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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMAI
Ambito de Aplicagio
O Centro Paroquial de Assisténcia do Juncal, adiante designado “CPAJ”, com acordo de cooperagéo com
0 ISS - Centro Distrital de Leiria da Seguranga Social, para a resposta social de Creche, sito na Rua dos
Olivais, 14, Juncal, apresenta o regulamento interno que define as regras gerais e os principios de

funcionamento geral da Creche.
A inscri¢ao da crianga implica a aceitagdo e cumprimento integral das condigdes deste regulamento interno.

NORMA I

Legislagdo Aplicavel
A resposta social Creche rege-se pelo estipulado na legislagao:
- Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.° 411/2012, de 14 de dezembro, e pela
Portaria n° 190-A/2023, de 5 de Julho;
- Lei n.° 90/2001 de 20 de agosto - Define medidas de apoio social as maes e pais estudantes;
- Lei n.° 113/2009, de 17 de setembro - Medidas de protegdo de menores, alterada pela Lei n.° 103/2015,
de 24 de agosto;
- Portaria n.° 413/99, de 8 de junho, seguro escolar;
- Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de setembro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 242/2012, de 07/11, pelo
Decreto-Lei n.° 74/2017 de 21/6, e pelo Decreto Lei n® 9/2021, de 29/01;
- Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 172- A/2014, de 14
de novembro, alterado pela Lei n.° 76/2015, de 28 de julho (Aprova o Estatuto das IPSS);
- Lei n.° 144/2015, de 8 de setembro — Resolugao alternativa de litigios de consumo;
- Lei n.° 67/98 de 26 de outubro, alterada pela lei n.° 103/2015 de 24 de agosto - Lei da prote¢éo de dados
pessoais;
- Decreto-Lei n° 64/2007, de 14 de margo, alterado e republicado pelos Decretos-Lei n® 99/2011, de 28/09,
n.° 33/2014, de 04/03, n° 126-A/2021, de 31/12, e nr ° 136/2023, de 29/12 (Define o regime juridico de
instalagéo, funcionamento e fiscalizag&o dos estabelecimentos de apoio social;
- Decreto-Lei n.° 120/2015, de 30 de junho, alterado pelo Decreto-Lei n.° 68/2016, de 3 de novembro, que
estabelece os principios orientadores e 0 enquadramento a que deve obedecer a cooperagdo entre o
Estado e as Entidades do Setor Social e Solidario;
- Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.° 296/2016, de 28 de novembro (Regula o

regime juridico de cooperagéo entre as IPSS e o Ministério da Seguranga Social);
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- Lei n.° 76/2015, de 28 de julho, sexta alteragéo aos Estatutos das IPSS;

- Portaria n.° 100/2017, de 7 de margo, regula as normas alargamento da cooperagéo com IPSS;

- Portaria 271/2020, de 24 de novembro — condigdes especificas do principio da gratuitidade da frequéncia
da Creche;

- Portaria n.° 198/2022 de 27 de julho, que regulamenta as condigdes especificas de caracterizagdo da
medida da gratuitidade das creches e creches familiares;

- Portaria 304/2022, de 22 dezembro, que regulamenta as condigdes especificas de concretizagdo da
medida da gratuitidade das creches;

Portaria n® 75/2023, de 10 marco, procede a segunda alteragéo a Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho,
que regulamenta as condigdes especificas de concretizagdo da medida da gratuitidade das creches e
creches familiares;

Portaria 190-A/2023, de 5 julho, procede a segunda alteragdo a legislagdo que estabelece as normas
reguladoras das condi¢des de instalagéo e funcionamento das creches;

Portaria n® 426/2023, de 11 dezembro, que procede a 12 alteragdo a Portaria n° 305/2022, de 22 dezembro,
que alarga a aplicagdo da medida da gratuitidade das creches a rede privada lucrativa, bem como a 32
alteragdo da Portaria 262/2011, de 31 agosto, que estabelece as normas reguladoras do funcionamento
das creches;

- Compromisso de Cooperacdo para o Sector Social e Solidario;

- Acordo de cooperagéo celebrado com o Instituto da Seguranga Social I.P.,

NORMAIII
Objetivos Gerais do Regulamento

1. O presente regulamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos das criangas, nomeadamente da sua dignidade e seguranga.
b) Assegurar a divulgag&o e o cumprimento das regras de funcionamento do CPAJ.
c) Promover a participagdo ativa das criangas familias e/ou dos seus representantes legais.
d) Regulamentar a atividade e funcionamento do CPAJ, ao nivel da gestéo das respostas sociais, com
vista a otimizag&o e eficacia dos servigos prestados.
2. O presente regulamento interno estd afixado em lugar visivel e é facultado aos encarregados de

educagao das criangas que sao admitidas para frequentar esta resposta social.

