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CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Ambito de Aplicaciio
O Centro de Solidariedade Social “O Pétio™, adiante designado por C. S. S. “O P4tio”, com acordo de cooperagéo para a
resposta social de Creche e Jardim de Inféncia, celebrado com o Centro Distrital da Seguranga Social de Coimbra, em
01/09/1998 para a Valéncia de Jardim de Infancia e em 01/10/2002 para a Valéncia de Creche, pertence 4 Instituigdo
Particular de Solidariedade Social, “O P4tio” e rege-se pelas seguintes normas.

Artigo 2.°
Legislacdo Aplicavel

A resposta social de Creche ¢ uma resposta que se destina a prestar servigos e a desenvolver atividades dirigidas a
criangas até aos 3 anos de idade e rege-se pelo estipulado, na seguinte legislagfo:

a)- Decreto-lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS.

b)- Portaria n.° 411/2012, de 14 de dezembro, que veio alterar a Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto, que estabelece
as normas reguladoras das condi¢des de instalagfio e funcionamento das Creches.

c) - Decreto-lei n.° 33/2014, de 4 de margo, que procede & segunda alteragdio ao Decreto-lei n.° 64/2007, de 14 de marco,
alterado e republicado pelo Decreto-lei n.° 99/2011, de 28 de setembro, que define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizag@io dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional.

d) - Portaria 196-A/2015, de 1 de julho, define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da
cooperagdo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, 1. P.) e as instituigdes particulares de
solidariedade social ou legalmente equiparadas e que foi alterada pelas portarias 296/216 de 28 de Novembro e 218-
D/219 de 15 de Julho.

. - Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC.

- Protocolo de Cooperagfio em vigor.

- Contrato Coletivo de Trabalho em vigor para as IPSS.

e) - Portaria n° 271/2020, de 24 de Novembro 2020 — Define as condigdes especificas do principio da gratuitidade da
frequéncia de creche, em cumprimento do disposto n° 1 do artigo 146.° da Lei n° 2/2020, de 31 de Margo e Portaria n°
199/2021 de 21 de Dezembro que alarga a gratuitidade ao 2° escaldo.

f) — Portaria n°® 198/2022 de 27 de Julho — Regulamenta as condi¢des especificas de concretizagfio da medida da
gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperagéo, bem como das amas do Instituto da
Seguranca Social, ILP. A Lei n° 2/2022, de 3 de Janeiro, determina que, a partir do dia 1 de Setembro de 2022, o
governo alargara progréssivamente a gratuitidade da frequéncia de creche e creche familiar.

Artigo 3.°

Destinatarios e Objetivos
1 - A Creche € uma resposta social de natureza socio educativa, vocacionada para o apoio a familia e a Crianca,
destinada a acolher Criangas a partir dos 03 meses até aos 36 meses de idade, durante o periodo correspondente ao
impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.
2 - Constituem objetivos da CRECHE:
a) - Facilitar a conciliag8o da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) - Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;
¢) - Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢&o das necessidades especificas de cada Crianga;
d) - Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacfio, deficiéncia ou situagfio de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;
e) - Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento integral da Crianga, num ambiente de seguranca fisica e afetiva;
f) - Incutir habitos de higiene e de defesa da satde;
g) - Promover a articulagdo com outros servicos existentes na comunidade.



Artigo 4.°
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1 — O Centro de Solidariedade Social “O Patio”, através da sua Direccfio assegura, o desenvolvimento da resposta social
de Creche, para além da educacéo e de todos os cuidados especiais facultados pelas Educadoras e respectivas Auxiliares
de Educacéo, a prestagéo dos seguites servigos:

a) - Alimentac#o;

b) - Cuidados de higiene;

¢) - Assisténcia medicamentosa;

d) - Socorro em caso de acidente;

e) - Actvidades sociopedagégicas;

2 — O Centro de Solidariedade Social “O Patio”, assegura a realizacfio das actividades decorrentes dos respetivos
Projetos Pedagdgicos de Sala.

CAPITULO IT
Processo de Admisséo dos Utentes
Os prazos de inscrigdo e renovacgfio de frequéncia, sdo afixados anualmente pelo Centro de Solidariedade Social “O
Patio”.

