AL

Lageosa do Mondego

REGULAMENTO INTERNO

CARACTERIZACAO DA CRECHE

E uma Instituicdo Particular da Seguranca Social com duas Respostas Sociais:
- Creche — A partir da cessacao da licenca de maternidade e até aos 3 anos.

- Jardim de Infancia - para criancas dos 3 anos aos 6 anos.

OBJECTIVOS

Servicos prestados

Os servicos prestados pela Creche definem-se em trés componentes:
- Componente de apoio s6cio-familiar
- Componente desenvolvimental

- Componente educativo-pedagogica
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Componente de apoio sécio-familiar

A componente de apoio socio-familiar desenvolve-se:

- Na promocéao do acolhimento, guarda, proteccdo, seguranca e de todos os cuidados

basicos necessérios a criancas de idades compreendidas entre 0s 4 e 0s 36 meses;

- Na vertente da retaguarda a familia, durante o tempo parcial de afastamento da
crianga do seu meio familiar, através de um processo de atendimento individualizado e

de qualidade, que inclui servigos direccionados aos cuidados basicos de:

- Alimentacéo diferenciada de acordo com as necessidades das criancas e suas idades
de referéncia;

- Higiene adequada as necessidades individuais e desenvolvimentais da crianca;
- Saude assegurando o desenvolvimento harmonioso da crianga, colaborando com a
familia na deteccdo e despiste precoce de situacdes de doenca, inadaptacdo ou

deficiéncia, proporcionando o seu adequado encaminhamento;

- Sono proporcionando tempos de repouso e bem-estar, num clima de seguranca
afectiva e fisica, respeitando os ritmos circadianos de cada crianca;

- Nos servicos de prolongamento de horério que incluem inicios de manha e fins de
tarde, compatibilizados com o horario dos pais e a necessidade de apoio aos mesmos

no acolhimento e guarda das suas criangas.

Componente desenvolvimental

Esta componente contempla a promoc¢éo do desenvolvimento integral da crianga, num
clima de seguranca afectiva e fisica, acompanhando e estimulando o seu processo

evolutivo, através de praticas desenvolvimentalmente adequadas para cada faixa etaria.
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Componente educativo - pedagogica

A componente educativo-pedagdgica promove:

- O desenvolvimento pessoal e social da crianga, fomentando a sua insercdo em grupos
sociais diversos, respeitando concomitantemente a sua individualidade e a pluralidade

de culturas; contribuindo e fomentando a igualdade de oportunidades;
- A colaboracao e partilha de responsabilidades no processo educativo com a familia;

- O favorecimento da formacdo e desenvolvimento equilibrado da crianca, através da

promocao de aprendizagens diferenciadas e significativas;

- A estimulagdo do desenvolvimento global da crianga, nas suas componentes
emocional, cognitiva, comunicacional, social e motora; através da implementagédo e
adequabilidade de praticas ludico-pedagdgicas intencionais, estruturadas e

organizadas.

OBJECTIVOS DA INSTITUICAO
O presente Regulamento Interno visa:

- Promover o respeito pelos direitos das criangas, nomeadamente da sua dignidade e

intimidade da vida privada;
- Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Instituicéo;

- Promover a participacdo das criancas e dos seus familiares e/ou representante legal

ao nivel desta Resposta Social.

Documentos Orientativos

A Instituicdo elabora um Projecto Pedagogico e um Plano Anual de Actividades, de
acordo com as directrizes definidas pelo Projecto Educativo da Instituicdo, que orientam

0s servicos da Creche.
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ADMISSAO
INSCRICOES DAS CRIANCAS

A inscricdo do cliente na Instituicdo € realizada anualmente.
- Estdo legitimados a realizar a inscricAo o0s encarregados de educagdo ou
representante legal do cliente.