NORMA IV
Destinatarios e Objetivos

1. 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.

2. Constituem objetivos da Creche:
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a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o0 processo
educativo;

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas de
cada crianca;

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

e) Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranga
fisica e afetiva;

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

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

NORMA V
Atividades e Servigos

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

a) Apoio Sociofamiliar — Contexto de promogdo de acolhimento, guarda, protegdo, seguranca e

cuidados basicos necessarios a criangas até aos 3 anos de idade, num clima de seguranca afetiva e

fisica, nomeadamente:

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

2) Cuidados de higiene adequados as necessidades de cada crianga;

3) Saude - assegurar o desenvolvimento harmonioso da crianga, prevenindo e despistando
precocemente qualquer inadaptagdo deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

4) Descanso — proporcionar tempos de repouso e bem-estar respeitando as necessidades e ritmos
de cada crianga.

b) Educativo-pedagogicos — Contexto de promogéo de desenvolvimento integral da crianga num clima
de seguranga afetiva e fisica, adequado as caracteristicas de desenvolvimento de cada faixa etaria,

atendendo:

1) Ao desenvolvimento pessoal e social da crianga, como integrante e participativo de um grupo
social, respeitando a individualidade e pluralidade de cada um e a igualdade de oportunidades
2) Ao envolvimento e partilha de responsabilidades entre escola e familia no processo educativo

da crianga.
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3) A promogao do desenvolvimento global da crianga no @mbito do dominio afetivo-social, cognitivo

e motor, através de uma pratica ajustada com base na adequagéo e intencionalidade educativa.
c) Servigos extra-curriculares — servigos complementares a componente educativa (visitas, atividades
complementares, fardas) que podem ou n&o ser contratualizados pelos encarregados de educagéo e,

consequentemente, ter um custo associado.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO

NORMA VI
Condigoes Gerais de Admissao
1. Séo condigdes de admissdo nesta resposta social:
a) Ter idade compreendida entre os 4 meses e 0s 36 meses;
b) Existéncia de vaga na sala correspondente a faixa etaria;
c) Efetuar e validar a inscri¢éo através do preenchimento da ficha de inscri¢éo;
d) Aceitagdo do Regulamento Interno, principios pedagogicos, normas e horarios;
e) O cumprimento do plano nacional vacinagdo e nao possuir doengas infeciosas.
f) Que os representantes legais aceitem o cumprimento do Regulamento Interno e regras da instituigéo;
g) Quando se trate da admiss@o de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou
fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragao das equipas locais de intervencdo na
infancia, salvaguardando também a existéncia de colaboradores e dos meios necessarios e especificos
para lhes prestar este servico;

h) Informag&o de cada um dos critérios de admisséo, adiante referidos.

NORMAVII
Inscrigao e/ou renovagao de inscrigao

1. Para efeitos de inscri¢do, aceite apenas ap6s o0 nascimento da criancga, a familia devera candidatar-se
através do preenchimento de uma Ficha de Inscri¢do, a qual constitui posteriormente parte integrante do
processo de cliente.
2. Na fase de matricula e ou renovagao da matricula a familia deve fazer prova das declaragdes efetuadas
na ficha de inscrigdo, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

a) Cartdo de Cidadao da crianga e do representante legal;

b) Declaragdo de conformidade do cumprimento do plano nacional vacinagéo e relatério médico,

comprovativo da situagao clinica da crianga e de como poder frequentar a Creche;
c) Declaragio da seguranga social que indique 0 escaldo do abono de familia;

d) Documento comprovativo de residéncia fiscal do agregado familiar
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e) Declaragdo da entidade patronal de ambos os progenitores

2. A Ficha de Inscricdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues

na secretaria da Instituigdo, ou enviadas por email para os servicos administrativos..

3. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o poder paternal ou

determine a tutela da crianca.

4, Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos

documentos probatdrios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtengao dos dados em

falta.

5. As inscri¢des decorrem na instituicdo ao longo de todo o ano, finando em lista de espera sempre que

ndo haja vaga. As renovacdes de matricula devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de maio e

junho na secretaria da institui¢éo.

6. Caso a matricula ndo seja renovada até o final do més de Junho, néo se garante a vaga/ possibilidade

de frequéncia para o0 ano seguinte.

Aquando da candidatura, sera agendada, com o/a responsavel, uma visita guiada as instalagdes da Creche

do CPAJ para que os candidatos/representantes possam aferir da adequacdo as suas necessidades.