Artigo 5. °

Condi¢des de Admissédo e Constitui¢io dos Grupos
1 - S8o0 condi¢tes de admissdo no C.S.8.” O Patio™:
a) ~ Ter mais de trés meses e menos de trinta e seis meses em 31 de Dezembro do ano a que respeita a admissfo;
b) — Ter entregado toda a documentagfio prevista n°l do Artg. 6.°, deste Regulamento Interno.
2 — Sempre que possivel serdo constituidos grupos homogéneos, ou seja, exclusivamente por Criangas da mesma idade.
Caso n#o seja possivel a constituicio de grupos homogénios por excesso ou falta de Criangas, serdo constituidos nas
seguintes condigdes:
a) — Quando o grupo para o qual a Crianga tem idade se encontre completo, pode ent3o esta Crianga ser colocada noutro
grupo onde haja vaga, mas com o conhecimento e autorizagéio dos Pais ou Encarregados de Educaggo. Assim que surja
vaga no grupo onde esta Crianga deveria ter sido colocada, poder-se-a fazer a transicéo;
b) — O Bergério, é o espago destinado & permanéncia das Criangas entre os 3 meses e a aquisi¢do de marcha;
¢) — A sala de lano, é destinada as Criangas entre a aquisi¢do de marcha e os 24 meses;
d) — A sala dos 2 anos é destinada a Criangas entre os 24 meses e os 36 meses;
¢) — Em fungfio do desenvolvimento da Crianga, poderd haver necessidade desta permanecer mais algum tempo no
grupo de idade inferior.
f) — Nenhuma Crianca é considerada como admitida, sem autorizacéo da Direccéo, do seu Presidente ou membro por
ele autorizado e com a ficha de inscri¢do/ admissfo, devidamente assinada por estes representantes da Instituicdo.

Artigo 6.°

Candidatura
1 — Para efeitos de admisséo, os Encarregados de Educagio deverfo candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo da Crianca, devendo fazer prova das declaragdes
efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
a) - Boletim de Nascimento, ou outro documento com valor equivalente;
b) - Bilhete de Identidade ou Cartfio de Cidaddo do Encarregado de Educagéio;
¢) - Cartfio de Beneficiario da Seguranca Social do Encarregado de Educagdo e da Crianga;
d) - Numero de Identificac8io Fiscal da Crianga e do Encarregado de Educagéo;
e) - Boletim de vacinas devidamente actualizado;
f) - Declaragdo médica comprovativa de que a Crianca pode frequentar a Creche;
g) - Cartfio ou documento que confira o direito a Assisténcia Médica (S.N.S./ADSE/outro);
h) -Numero de Identificagdo de Seguranga Social — NISS.
i) - Declaracdo assinada pelo Encarregado de Educacéo em como autoriza a informatizagfio dos dados pessoais do seu
Educando para efeitos de elaborag8io do respectivo processo individual;
j) - Declaragdio de L.R.S. e respectiva nota de liquidagfo relactiva aos rendimentos auferidos pelo Agregado Familiar, no
ano anterior;
k) - Ultimo recibo de vencimento dos elementos do Agregado Familiar;
1) - Comprovativo dos encargos com a habitagdo (Recibo da renda do tltimo més, ou documento bancario, em caso de
aquisicdo de habitaggo);
2 — O periodo de candidatura decorre no més de Maio num periodo a defenir anualmente durante o horario de
atendimento.
3 — A ficha de identificacfio e dos documentos probatdrios referidos no n.° 1 deste artigo, deverfio ser entregues na
Secretaria do Centro de Solidariedade Social “O Patio”, no horario normal de funcionamento da mesma.



4 — Em situagBes especiais serd solicitada declaragfio judicial onde conste a regulagdo de responsabilidades parentais e o
montante da pensdo de alimentos atribuida. No caso de haver incumprimento da pensio de alimentos, devera ser
apresentado comprovativo de queixa no Ministério Publico.

5 — Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada apresentagdo de candidatura e respectivos documentos
probatérios devendo, todavia, ser desde logo, iniciado o processo de obtengdio dos dados em falta.

6 — A nio entrega de toda a documentagfo solicitada, influencia a admisséo.

Artigo 7.°
Critérios de Admissdo e prioridade
S&o critérios de prioridade de sele¢do das Criangas:

1 - Criancas que frequentaram a creche no ano anterior.

2 - Criangas com deficiéncia/incapacidade.

3 - Criangas filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no ambito do Apoio a
Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criancas em situagfio de acolhimento ou em
casa abrigo.

4 - Criancas com irmaos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar, que frequentam a resposta
social.

5 - Criangas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infincia e/ou com abono de familia para criancas e jovens
(1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educacdio residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta
social.