- Para efeitos de admissédo, o encarregado de educacdo ou representante legal devera
proceder ao preenchimento de uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do
processo do cliente, devendo fazer prova das declara¢cbes efectuadas, mediante a
entrega de copia dos seguintes documentos:

- Bilhete de identidade ou cédula pessoal da crianca e do(s) encarregados(s) de

educacao ou representante legal;
- Boletim de vacinas ou identificacdo sobre a situagdo vacinal e/ou alérgica e
identificacdo do grupo sanguineo;
- Declaracdo médica comprovativa do estado de saude da crian¢ca, nomeadamente de

ser, ou ndo, portadora de doencas infecto-contagiosas;

- Informagdo de alergias, intolerancias alimentares e/ou da necessidade de dietas
especificas, de acordo com declaracao de um profissional de saude qualificado (médico

ou nutricionista);
- Identificacdo do médico assistente;

- Cartdo de utente do Servi¢co Nacional de Saude e de qualquer outro subsistema a que

a crianga pertenca;
- Cartdo de beneficiario da Seguranc¢a Social;

- Documentos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, nomeadamente a

dltima declaracdo de IRS e os trés ultimos recibos de vencimento;

- Caso o agregado familiar ndo se enquadre na alinea anterior e beneficie, entre outras,
das seguintes situacdes, rendimento social de insercédo, fundo de desemprego, baixa
clinica, reforma/pensdo ou se encontre desempregado sem rendimentos, devera

comprovar, documentalmente, a respectiva situacao;

- Declaracdo do encarregado de educacdo ou representante legal com indicacdo

explicita a quem podera ser entregue a crianca,;
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- Contactos telefénicos do encarregado de educacado ou representante legal da crianca;

- Certiddo de sentenca judicial de regulacédo do poder paternal, sempre que necessario.

CRITERIOS DE ADMISSAO

Sempre que a capacidade do estabelecimento ndo permita a admissao de todas as
criangas inscritas para a frequéncia das actividades, as admiss@es fazer-se-&o de

acordo com os seguintes critérios de prioridade:

a) Familias de baixos recursos econémicos;

b) Criangas de familias numerosas;

c) Criancas com irmdos a frequentarem a Instituicao;

d) Criancas residentes na area geogréfica da Creche;

e) Criancas cujos pais trabalham na area de Iimplantacdo do
estabelecimento;

f) Criangas em situagéo de risco;

g) Auséncia ou incapacidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados

necessarios;

VALOR DA INSCRICAO

No acto da inscrigdo sera pago o valor de 25,00 € ndo sendo reembolsavel.
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FUNCIONAMENTO DA INSTITUICAO

HORARIO DA INSTITUICAO

Abertura - 7:30 horas
Encerramento — 18:30 horas

FUNCIONARIOS:
EDUCADORA DE INFANCIA

Madalena Ascenséao

VIGILANTES DA AC(;AO EDUCATIVA
Rosa Costa

- Maria Patrocinio

SERVICOS GERAIS

Alice Osorio
Ivanna Hutnikevych

COZINHEIRA

Rosa Marques

AUXILIARES DE COZINHA

- Maria Fernanda Pais
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MOTORISTAS

- Anténio José Coutinho Ferreira

FERIAS E INTERRUPCOES:

- 12 Quinzena de Agosto
- De 24 a 31 de Dezembro

- Terga-feira de Carnaval

- 23 de Maio - Feriado Municipal

NOTA: Excepcionalmente se houver razdes que o determinem a Direc¢éo da Instituicdo
podera encerrar 0 estabelecimento, avisando previamente os Pais ou Encarregados de

Educacéo.
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COMPARTICIPACAO FAMILIAR

- A compatrticipacao familiar é feita de acordo com o disposto na Circular Normativa n°®
3, de 02/05/97, e na Circular Normativa n° 7, de 14/08/97, da Direccdo Geral da Accéo
Social (DGAS).

1° Escaldo - até 30% da RMM

2° Escaléo - > 30% até 50% da RMM

3° Escaldo - > 50% até 70% da RMM

4° Escaldo - > 70% até 100% da RMM

5° Escaléo - > 100% até 150% da RMM

6° Escaléo - > 150% da RMM

Apoio Familiar/Escaldes de Rendimento

10 20 30 40 50 60

Até 15 % Atée 22,5 % Até 27,5 % 30% 32,5% 35%

- O Minimo da comparticipacao é de 50,00 € e o maximo é de 125,00 €.