NORMA Vil
Critérios de Prioridade na admissao

1- Para a admiss&o de criangas ao abrigo da medida da gratuitidade, é realizada pela Diretora Técnica uma
avaliagao social e econdmica do agregado familiar, aferida em colaboragdo com os pais ou com quem
exerga as responsabilidades parentais, aplicando-se como critério de prioridade no preenchimento das
vagas disponiveis, em raz&o da situagéo da situagdo economica familiar, bem como outras circunstancias

conducentes a desvantagem social da crianga e da respetiva familia, os seguintes:

a) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;

b) Criangas com deficiéncia ou incapacidade, desde que a instituicio tenha condigdes as mesmas;

c) Criangas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no
ambito do apoio a vida independente ou reconhecimento como cuidador informal principal, ou
criangas em situacdo de acolhimento ou em casa abrigo;

d) Criangas com irméos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar e que
frequentem uma resposta desenvolvida pela mesma entidade;

e) Criangas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia ou com abono de familia para
criangas ou jovens, enquadradas no 1° ou 2° escaldo do abono familiar, cujos encarregados de
educagao residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

f)  Criangas beneficiarias da prestagao social Garantia para a Infancia ou com abono de familia para
criangas ou jovens, enquadradas no 1° ou 2° escal@o de abono, cujos encarregados de educagao

desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;
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g) Criangas em agregados familiares monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educacdo, residam, comprovadamente, na area de residéncia da resposta social;

h) Criangas em agregados familiares ou familias numerosas cujos encarregados de educacéo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

i)  Criangas cujos encarregados de educacéo residam, comprovadamente, na érea de influéncia da
resposta social;

j) Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,

comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

2- Os critérios de prioridade s&o aplicados sucessivamente, de tal forma que uma crianga candidata a

admiss&o sé preencha uma vaga se nao existir outra crianga que preencha um critério mais prioritario;

3 - Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, pelo menos trinta por cento (30%) das vagas afetas
a gratuitidade da creche destinam-se a criangas abrangidas pela prestagao social garantia para a infancia

ou beneficiarios do abono de familia até ao 3.° escaldo, quando existentes em lista de espera;

4 - As criangas com medida de promogao e protecdo aplicadas pelas Comissdes de Protecao de criangas
e jovens ou pelos tribunais, com indicacdo de frequéncia de creche, tém acesso a admisséo obrigatéria na

resposta social creche, ainda que para o efeito tenha de ser criada vaga extra.
5 - E competente para decidir o processo de admiss&o ou de readmisséo a Diregdo do CPAJ;
6 - Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou a quem exerca a responsabilidade parental;

7 - Apds decisao da admisséo da crianca, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que permitira

a definicdo das atividades e servigos a prestar;

8 - Em situagdes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com parecer da Dire¢éo

Técnica e autorizagdo da Dire¢éo, tendo o processo tramitagéo idéntica as restantes situagdes;

9 - As criangas que retinam as condigbes de admissibilidade na Resposta Social de Creche, mas que ndo

seja possivel admitir no CPAJ por inexisténcia de vaga, ficam em lista de espera;

10 - Para efeitos de frequéncia da Creche, importa assegurar que a crianga nao seja portadora de doenca
que impeca a frequéncia da resposta social, podendo em caso de duvida, ser essa condigdo comprovada

por declaragao médica;

NORMA IX

Admissao

CPAJ Tel. 244 470 321/ 912 847 598 / / www.cpaj.pt / geral@cpaj.pt / Rua dos Olivais, 14 — 2480-377 Juncal pag. 8




e

Regulamento Interno Creche| 2025

=

1 - Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico desta resposta social, a quem

compete elaborar a proposta de admissdo. A proposta é baseada numa informagao social que tera em

consideragéo as condi¢des e 0s critérios para admisséo, constantes no Regulamento;

2 — Serdo admitidas por ordem de acordo com os critérios acima as criangas para as salas onde haja vaga,
de acordo com a faixa etaria. As criangas que reunam as condi¢des de admissdo, mas que nao seja
possivel admitir, por inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos e o seu processo
fica arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal facto &
comunicado aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, presencialmente ou através de

email;

3 - Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais no

prazo de 10 dias, via (telefone, carta, e-mail);

4 - Ap6s decisdo favoravel a admissdo da crianca, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que
tera por objetivo permitir a integragdo da crianga, assim como a defini¢do, programagéo e acompanhamento

dos servigos prestados;

