a) Colaborar com a Equipa na promogéo da adaptagdo, integracdo e desenvolvimento do seu educando;

b) Ter assegurada a confidencialidade das informaces fornecidas sobre o seu educando;

¢) Ser esclarecido acerca das regras e normas que regem a Creche frequentado pelo seu educando e sobre
quaisquer outras duvidas;

d) Ser informado sobre qualquer alteragdo relativa ao Plano Anual de Atividades especificas,
nomeadamente passeios, reunides, atendimentos ou outros;

e) Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto pessoal a efetuar para o
efeito com o Educador de Infancia responsavel do grupo;

f) Reunir com o Educador de Infancia responsével de sala ou com a Direcdo Técnica, sempre que
necessitar e mediante aviso prévio devidamente fundamentado;

8) Autorizar ou recusar a participagdo do seu educando em atividades a desenvolver pelo Clube dos Pequenos;

h) Acompanhar e participar nas atividades que se desenvolvem fora do Clube dos Pequenos, nomeadamente
em atividades de animagdo ou visitas de estudo.

2. Sdo deveres dos pais ou Encarregado de Educac¢do da Creche:

a) Conhecer, respeitar e cumprir todas as normas do presente regulamento;

b) Cumprir atempadamente os encargos financeiros inerentes a frequéncia da Crianga na Creche;

c) Fornecer as informagdes necessérias a Equipa acerca da Crianca;

d) Comunicar até a sexta-feira imediatamente anterior os horérios de frequéncia da crianca na semana
seguinte, para permitir a organizacdo dos grupos, a planificagdo das atividades e a programacdo das
refeicoes.

e) Informar a Creche, até as 09:30 do préprio dia, de qualquer auséncia da crianga no periodo previamente
comunicado e referido no ponto anterior;

f) Participar nas reunides para as quais seja convocado;

g) Zelar pela pontualidade e assiduidade do seu educando;

h) Comunicar ao Educador de Infancia responsavel da sala ou a Dire¢io Técnica sempre que seja necessario
alterar a alimenta¢do, nomeadamente dietas especiais ou alergias a alimentos, mediante prescri¢do
médica;

i) Informar o Educador de Infancia responsével da sala ou a Dire¢do Técnica sobre eventuais reagoes a cer

O‘Efé';lﬂ'denté da Assemblej
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p)

medicamentos ou alimentos;

Informar e fornecer os medicamentos e entregar respetiva prescricdo médica;

Comunicar ao Educador de Infancia responsavel pelo grupo ou a Dire¢do Técnica qualquer alteragdo clinica
do estado de saude do seu educando, no sentido da preservagdo da seguranca e satde de todas as Criancas;
Informar previamente sobre as férias da Crianga, podendo este periodo ser continuo ou interpolado de
acordo com a programacdo das férias dos pais;

Verificar, diariamente, avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados para o efeito;

Providenciar para o seu educando as roupas e objetos que constem da lista de material diario da Sala;

Nos casos em que haja alteragdes periddicas dos horarios laborais dos pais ou outros responsaveis pela
Crianga, os mesmos deverdo ser atempadamente comunicados a Instituigdo,

A organizagdo dos grupos e a planificagdo das atividades;

NORMA 362 - Direitos e deveres da Crianga

Na Creche, a Crianga tem os seguintes direitos e deveres:

a)

b)

<)

e)

f)

g)

h)

)

Exprimir livremente a sua opinido e aprender a escutar a opinido dos outros;
Ser respeitada na sua individualidade por toda a Equipa tendo em atengdo o seu meio familiar e a

sua cultura de origem aprendendo deste modo a respeitar a diversidade;

Ser ouvida e considerada em todos os momentos da rotina didria, respeitando as regras de
convivéncia;

Beneficiar de um servigo de acolhimento e atendimento personalizado indo ao encontro das suas
necessidades e expectativas das Familias, aprendendo a confiar e respeitar os outros;

Ser valorizado e estimulado de modo a tornar-se mais auténomo e ir adquirindo cada vez mais
competéncias que a tornem responsavel pelas suas agoes;

Ver reconhecido o direito de ter uma variedade de experiéncias, partilha de saberes, e autoavaliagdo
dos processos vividos, respeitando o contributo e partilha da experiéncia dos outros;