- O valor minimo a pagar pelo transporte da Instituicdo é de 20,00 € independente do
local fora da localidade da Lageosa do Mondego.

- Havera lugar a uma reducéo de 50% no valor da mensalidade no caso de auséncia por
doenca, desde que seja por um periodo igual ou superior a 15 dias devendo ser
apresentada declaracdo médica comprovativa de situagdo de doenca.

- O pagamento da mensalidade é feita no inicio de cada més entre o dia 01 e o dia 08,
se 0 pagamento nao for efectuado até este dia, sofre um agravamento de 5,00 €.

- O atraso superior a 30 dias podera ocasionar suspensao da frequéncia da criancga.

- Para criangas do mesmo agregado familiar a comparticipacdo do segundo sera
reduzida em 20%.

- ApOs a frequéncia das criancas, se houver desisténcias, os pais sao obrigados avisar

a Instituicdo, com um més de antecedéncia.
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Revisdao da Comparticipacao Familiar

- Arevisdo da comparticipacao familiar é realizada no inicio de cada ano lectivo;

- Extraordinariamente, e em caso de comprovada alteracdo da situa¢do econémica do
agregado familiar, a compatrticipacao familiar serd ajustada em conformidade;

- O Encarregado de Educacdo ou representante legal da crianca tem o dever de
informar a Instituicdo de quaisquer alteracdes aos seus rendimentos que interfiram com

a definicdo e revisdo da respectiva comparticipacéo familiar.

SAUDE E VIGILANCIA MEDICA

- Os medicamentos que a crianca tenha de tomar, deverdo ser entregues as
funcionarias responsaveis pela mesma, indicando a posologia que deve ser escrita nas
respectivas embalagens.
- Em caso de acidente ou doenca subita a familia serd imediatamente avisada,
recorrendo-se entretanto, de necessario, ao servi¢co de urgéncia hospitalar.
- Quando em casa se verifique na crianga qualquer situagdo de saude fora do habitual
como por exemplo, passar mal a noite, ter vomitado, diarreia, etc., os pais ou
encarregados de educacdo deverdo avisar por escrito ou entregar a crianca, a fim de
serem tomados os cuidados aconselhaveis.
- Criancas com febre ndo poderé&o frequentar a creche.
- As criancas que tenham doencas infecto-contagiosas ndo podem frequentar a
Instituic@o e s6 deverdo regressar consoante 0s casos:

Varicela - 6 dias depois de comecar a erupgao.

Papeira - 9 dias ap6s o inicio do inchaco

Sarampo - 5 dias ap6s o inicio da erupcao

Rubéola - 6 dias apdés o inicio da erupcgéo

Escarlatina - 48 horas depois de desaparecerem os sintomas

Hepatite A - 1 semana depois de cessarem 0s sintomas

Apresentar sempre a declaracdo médica comprovativa.
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PROCEDIMENTOS A SEGUIR EM CASO DE ACIDENTE OU

DOENCA SUBITA

Queimaduras

As queimaduras podem ser de primeiro grau (avermelhamento) de segundo grau
(bolha) e de terceiro grau (mais profundas).
A gravidade das queimaduras também depende da extensdo e da parte do corpo

afectada.

Que fazer:

- Sem retirar a roupa, colocar a parte queimada (durante 10 minutos) sob um jorro de
agua fria.

- Nao rebentar as bolhas.

- N&o aplicar cremes nem pomadas.

- Se a superficie for extensa (mais de 2,5 cm de didametro), cobri-la com um pano limpo
e hamido e levar a crianca ao servi¢o de urgéncias.

- Se a queimadura for no pescogo, na cara, has maos, nos pés, ou nos 6rgaos genitais,

a crianca deve também ser levada ao servigo de urgéncias.

Traumatismo craniano

Todas as criangas, uma vez ou outra, sofrem uma pancada na cabeca, devido a uma
gueda ou a falta de controlo nos seus movimentos.