5 - Na admiss&o deveréo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades

parentais, as seguintes declaragoes:

a) Em como Ihe foi entregue/enviado um exemplar do Regulamento Interno de Funcionamento e
tomou conhecimento das informagdes ai descritas, ndo tendo qualquer divida em cumprir as
respetivas Normas;

b) Autorizagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue;

c) Autorizacdo e administragdo de ben-u-ron/antipiretico, em caso de febre (sendo fornecida e
atualizada a informac&o relativa a respetiva dosagem);

d) Autorizagao de registo fotografico e video das criangas para constituigao do respetivo portefélio;

e) Autorizagao de registo fotografico e video das criangas para outros fins (ndo devendo, mesmo
nestes casos, ser partilhado em redes sociais ou sitios alojados na internet, exceto se ndo houver
qualquer possibilidade de reconhecimento facial da crianga);

f)  Autorizagdo de saidas a comunidade;

g) Autorizagdo para uso de aplicagéo informatica, e outras que a Instituicdo entenda necessarias;

NORMA X
Acolhimento de Novos Clientes

O acolhimento da crianga na creche devera desenvolver-se de uma forma progressiva permitindo a familia
a transmisséo das informagdes necessarias sobre a crianga. A Educadora responsavel de sala articula e

organiza todo o processo de integragao e adaptagéo da crianga:
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1. Previamente & entrada da crianga: realizacdo de uma entrevista de avaliacdo diagnéstica, onde seréo
registadas informagdes pertinentes sobre a crianga, a suas caracteristicas e o seu desenvolvimento;

2. Durante o primeiro més de frequéncia da crianga na creche: realizagdo e monitorizagdo de um Perfil de
Desenvolvimento, Programa de Acolhimento e respetivo relatorio;

3. Apos o primeiro més: realizagéo do Plano de Desenvolvimento Individual (Pl);

4. Se durante os 30 dias, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de
acolhimento, identificando quais as razdes da inadaptagao de modo a supera-las. Se a inadaptagao persistir
é dada a possibilidade as 2 partes de se rescindir o contrato de prestagéo de servigos. ~

5. De forma a acolher novas criangas ao longo do ano de acordo com a capacidade de resposta de cada
sala, podera ser necessario alterar a composig@o das salas e a distribuigdo das criangas ja depois de
decorrido o inicio do ano letivo, da qual sera dado conhecimento prévio as familias visadas, com excecédo

de situagdes devidamente justificadas e avaliadas pela direcdo e direcao técnica da Institui¢éo.

NORMA XI
Processo Individual do Cliente

1. Cada crianga tem um processo individual composto por:

a) Processo Administrativo

1) Ficha de Inscrigdo acompanhada de todos os elementos identificativos da crianga e sua familia
e respetivos comprovativos;

Ficha de Renovag&o de Inscri¢éo;

Informacéo sobre os critérios de Admiss&o considerados;

Documentos comprovativos do preenchimento do critério de prioridade aplicado;

)

)

)
5) Exemplar de Contrato de Prestagéo de Servigos;

) Ficha de identificagdo do Encarregado de Educacao;

) Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

) Exemplar da apodlice de seguro de acidentes pessoais escolar, n° 0004607695, seguradora
Tranquilidade;
9) Registo da data e motivo da cessagéo ou rescisdo do contrato de prestagéo de servigos.

b) Processo de acolhimento

1) Ficha de Avaliag&o Diagnéstica;
2) Programa de acolhimento;
3) Relatério do Programa de Acolhimento.
c) Processo Pedagégico
1) Perfil de Desenvolvimento
2) Plano de desenvolvimento individual (PDI) da criancga;

3) Relatério de avaliagdo semestrais da implementagéo do PDI;
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4) Outros relatorios de desenvolvimento da crianga;

5) Avaliagao final da crianga.

d) Autorizagdes
1) Autorizagdo com identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue;

2) Identificacdo, enderego e telefone das pessoas a contactar em caso de
necessidade/emergéncia;
3) Autorizagdo de recolha de imagens e outras acima enumeradas;

f) Registo de saude/ocorréncias

1)  Declaragdo médica comprovativa do estado de salde da crianga, nomeadamente, em caso de
patologia que determine a necessidade de cuidados especiais e outras informacdes, tais como:
dieta, medicagé&o, alergias.
2)  Comprovativo da situacdo das vacinas;
3) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes andémalas e outros
considerados necessarios.
2. O processo individual do cliente é arquivado em local préprio e de facil acesso a Dire¢do Técnica e a
Educadora de Infancia responsavel, garantindo sempre a sua confidencialidade;
3. Cada processo deve ser permanentemente atualizado;
4. O processo individual pode, quando solicitado previamente, ser consultado pelos pais ou por quem
exerca as responsabilidades parentais;
5. O Encarregado de Educagao ou responsavel legal pelo menor, deve assinar uma declaragdo em como

autoriza a informatiza¢do dos dados pessoais para efeitos de elaboragéo de processo de cliente.