A Crianga tem o direito de aprender a partilhar, de modo a converter-se numa Crianga solidaria,
respeitando os bens de todos;

Usufruir de um ambiente educativo que favorega aprendizagens ativas e de qualidade, participando
na arrumacao e preservacao de espacos e materiais;

Ter garantido a sua seguranga e a sua integridade fisica respeitando todos os membros da
comunidade educativa;

Ter experiéncias diversificadas em contacto com a natureza, adquirindo habitos de preservagdo da
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NORMA 37¢2 - Direitos e deveres da Creche

1. S3odireitos da Creche:

a)

b)

d)
e)
f)
g)

h)
i)

Dispor da informagdo considerada necessdria relativamente a identificagdo da Crianca e dos seus
Pais/encarregados de educagdo, bem como dos contactos das pessoas autorizadas por estes para a entrega
e recolha das Criangas;

Ser informado relativamente as carateristicas e necessidades biopsicossociais de cada crianga;

Ter conhecimento atualizado do estado de saude da crianga e respetiva prescri¢do medicamentosa;
Expressar os valores que manifestem os ideais da Institui¢do;

Promover acoes de divulgagdo e sensibilizagdo de acordo com o projeto educativo do Clube dos Pequenos;
Direito de ser informada de qualquer ocorréncia ou incidentes relacionados com a Criancga;

Reunir com o Encarregado de Educagao da crianga visando a avaliagdo e adequagdo das respostas sociais
educativas;

Reunir com o Encarregado de Educagdo de forma a avaliar adequadamente a resposta social;

Receber as comparticipagdes mensais e pagamentos devidos nos prazos fixados.

2. Sdo deveres da Creche:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

k)

m)

Divulgar a sua Missdo, Visdo, Valores e Regulamento Interno;

Zelar pelo bem-estar fisico, psiquico e emocional, higiene e seguranga da Crianga;

Dirigir o servigo, assumindo a responsabilidade pela sua organizagdo, planificagdo, execugdo, controlo e
avaliagdo;

Manter os ficheiros e processos dos Colaboradores e Processos Individuais das Criangas devidamente
atualizados;

Assegurar o recrutamento de profissionais com formacgdo/qualificacdo adequada a prestagdo dos servigos;
Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das Criangas;

Proporcionar um ambiente escolar estimulante e criativo;

Assumir os padrdes de qualidade exigiveis;

Responsabilizar os seus Colaboradores pelo cumprimento do presente regulamento;

Promover o cumprimento e divulgacdo dos projetos/documentos fundamentais: Projeto Educativo,
Projetos pedagdgicos de sala, Plano Anual de Atividades e boas praticas dos cuidados e primeiros socorros;
Realizar reunides periddicas com os encarregados de educacgdo;

Reunir periodicamente com os diversos elementos da comunidade educativa;

Facultar o livro de reclamagdes sempre que solicitado.
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CAPITULO XII - EQUIPA

NORMA 382 - Quadro de Pessoal

1. O Quadro de Pessoal da Creche é composto por Colaboradores operacionalmente afetos a resposta social — CRECHE.

2. 0 quadro de pessoal com fungdes pedagodgicas, afeto a resposta social CRECHE é composto por:

a) Diretor Técnico
b) Educador(es) de Infancia
c) Animado(res) Socioculturais
d) Auxiliar(es) de Educacdo
3. 0 Quadro de Pessoal sem fungdes pedagdgicas, é formado por:

a) Diretor de Servigos

b) Administrativo

c) Psicologo

d) Psicomotricista

e) Musicoterapeuta

f) Nutricionista

g) Técnico de Manutengao
h) Gestor da Qualidade

i) Auxiliar Servigos Gerais

NORMA 392 - Competéncias da Diregao Técnica
1. A Diregdo Técnicad a Creche é assegurada por um Educador de Infancia ou um Psicélogo Educacional.
2. A Direcdo Técnica tem as seguintes fungdes:
a) Coordena a a¢do pedagogica da Creche em colaboragdo com a Equipa das Resposta Sociais de Creche e de
Jardim de Infancia;
b) Planifica com a Equipa e delega responsabilidades;
c) Fomenta uma atmosfera de confianga entre Equipa e Criangas/Familias, promovendo o
cumprimento das normas e funcionamento do Clube dos Pequenos;
d) Colabora na definigdo do Projeto Educativo do Clube dos Pequenos e respetivo Regulamento Interno
bem como do Plano Anual de Atividades, zelando pelo seu cumprimento;
e) ldentifica as necessidades de formagdo para toda a Equipa;
f) Encaminha e articula com outras entidades as respostas as Necessidades Educativas Especiais (NEE)
identificadas;