A maioria sdo simples inchagos na testa ou aranhbes, sem qualquer perturbacéo
neuroldgica.

Mas outras vezes provocam uma ferida que sangra abundantemente, devido a irrigacédo

abundante que existe nessa zona.
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Que fazer:

- Se a ferida for ligeira e ndo sangrar, aplica-se gelo durante 10 minutos, comprimindo.

- Se sangrar abundantemente, pressionar a zona.

- Se a ferida for muito profunda, pressionar a zona sem desinfectar. Levar a crianca as
urgéncias.

- Se perdeu a consciéncia, embora temporariamente, levar a crianca ao servico de
urgéncias.

- Sempre que as consequéncias imediatas da pancada preocupem o adulto responsavel
pela crianca ferida e ndo saiba como actuar, deve avisar a familia e leva-la ao servigo
de urgéncias.

Lesdes Oculares

E muito comum que uma crianca sofra uma pancada a volta dos olhos, mas o impacto
directo neles ndo é tao frequente. Mas pode sofrer um raspao por atrito com algum
elemento duro ou cortante.

Quando o raspao no olho provocou cortes, dor ou irritagcdo ocular, ou se tem espetada
uma lasca, ou se provocou qualquer outra consequéncia que inquieta o adulto
responsavel pela crianca, pois esta ainda ndo sabe exprimir o que lhe aconteceu, deve

recorrer-se ao servigo de urgéncias.

Que fazer:

Em todos os casos, mesmo nos mais leves, a familia deve ser avisada para
(posteriormente) ser consultado um oftalmologista. Se a criancga tiver um corpo estranho
no olho, a actuacédo correcta seréa:

- Lavar o olho com 4gua abundante.

- Tapé-lo e ir ao servigo de urgéncias.
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Lesdes na boca, |labios e dentes

Sao frequentes as quedas para a frente, com feridas nos labios.

Que fazer:

- Se a ferida tiver bordos separados, deve colocar-se um penso e ir ao servigco de
urgéncias. Nos golpes com pouco sangramento das gengivas ou com dentes partidos,

SO é preciso recorrer ao dentista nos dias seguintes.

Ingestdo de um corpo estranho

Que fazer:

Perante a ingestdo de um corpo estranho metalico, agudo ou previsivelmente téxico,

recorrer ao servi¢o de urgéncias.

Corpo estranho no nariz

Que fazer:

Se o corpo que foi introduzido no nariz for visivel do exterior, deve extrair-se com uma
pinca.

Se o corpo estranho estiver totalmente introduzido na fossa nasal, € de evitar qualquer
manobra de extraccdo do mesmo e recorrer-se-a ao servico de urgéncias par evitar que

passe para os pulmdes através das vias respiratoérias.

Obstrucao das vias aéreas por corpos estranhos

Que fazer:

Se a crianca respira com dificuldade, ou seja, se tem uma obstrucdo parcial ou total,
dever-se-a:

- Procurar que tussa com forga.

- Procurar extrair digitalmente o corpo estranho, se for visualizado no orofaringe.

- Dar palmadas nas costas.

- Recorrer a manobra de compresséo abdominal bimanual (ou manobra de Heimlich).
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REFEICOES

As criancas que frequentam este estabelecimento sdo fornecidas diariamente duas
refeigcbes: almogo e lanche.

- Por volta das 09:00 horas serdo dadas umas bolachas, atendendo as criancas que
vém muito cedo no autocarro.

- Pequenos-almogos como: leite, iogurtes, bolos, etc., serdo dados pelos pais em casa,
visto as criangcas ndo compreenderem porque € que umas tém e outras nao.

- As ementas serdo afixadas semanalmente no placar do saldo de modo a serem
facilmente consultadas.

- Em casos justificados, designadamente por falta de determinados géneros, as
ementas podem ser modificadas.

- Em caso das criangas que consumam aleitamento artificial, este deve ser entregue
pelos pais, na instituicdo.

SEGURO

Todas as criancas deste estabelecimento serdo cobertas por um seguro escolar
comparticipando cada um para o encargo de tal.