CAPITULO Ill
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
Horarios e Regras de Funcionamento

1. O ano letivo tem inicio no primeiro dia Util do més de setembro, sendo o seu termo a 14 de agosto.

2. O horario de funcionamento da Creche do CPAJ decorre entre as 7h15 e as 19n00, durante o qual
deverdo ocorrer a entrega e a recolha das criangas por parte dos respetivos responsaveis.

3. Tendo em vista o bom funcionamento da resposta social € procurando seguir a dindmica e rotina das
salas de creche, constitui obrigacdo dos responsaveis das criangas, a entrada até as 9h30. Se por algum
motivo, tal ndo puder acontecer, deve comunicar na sala, com a maior brevidade possivel, que a crianga

chegara mais tarde.
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4. A recolha das criangas deve ser feita logo apos o términus do impedimento pela atividade profissional
dos pais, ou no limite até as 19h. Em situa¢éo de desemprego dos pais ou num dos pais a permanéncia
do utente sé é permitida durante o horério das atividades orientadas pela educadora.
5. Verificando-se situagdes reiteradas de incumprimento de horarios, na recolha das criangas apds as
19h00, cabera a funcionaria de servigo contactar a familiar e registar a ocorréncia para efeitos de
informagéo a direcao, e eventual compensacao financeira por parte da familia a instituigao.
6. A hora de chegada e saida da crianga devera ser registada pelos responsaveis pela crianga na aplicacéo
digital disponibilizada as familias para o efeito, na entrada do edificio. .
7. As criangas s6 podem ser entregues a quem esteja autorizado para o efeito e registado em declaragéo

prépria aquando da admissao;

NORMA XilI
Interrupgéo das Atividades

1. A Creche do CPAJ - Centro Paroquial de Assisténcia do Juncal estara encerrada:

a) Sabados e Domingos;

b) Feriado Municipal de Porto de Mds

c) Feriados Nacionais;

d) Terca-Feira de Carnaval;

e) Ultima quinzena de agosto;

f) Dias 24 e 31 de dezembro.

g) Em qualquer outro dia que a Diregao decida, desde que tal facto seja comunicado por escrito
com uma antecedéncia minima de 10 dias, ou ainda em situagdes excecionais, designadamente por

razdes de saude publica, em que pode ser determinado superiormente 0 seu encerramento.

NORMA XIV
Do Valor e Pagamento de mensalidades e comparticipacao familiar
1 -0 presente regulamento e contrato associado é celebrado ao abrigo da Portaria 198/2022, de 27 Julho,
na sua redagao atual, pelo que ndo é cobrada a familia qualquer mensalidade ou comparticipagéo familiar,
sendo a mesma integralmente assumida pelo Estado, através da medida Creche Feliz da Seguranga Social.
A frequéncia da Creche é gratuita para as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, com

financiamento mensal pelo Instituto de Seguranga Social, através de acordo de cooperacdo com o CPAJ;

NORMA XV

Outras atividades e servicos complementares ao projeto pedagadgico, sujeitas a pagamento pelas
familias
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1 — Além da sua atividade regular, gratuita para as familias e financiada pelo Estado, através da Medida
Creche Feliz, o CPAJ desenvolve e faculta um conjunto de 3 atividades ludico-expressivas, extra, opcionais
e ao encargo das familias, que a instituicdo entende como uma mais valia na sua visdo educativa e

identidade, para a estimulacao e o desenvolvimento harmonioso das criangas, nomeadamente:
- atividade de expressao musical

- atividade de psicomotricidade infantil

- atividade de expressoes (tematica, a definir anualmente pela direcao e equipa pedagdgica)

2 - Estas atividades sdo desenvolvidas semanalmente nas salas, entre Outubro e Junho de cada ano letivo,

por pessoal externo ou interno a instituigdo, devidamente habilitado para o efeito.

3 — Este pacote de atividades extra servigos, a suportar pelas familias caso subscrevam o mesmo, terad um
custo mensal, indicado no placard da entrada principal do edificio, que sera anualmente atualizado pela

Direcao do CPAJ, e do qual as familias serdo informadas previamente.

A realizagéo, cobranga e pagamento destas atividades é feito entre Outubro e Junho de cada ano letivo
(faturado em bimestre, entre outubro e maio, e 0 més de junho). Ao optar por este conjunto de servigos, no
contrato, as familias comprometem-se a liquidar a fatura, até 8 dias depois de faturado, por transferéncia,
para o IBAN da instituigao: PT50 004552414012619124485, presencialmente na secretaria, ou através de

ref? MB constante da fatura. Esta despesa é 100% dedutivel como despesa de educagéo no IRS.