g) Elabora um relatério do Plano Anual de Atividades do Clube dos Pequenos;
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NORMA 402 - Competéncias do Educador de Infancia
O Educador de Infancia tem as seguintes fungdes:

a) Fomenta um ambiente de qualidade educativa, desenvolvendo um trabalho de apoio pedagdgico e
envolvendo a equipa no acompanhamento do desenvolvimento da Crianga (atividades / propostas/
observacdo e registo);

b) Cria uma atmosfera de confianga, bem-estar e seguranga, facilitadora do acolhimento e integra¢do da
Crianga e da Familia na Creche;

c) Participa na elaboragdo e concretizacdo do Projeto Educativo do Clube dos Pequenos e no Plano Anual de
Atividades;

d) Envolve a Equipa, as Familias e a comunidade no Projeto educativo de Sala e no processo educativo;

e) Observa a Crianga no seu contexto educativo e nas diferentes areas de desenvolvimento efetuando uma
avaliagdo continua.

f) Estabelece relagdes de efetiva colaboracdo com a comunidade educativa;

g) Despista situagdes de Necessidades Educativas Especiais (NEE) e promove a melhor orientacio e

encaminhamento da Crianca.

NORMA 412 - Competéncias do Psicélogo
O Psicélogo tem as seguintes fungdes:
a) Aplica, em conjunto com a Equipa da sala, instrumentos de avaliagdo informal para utilizagdo no
contexto educacional no sentido de despistar situagdes de Necessidades Educativas Especiais (NEE);
b) Apoiard no encaminhamento e articulagdo, com outras entidades as respostas das Necessidades

Educativas identificadas, juntamente com a Diregdo Técnica;

NORMA 422 - Competéncias do Animador Sociocultural
O animador tem as seguintes fungdes:

a) Acompanha e vigia Criangas até aos 3 anos de idade na Resposta Social Creche, sob orientacio dos
Educadores de Infancia ou Diretor Técnico ou de forma auténoma, nomeadamente: planear, executar
atividades culturais diversificadas, adaptadas a faixa etarias, e a utilizacdo de materiais recursos
pedagdgicos adequados;

b) Panificagdo e execugdo de atividades, segundo o plano de atividades, podendo incluir jogos, brincadeiras,
atividades artisticas, musicais e de expressdo cultural, sempre com um objetivo de promover o

desenvolvimento infantil em diversas areas.
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c)

d)

e)

Promocdo da autonomia e autoestima da crianga, ajudando a explorar o ambiente e realizar tarefas de
forma independente, contribuindo o desenvolvimento da sua autoconfianga.

Colabora com a equipa educativa, partilhando informagdes sobre o desenvolvimento das criangas e
contribuindo para a constru¢do de um projeto educativo coerente;

Cria um ambiente seguro e acolhedor, contribuindo para um ambiente seguro e afetivo;

NORMA 432 - Competéncias do Auxiliar de Educagdo

O Auxiliar de Educag¢do tem as seguintes func¢des:

f)

g)

a)

b)

c)

d)

Acompanha e vigia Criangas até aos 3 anos de idade na Resposta Social Creche, sob orientagdo dos
Educadores de Infancia ou de forma auténoma, de modo a garantir o seu bem-estar, a sua seguranga fisica
e afetiva e apoiar o seu desenvolvimento;

Colabora com o Educador de Infincia no planeamento e desenvolvimento de atividades ludicas e
pedagdgicas, estimulando a Crianca para a aprendizagem, assegurando-lhe as necessidades de
espaco e materiais facilitadores da experimentagdo e exploragdo;

Desenvolve comportamentos que fomentem a aquisicdo de habitos de autonomia, independéncia e
autoconfianca por parte da Crianga;

Colabora com o Educador de Infancia, partilhando em Equipa, observagdes e registos efetuados
relativos ao processo de desenvolvimento da Crianga;

Deteta problemas de satde e ou dificuldades de desenvolvimento da Crianga, comunicando-as ao
Educador de Infancia;

Assegura a manutencdo, organizagdo e gestdo das salas e materiais utilizados, de modo a manter o

ambiente utilizado pelo grupo de Criancas em boas condigdes de higiene e seguranca

NORMA 44¢ - Competéncias do Auxiliar de Servigos Gerais

O Auxiliar de Servigos Gerais tem por fungdes:

a)

b)

Manter as condi¢des de higiene e organizacdo dos espagos no Clube dos Pequenos;

Apoia as salas de atividades e o refeitério integrando-se nas rotinas do grupo.