6 - Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criangas e jovens
(1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educagfio desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na 4rea de
influéncia da resposta social.

7 - Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educac¢do residam,
comprovadamente, na 4rea de influéncia da resposta social.

8 - Criancas cujos encarregados de educagfo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

9 - Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagiio desenvolvam a
atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

10 - Criangas cujos encarregados de educacfio desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na 4rea de
influéncia da resposta social.

Nota: A falta de documentag@o solicitada, pode influenciar o critério de Admissdo.

Artigo 8.°
Admissio
1 —Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel
técnico deste estabelecimento a quem compete elaborar a proposta de admissdo e submeté-la a decisfio da Direcgfo.
2 — O orgo competente para decidir a admissdo é a Direcgio.
3 — Da decisdo serd dado conhecimento aos Encarregados de Educagfo, no prazo de oito dias, apds a renovagio de
matriculas.
4 — O Encarregado de Educacdo terda de confirmar no prazo de 5 dias (cinco dias) se estd ou ndo interessado, na
respectiva admissdo.

Artigo 9.°
Admissdo de novas Criancas
1 - Apéds a confirmagdo da admissdo, haverd lugar a reunides individuais entre os Encarregados de Educagfo e a
responsavel do grupo.
2 - Nessa reunifio serfio preenchidas as fichas sobre o histérico da Crianga, assim como as vérias autorizagdes.

Artigo 10.°
Processo Individual

1 - Cada Crianca possui um processo individual que € composto por elementos de natureza pedagdgica e elementos de
natureza administrativa.
2 — O processo individual da Crianga € constituido pelos seguintes elementos de natureza administrativa:
a) — A ficha de Pré-Inscrigfo;
b) — A Ficha de Identificacfo;
¢) — Fotocépia do Boletim de Nascimento;
d) — A declaracio médica comprovativa de que a Crianca nfo é portadora de doenga impeditiva e que permita a sua
frequéncia na Creche;
e) — Fotocopias do Boletim de Vacinas, devidamente actualizado;
f) — Informacdo médica sobre dieta, medicac#o, alergias, etc;
g) — Fotocdpia do cartdo ou documento que confira direito a assisténcia médica SNS/ADSE/outro;
h) — Os documentos necessdrios ao calculo da comparticipagfo familiar;



i) — Identificagdo, com fotocdpia do do Bilhete de Identidade, de quem esta autorizado a retirar a Crianca,;

j) — Copia do Contrato de Prestacdo de Servicos;

3 — S#o os seguintes os elementos de natureza pedagdgica:

a) — Ficha de Identificagéo;

b) — Declaracdes/Autorizacdes;

¢) — Historia pessoal da Crianga, nomeadamente, no que diz respeito & satide, gostos e hébitos sociais e outros aspectos
que os Encarregados de Educaco considerem tteis e necessarios;

d) — Registos dos contactos da familia com os responsaveis pela Crianga;

¢) — Declaracfio de autorizacfo para filmar/fotografar a Crianga, no 4mbito das actividades a desenvolver, assinada pelo
Encarregado de Educacéo;

f) — Declaragdo de autorizagfo para passeios ao exterior que fagam parte das actividdes a desenvolver, durante o ano
lectivo;

g) — Relatos de observagdes/reflexdes sobre as Criangas;

h) — Necessidades especificas das Criangas;

i) — Referéncias do seu percurso escolar;

j) — Avaliagdes do desenvolvimento;

1) — Plano de Desenvolvimento Individual.

Artigo 11.°
Listas de Espera
(Quantificagfo)
Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, os educandos ficarfio a aguardar vaga na lista de
espera.

CAPITULO 11T
Instalagdes e Regras de Funcionamento

Artigo 12.°

Instalages
1 - O Centro de Solidariedade Social “O Pétio”, estd sediado no Patio da Inquisi¢cdo n.° 20, 3000-221 Coimbra, sendo
ainda composto por outro espago na Travessa do Montarroio n.° 23, 3000-289 Coimbra e as suas instalagdes sdo
compostas por:
a) — No Pétio da Inquisi¢8io, secretaria, cozinha, refeitério do Pessoal, refeitério das Criangas, despensa, WC para
adultos, um saldo polivalente, uma sala de Jardim de Infancia e duas casas de banho para as Criangas, sendo uma delas
dentro da sala de actividades, um dormit6rio, um vestidrio, lavandaria, despenca da maquina de batatas, duas
arrecadagdes e um recreio com casa de banho de apoio.
b) — Na Travessa de Montarroio n.° 23, composto por dois pisos, sendo que no 1° existem: Duas salas de Jardim de
Inféincia com casa de banho, um saldo polivalente com uma casa de banho de apoio, um hall de entrada, vestiario,
refeitdério para as Criangas, sala de reunides, duas salas de Creche (dois anos), casa de banho de apoio & mesma e
recreio. No rés-do-chfo estfio duas salas de Creche (um ano), com casa de banho com banca de mudas, bergario com
banca de mudas, refeitério, copa de leites, copa, sala para amamentagio e pequeno recreio.