As atividades decorrem em horarios ajustados que nédo prejudiquem as rotinas habituais e dindmicas
pedagogicas das salas, ndo havendo lugar a reposi¢do em situagdes imprevistas ou algum impedimento

dos monitores da atividade, dos servigos, ou existéncia de qualquer outro momento celebrativo.
3 - De igual forma, ndo se encontram incluidas na medida de gratuitidade os seguintes produtos/servigos:

a) Fardas e acessorios, como bibes, chapéus, t-shirt ou saco, que tém um custo unitario, devidamente

publicitado no hall de entrada junto a secretaria;

b) Saidas e passeios ao exterior e atividades ludicas fora do recinto da creche, das quais sera dado

conhecimento prévio as familias, obtido o seu consentimento e assegurado o seu custo/pagamento.

NORMA XVI

Seguro de acidentes pessoais

1. Todas as criangas estdo abrangidas por um seguro de acidentes pessoais, com as coberturas abaixo
descriminadas: a) Invalidez permanente - 10.000€; b) Despesas de tratamento - 2.000€; c)

Responsabilidade civil / morte — 2.000€.
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2. O referido seguro ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer de suas casas

nomeadamente dculos, aparelhos dentéarios, auditivos ou outros, objetos de ouro, entre outros.

NORMA XVIi
Nutri¢ao e Alimentagao

1. A Creche providencia uma alimentagéo saudavel e adequada as criangas.

2. A alimentag&o diaria é constituida por: reforgo alimentar da manhé, almogo, lanche da tarde.

Faixa etaria Horarios das Refei¢oes
Almogo Lanche

Bergario 11h00 15h00

Creche1/ 2 11h15 15h15

3. O reforgo da manhé nao substitui 0 pequeno almogo, pelo que a crianga ja deve chegar a Creche com
esta refeicdo tomada.
4. Sempre que a crianga falte, ou ndo almoce na Instituigdo, os Pais/Encarregados de Educagéo devem

avisar a Instituiggo até as 09h30m desse mesmo dia.

5. As refeigdes serdo previamente programadas e confecionadas em conformidade com as necessidades
alimentares das criangas, e a legislagdo em vigor, e promovendo a autonomia gradual das criangas.

6. As ementas sao afixadas no hall de entrada da Instituicdo, e enviadas na aplicagao, de forma a serem
consultadas pelos pais ou responsaveis, podendo estas sofrer alteragcdes pontuais por dificuldades de
abastecimento pelos fornecedores.

7. A existéncia de dietas especificas tera lugar apenas em caso de prescrigdo médica documentada.

8. As criangas nao deverdo trazer quaisquer alimentos, a excec¢do do leite materno que devera vir
devidamente identificado e acondicionado, ou outros alimentos se indicados e devidamente acompanhados
por prescricdo médica.

9. Por razdes de seguranca, a introdugao de novos alimentos deve ser sempre feita pelos pais, em casa,
comunicada a Educadora Responsavel e registada na grelha destinada para o efeito.

10. Para as criangas que consumam leite adaptado, se 0 mesmo n&o for 0 que estiver adotado pela
instituicdo, este deve ser fornecido pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.

11. Para as criangas que consomem leite materno serdo asseguradas as condi¢es de acondicionamento

e preparagao para o aleitamento, bem como, de amamentagao.

NORMA XVIiI
Cuidados de Higiene e Saude

1. Os Encarregados de Educag&o deveréo zelar pela adequada higiene e asseio da crianga.

2. As fraldas e pomadas dérmicas s&o da responsabilidade dos Encarregados de Educagéo.
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3. N&o é permitida a permanéncia de criangas na instituigdo que apresentem sinais de doenca que afete a
crianga e as demais, e que pela natureza dos sintomas (febre, diarreia, vomitos...), possa por em causa o
seu normal funcionamento, prejudicando a sua salde e a das restantes criangas;

4. Perante a existéncia de casos de pediculose, todos os Encarregados de Educagao serdo informados

para verificarem a existéncia de parasitas e realizarem o devido tratamento.

5.Numa situagéo excecional em que seja mesmo necessario a crianga efetuar medicagéo na instituicao, os
pais/ Encarregados de Educagdo devem transmitir esta informagdo a Educadora, devendo também
entregar cdpia da documentagdo médica comprovativa da situagdo clinica da crianga, sendo a esta

arquivada no processo individual do cliente.

6. Quando uma crianga se encontra em estado febril, vémitos ou diarreia, os pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de, com a maior brevidade, irem buscar a crianca e
providenciarem as diligencias julgadas necessarias. Se constar no processo individual da crianga a
autorizagdo da administragao do Ben-u-ron, devidamente assinada, apds chamada telefénica com a pessoa
a contactar em caso de necessidade, sera administrada a crianga a dosagem indicada pelos pais.

7. Tratando-se de uma doenga infectocontagiosa, a crianga ndo podera retomar a frequéncia dos servigos

sem uma declaragdo médica, assegurando ja ndo haver perigo de contagio.

8. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios e que ndo possam ser tomados em casa, bem como de todas
as indicagdes do tratamento assinaladas pelo médico (identificagdo do medicamento, dosagem, periodo de
administragéo, horarios de administragéo, conservagdes de administragédo). Os produtos medicamentosos
devem estar identificados com 0 nome da crianga e a sua administragéo exige o preenchimento do impresso
“pedido de administragdo de medicagao/prescrigdo médica”.

9. Em caso de acidente da crianga na Creche, as criangas seréo imediatamente assistidas pelos Bombeiros,
e eventualmente encaminhadas para o hospital, sempre acompanhas por um profissional da Creche ou um

dos pais. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo de imediato informados.

NORMA XIX

Vestuario e Objetos de Uso Pessoal
1. As roupas de cama sao fornecidas pela Creche.
2. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais deverao fornecer chupetas e outros objetos de
higiene pessoal.
3. Cada crianga devera ter na mochila duas mudas de roupa completa.
4. A crianga podera trazer um objeto de conforto/seguranga que devera permanecer na instituigao.
5. A crianga devera vestir diariamente o bibe antes da entrada na sala, sendo a sua limpeza assegurada

pela familia.
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6. A Creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

NORMA XX
Passeios ou Deslocacdes

1.De acordo com o Projeto Educativo e/ou Pedagdgico prevé-se a realizagdo de saidas ao exterior, tais
como visitas de estudo, passeios dentro da localidade ou arredores, em destino a definir.

2. As saidas/ passeios efetuados dentro da localidade s&o autorizados pelos Encarregados de Educacéo
no inicio de cada ano letivo para todo 0 ano, mediante o preenchimento de impresso especifico.

3. As visitas a realizar ao longo do ano letivo s&o comunicados por escrito aos Encarregados de Educagéo
com 5 dias de antecedéncia e carecem de autorizagéo expressa em impresso especifico.

4. O transporte é efetuado em autocarro de aluguer e requer o pagamento do custo pelos Encarregados de

Educagéo, consoante a situagéo especifica de cada deslocagéo, que os pais sdo informados previamente.

NORMA XXI

Articulagdo com a familia
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios
orientadores:
1. Ainstituicio privilegia 0 uso de uma aplicagao informatica, para articulagdo com familias;
2. O Plano Individual da Crianga sera validado pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais, sendo semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua avaliagdo com o envolvimento
dos mesmos;
3. Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agdes de capacitagao/formagdo
com 0s pais ou quem exerga as responsabilidades parentais (de acordo com o projeto pedagdgico);
4. Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianga;
5. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas atividades realizadas na

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

NORMA XXII
Atividades Pedagdgicas, Ludicas e de Motricidade
1. As atividades pedagodgicas serdo organizadas em conformidade com o projeto pedagogico de cada sala
da Creche e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas.
2. Constitui-se o Projeto Pedagdgico da Creche:
a) Nutricdo e alimentagéo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo

de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

CPAJ Tel. 244 470 321/ 912 847 598 / / www.cpaj.pt / geral@cpaj.pt / Rua dos Olivais, 14 — 2480-377 Juncal pag. 16




Regulamento Interno Creche| 2025

b) Estimular o desenvolvimento global de cada crianca, no respeito pelas suas cateteristicas individuais,
incutindo comportamentos que favoregam aprendizagens significativas e diversificadas;
c) Despertar a curiosidade e a criatividade;
d) Incentivar a participagdo das familias no processo educativo e estabelecer relagdes e efetiva
colaboragdo com a Comunidade.
3. A equipa pedagégica elaborara até 30 de outubro o Projeto Educativo para o respetivo triénio que sera
sujeito a aprovagdo da Diregéo e avaliagdo periddica, sendo, posteriormente, divulgado, nomeadamente

aos responsaveis das criangas.

CAPITULO IV
RECURSOS

NORMA XXIlI

Instalagdes

1. A creche do CPAJ esta sediada na Rua dos Olivais, 14 2480-377 JUNCAL, e as suas instalagbes sao

compostas por:

- Recegéo/secretaria; - Refeitorio;
- Direg&o e Servicos Técnicos; - Sala de reunides;
- Sala de Amamentac&o/isolamento; - Sala Polivalente;
- Bercgarios; - Casa de banho das criangas;
- Sala de atividades 1-2 anos; - Parque infantil; recreio exterior
- Salas atividades 2-3 anos - Arrumos.
NORMA XXIV

Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal da Resposta Social encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagao
do nimero de recursos humanos (dire¢do técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagéo
e conteldo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

2. A Diregéo Técnica desta resposta social compete a um técnico, sob dependéncia e supervisdo da

Direcao, cujo nome, formag&o e conteudo funcional se encontra afixado no hall de entrada da Instituigéo.