O valor do seguro é de 5€ por ano, sendo o pagamento efectuado no primeiro més do
ano lectivo.

DIREITOS E DEVERES DOS PAIS

Faz parte das regras da Creche e Jardim-de-infancia, sem prejuizo das regras
genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes da Creche tém ainda os

seguintes direitos:

- lgualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade,

sexo ou condicdo social;

- Utilizar os servigos e equipamentos da Creche disponiveis para a respectiva sala de

actividades e espacos de recreio;
- Participar nas actividades promovidas pela Instituicéo;

- Receber cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentacao;
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- Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e

familiar;
- Nao estar sujeito a coacao fisica e/ou psicoldgica;
- Consultar o processo de avaliacdo do cliente;

- Requerer reunides com o Responsavel da Instituicdo, sempre que se justificar.

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os
clientes da Creche tém ainda os seguintes deveres:

- Cumprir as normas da valéncia de acordo com o estipulado neste Regulamento
Interno;

- Pagar pontualmente, até ao dia 8 (oito) de cada més, a comparticipacdo familiar, as
actividades extracurriculares ou qualquer despesa extraordinaria da responsabilidade do
cliente;

- Cumprir os horarios fixados;

- Prestar todas as informagf6es com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes

ao estado de saude do cliente;

- Informar a Coordenadora Pedagodgica ou a educadora de infancia responsavel sobre
aspectos particulares do seu quotidiano ou do seu comportamento e possiveis

alteracoes;
- Respeitar todos os colaboradores da Instituicéo;

- Ao entrar nas instalagbes, a crianca devera ser acompanhada por um adulto e

entregue, directamente, ao colaborador destacado para esse fim;

- O uso de adornos (por exemplo: fios, brincos, anéis e outros) ndo é permitido nos
casos em que 0s responsaveis dos servicos entendam que tais objectos constituam um

factor de risco para o proprio ou para outros;

- A Instituicdo ndo se responsabiliza por brinquedos, adornos ou outros objectos que o

cliente leve para o Creche, independentemente do seu valor;

- A utilizagcédo do uniforme em vigor na Instituicao.
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Direitos da Instituicao

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

- A lealdade e respeito por parte dos clientes e encarregados de educacdo ou
representantes legais;

- Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
- Receber as comparticipagbes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos
fixados.

Deveres da Instituicao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a

Instituicdo tem ainda os seguintes deveres:
- Garantir a qualidade dos servicos prestados;

- Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos

clientes;
- Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;
- Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;

- Desenvolver as actividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o

bem-estar dos clientes;

- Possuir livro de reclamagoes.

NOTAS DIVERSAS

- Faz parte das regras da creche todas as criancas a partir dos 2 anos,
usarem um bibe. Para tal, os pais seréo solicitados, a fazer o0 pagamento para o efeito.

- Os objectos de uso pessoal da criangca, nomeadamente bonés, mochilas, etc., devem
vir devidamente identificados.

- Para a creche sado necessérias fraldas, uma muda de roupa e um saco de plastico
para eventuais "emergéncias".

- Sempre que uma crianca leve para casa qualquer peca de jogo, o que € normal

suceder, mesmo que pareca nao ter interesse, devera a mesma ser trazida de volta no
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dia seguinte para evitar que figue incompleto. Qualquer jogo com o conseguente
prejuizo.

A DIRECCAO DA INSTITUICAO

PRESIDENTE - Fernando Manuel Almeida Pereira
VICE-PRESIDENTE - Hélder Bruno Fonseca Gomes
TESOUREIRO — José Manuel Lopes da Fonseca
SECRETARIO - Maria da Conceicéo Fonseca Guerra

VOGAL - llidio Duarte de Almeida Nobre

Este documento foi aprovado em reunido de Direccéo (acta n° 3/2011).
Este documento foi alterado nos critérios de admisséo e comparticipagdo familiar e aprovado em
reunido de Diregdo (acta n°® 2/2012).

Lageosa do Mondego, 20 de Julho de 2012
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