Artigo 13.°

Horarios de Funcionamento
1 — A Creche do Centro de Solidariedade Social “O Patio”, funciona de segunda a sexta-feira das 07,45 horas as 19,15
horas.
2 - O horario das Educadoras ¢ variavel entre as 08,00h e as 18,00h e a hora de almogo sera ajustada as necessidades.
As Educadoras elaborardo o respetivo horario de atendimento aos pais que lhe serd comunicado no inicio de cada ano
letivo e afixado no placard de informag&o, o qual serd sempre depois das 16,00 horas.
3 — Encerramentos:
a) - A Instituicdo encerra para férias na tltima quinzena do més de Agosto e reabre no primeiro dia util do més de
Setembro exceto se coincidir com uma sexta feira;
b) - Em relagfio as épocas festivas da Pascoa e Natal, os dias de interrup¢o serdo anualmente definidos pela Direco e
afixados nos locais habituais, no inicio do Ano Letivo;
¢) - Encerra, para além dos fins de semana, nos Feriados obrigatdrios, na Terca Feira de Carnaval conforme contrato
Colectivo de Trabalho para as IPSS ¢ sempre que quaisquer circunstincias anormais ou imprevisiveis impegam o seu
normal funcionamento.



4 — O Horirio de funcionamento da Secretaria é das 09,00horas as 10,00horas e das 16,00horas as 18,00horas até ao dia
08 de cada més, a partir do dia 09 inclusivé o horario é adas 16,00horas as 18,00horas.

Artigo 14.°
Entrada e Saida de Criancas
1- A entrada das Criangas processa-se até as 9h30m para os 2 anos s ¢ 10,00 horas para bergério ¢ 1 ano.

Depois desta hora as Criangas néo poderdo ser admitidas na Creche, ficando & responsabilidade dos seus familiares. S6
em casos excecionais ¢ devidamente justificados ¢ que a Crianga podera entrar depois da hora estabelecida e desde que,
a Instituic8o seja previamente avisada.

2 — Os Pais ou Encarregados de Educagio, quando quizerem ir buscar as suas Criangas antes do final do dia, devem
fazé-lo as 12,00horas ou depois das 16,00horas.

3 - A permanéncia da Crianca na Institui¢do para além da hora do seu normal encerramento, implica o pagamento de
uma multa, cujo valor serd anualmente definido pela Direcfio e posteriormente afixado.

Artigo 15.°

Financiamento da Creche
1 - Para suportar os encargos por crianca decorrentes da aplicagdo da medida prevista na presente portaria ¢
estabelecido um valor utente/més, a pagar pelo ISS, 1. P., s institui¢des de forma a assegurar o custo técnico da
resposta e substituir, na integra, as comparticipagdes familiares.
2 - Os valores para as creches, creches familiares ou amas do ISS, 1. P., sfo definidos no Compromisso de Cooperagdo
para o Setor Social e Solidério e respetivas adendas, outorgado pelo Governo e as entidades do setor social e solid4rio.
3 - Ao Centro de Solidariedade Social “O P4tio”, cumpre administrar os recursos préprios disponiveis, e aqueles que Ihe
advenham por virtude da celebragdo de acordos de cooperagéio com o Estado, ou outras Entidades Publicas, de forma a
alcancar a indispensavel sustentabilidade financeira do Equipamento.
4 — As saidas ao exterior que impliquem desembolso financeiro, serfio suportadas pelos Encarregados de Educagéo.

Artigo 16.°
Refeices
1 — As Criangas que frequentam a Creche almogam das 11/11.30 horas as 12,00 horas ¢ o lanche ¢ as 15/15.30 horas.
2 - Tem um suplemento a meio da manhi e ao fim da tarde.
3 — As Criancas que cheguem depois das 10,00 horas nfo usufruem do suplemento da manh4.
4 — As ementas serdo afixadas semanalmente, em local bem visivel, na Institui¢3o.