NORMA XXV

Dire¢ao Técnica
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A Diregao Técnica desta Resposta Social Creche compete a um técnico com licenciatura em Ciéncias
Sociais € Humanas, nos termos do artigo 9.° da Portaria n.° 262/2011 de 31 de agosto, cujo nome e

habilitagdes académicas esta divulgado no placard principal da entrada do edificio.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXVI
Direitos e deveres das criangas e familias

1. Séo direitos das criangas e familias, entre outros, os seguintes:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos
Seus usos e costumes;
b) Ser tratado com consideragéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais, politicas e culturais;
c) Obter a satisfagdo 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, psicologico 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 reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituigao.
2. Séo deveres das criangas e familias:
a) Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestagcdo de servigos para além do
contratualizado;
b) Tratar com respeito e dignidade os trabalhadores da Creche e os dirigentes da Instituigdo;
c¢) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragdo do contrato;
d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
e) Quando inscritas nas mesmas, comprometer-se ao pagamento das atividades extra contratadas.
f) Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como de outras
decisbes relativas ao seu funcionamento;
g) Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o
servico temporaria ou definitivamente.
Norma XXVII

Direitos da Instituicao

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento e do cumprimento da

legislagdo, o CPAJ tem ainda os seguintes direitos:
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a) A lealdade e respeito por parte dos clientes e encarregados de educagéo ou representantes legais;
b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

c) Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

NORMA XXVIiI
Deveres da Instituigéo

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda os

seguintes deveres:

a) Garantir a qualidade dos servigos prestados;

b) Garantir a prestagéo dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos clientes;
¢) Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;

e) Desenvolver as atividades adequadas de forma a contribuir para o bem-estar dos clientes;

f) Possuir livro de reclamagdes.

NORMA XXIX

Contrato de Prestagao de servigos
1. O contrato de prestagao de servigos, que € obrigatério e define as obrigagdes de ambas as partes,
inicia na data de admissao da crianga na Instituigcao, e termina a 31 de agosto de cada ano letivo.
2. O contrato deve ser assinado entre quem exerga as responsabilidades parentais e a direcao da
Instituicdo, antes da data de inicio de vigéncia do mesmo, ndo sendo permitido iniciar o acolhimento de
criangas que nao tenham este documento devidamente formalizado.
2. Sempre que haja incumprimento das obrigagdes constantes neste regulamento e no caso de existir uma
auséncia nao justificada por um periodo superior a 30 dias, o contrato cessara, devendo essa cessagao ser
comunicada pela Institui¢do por carta registada com a antecedéncia minima de 5 dias sobre a produgéo do
respetivo efeito.
3. Verificando-se justa causa, qualquer dos outorgantes pode rescindir a qualquer momento o presente
contrato, mediante aviso escrito. Acordam as partes que constitui justa causa o incumprimento culposo dos
deveres reciprocamente assumidos no presente contrato.
5. O contrato é entregue um exemplar aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais e
arquivado outro no processo individual da crianga.

6. Qualquer alteragéo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada por ambas as partes.

NORMA XXX

Interrupgdo da Prestagao de Servigos / Contrato
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1. A suspenséo ou rescisdo do contrato de prestagéo de servicos pode ter origem em vérias situagoes:
a) N&o adaptacéo da crianga;

b) Insatisfacdo das familias face a qualidade dos servigos prestados;

)

)
¢) Mudanga de residéncia;
d) Outras situagdes imprevistas quem possam decretar o encerramento da institui¢éo;
)

e) Incumprimento reiterado do presente regulamento interno:

NORMA XXXI
Livro de Reclamacgdes

Nos termos da legislagdo em vigor o Centro Paroquial de Assisténcia do Juncal possui livro de reclamagdes

que pode ser solicitado na secretaria da Instituicdo, bem como online.

CAPITULO VI - DISPOSIGOES FINAIS
NORMA XXXII
Alterag6es ao Regulamento
Nos termos da legislagdo em vigor, os responsaveis deverdo informar e contratualizar com os clientes ou
seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolugéo do
contrato a que a estes assiste. Estas alteracbes deverdo ser comunicadas previamente & entidade

competente para 0 acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXIII
Entrada em Vigor

O presente regulamento foi aprovado em Reunido de Dire¢do em 06 de Dezembro de 2024, retificado a 29
Janeiro 2025, encaminhado aos servigos de Seguranga Social para retificagéo e aprovagao, para entrar em

vigor a partir de 01 de Margo de 2025, por tempo indeterminado.

O Presidente da Direcao do CPAJ,

P. Anténio Cardoso
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