NORMA 452 - Competéncias do Administrativo

O Administrativo tem as seguintes fungdes:

a)

b)

c)

Assegura o bom funcionamento das atividades administrativas do Clube dos Pequenos;
Desempenha vérias tarefas de caracter administrativo, que incluem atendimento, esclarecimento de

duvidas, informagdes e processamento de dados;

Organiza o correio recebido e expedido;
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d)  Assegura o controlo de acessos;
e)  Recebe os pedidos de admissdo e/ou inscri¢des encaminhando os processos para a Direg¢io Técnica.
Todos os colaboradores devem pautar a sua atuagdo por principios de zelo, eficiéncia e lealdade para com a instituic3o,

tendo sempre em conta os soberanos interesses das criangas;

CAPITULO XIII - INSTALAGCOES, MATERIAIS E EQUIPAMENTO

NORMA 462 - Instalag¢des e descri¢do do Estabelecimento

2. Aresposta social CRECHE tem as seguintes divisdes:

Piso 0:

a) Recegdo;

b)  Refeitdrio;

c) Copa;

d) Vestidrios;

e) WCCriangas;

f)  WCAdultos;

g) 2 Salas para Criangas com 1 ano de idade,
h) 2 Salas para Criangas com 2 anos de idade,
i)  Salade Pessoal;

i) Sala polivalente;

k)  Sala de Amamentacéo;

) Recreio Exterior;

m) 2 Salas de Bergario,
n) Copa de Leite;

o) Sala de Higienizag3o;
p) Salade Reunides;

gq) Gabinetes.

NORMA 472 - Higiene, limpeza e manutengdo dos espagos, equipamentos e materiais

1. E assegurada a limpeza didria e a manuteng3o das instalacbes, para além da que é feita permanentemente
pelo Auxiliar de Servigos Gerais;

2. Uma vez por ano, ou sempre que necessario, proceder-se-da a trabalhos gerais de
manutencdo/higiene/limpeza, para os quais podera ser necessario encerrar o Equipamento por um curto

periodo de alguns dias.
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CAPITULO XIV - DISPOSICOES FINAIS
CAPITULO XIV

NORMA 48¢2 - Alteragdes ao Contrato de Prestagdo de Servigos
Sdo considerados condigdes de suspensdo ou rescisdao do contrato:
1. N3o adaptagdo da crianga;
2. Insatisfagdo das necessidades da crianga;
3. Mudanga de residéncia;
4. Incumprimento das clausulas contratuais;

NORMA 492 - Alteragdes ao Regulamento
Este regulamento sera revisto sempre que se verifiquem alteragdes ao funcionamento da resposta ou sempre
que a Dire¢do do CSVH assim o entenda;
NORMA 502 - Casos Omissos
Os casos omissos do presente regulamento deverdo ser alvo de analise caso a caso pela Dire¢do do Clube dos

Pequenos, pela Diregdo do CSVH, em fun¢do dos normativos vigentes a data.

NORMA 512 - Integragao de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da Instituicdo, tendo em conta a legislagdo em

vigor sobre a matéria.
NORMA 529 - Entrada em vigor
Opresenteregulamento entraemvigorem 30 de abril de 2026.
Deliberagdo da Dire¢dao de 10 de margo de 2026

O Predidente,

- Jorge Pereira, Arg. -
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na qualidade de Encarregado de Educacdo da Crianca

do Clube dos Pequenos - Bergdrio e Creche declara que tomou
conhecimento das informagdes descntas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer duvida
em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atrés referidas.

(Assinatura do/a Encarregado de Educacio)

O Prj te da Direcd

- Jorge Péreira, Arg. - - Joéo(Luis Noguei??(ﬁr -

o