Artigo 17.°

Atividades e Servicos Prestados
1 — As atividades da Valéncia de Creche sdo desenvolvidas das 08,00horas as 19,15horas.
2 - As atividades a desenvolver encontram-se definidas nos seguintes Projetos:
a) — O Projeto Educativo ¢ elaborado no inicio do ano letivo, pela equipa das Educadoras, tendo a duragfo de trés anos,
podendo ser reformulado anualmente;
b) — O Projeto Pedagdgico de Sala é elaborado, no inicio de cada ano letivo e apresentado a Direcgdo, até 31 de
Dezembro, pelas respetivas Educadoras e organiza-se e constrdi-se de acordo com as Orientagdes Curriculares do
Ministério da Educagio de modo a adapté-las a nossa realidade educativa, tendo como referéncia as caracteristicas de
cada grupo e do contexto social e cultural onde nos inserimos.

Artigo 18.°

Atividades de Exterior
1 - A Creche organiza passeios e outras actividades no exterior, inseridos no Plano Pedagdgico, tendo em conta o
nivel de desenvolvimento e idade da Crianga;
a) -Estas saidas s@o orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estfo sujeitas a autorizagfo prévia, por
escrito, dos Pais/Encarregados de Educagfo e da Direc¢do aquando da realizagdo de cada atividade;
2 - A organizag8o e funcionamento das saidas ao exterior obedecem 4s seguintes normas:
a) — Cada Educadora solicita aos Encarregados de Educac#o, no inicio de cada ano lectivo, uma autorizagfo escrita para
os seus Educandos se ausentarem da Instituicdo, sempre que haja lugar a saidas ao exterior.
b) — As visitas de estudo devem constar da planifica¢do do trabalho de cada Educadora e do plano anual de actividades.

Artigo 19.°
Quadro de Pessoal
1-O quadro de pessoal de referéncia da Creche é composto por:
3 - Educadoras de Infancia, sendo que uma também exerce as fungdes de Diregdo técnica.
1 -Auxiliar de Servicos Gerais



5- Ajudantes de Ag#o educativa

1- Cozinheira 50%

1 - Ajudante de Cozinha 50%,

1 - Auxiliar de servicos gerais 50%;
2 - Estdo afectas a esta Valéncia, duas Educadoras com caracter permanente que rodam entre si pelas salas de Creche,
sendo que cada uma delas assume o grupo na sala de 1 ano e acompanha-o até ao seu ingresso no Pré-Escolar. Sempre
que possivel, uma das Auxiliares, acompanharé o grupo na transi¢édo para o Pré-Escolar.

3 - Para a Valéncia de Pré-Escolar, transitara a auxiliar que a Dire¢8o entender reunir as melhores condi¢Bes gerais tais
como, ter demonstrado ao longo do ano mais competéncia para o efeito, respeito para com os Dirigentes e Colegas de
servigo e cumpridora dos deveres inerentes as suas atribui¢des.

5 — As Auxiliares da sala de um ano e transi¢dio, rodam entre si. No Bercério manter-se-3o as funciondrias que a
Direcgfo entender ser o melhor para as Criangas e Instituic&o.

Artigo 20.°

Direcdo Técnica e Direccdo Pedagogica
1 - A Diregfio Técnica do Centro de Solidariedade Social “O Patio” compete a um Técnico com habilitagéo propria para
o efeito, nos termos do disposto no Guifio Técnico da Seguranga Social, cujo nome, formagéo e contetido funcional se
encontra afixado em lugar visivel, o qual ¢ nomeado todos anos atempadamente em reunido de Direcgéo, para dar inicio
a0 novo Ano Lectivo.
2 — A Direc¢o Pedagégica do Centro de Solidariedade Social “O Patio”, compete a um Técnico com habilitagio
propria para o efeito e a qual é nomeada todos os anos atempadamente pela Dire¢io, para dar inicio ao novo Ano
Lectivo e & qual compete:
a) - Orientar e harmonizar os servigos e velar pelo seu bom e eficiente funcionamento.
b) - Receber os utentes, registar e analisar as sugestdes, queixas e reclamagdes e dar-lhes o devido andamento.
¢) - Recomendar a adogio de medidas tendentes a otimizar as condi¢des de prestacdo de servicos.
d) - Gerir a organizaco dos processos individuais de cada utente.
€) - Manter a Dire¢fio do Centro de Solidariedade Social “O Pétio” informada sobre todas as ocorréncias e o andamento
geral do servigo.
f) - Planificar e superintender nas atividades curriculares e culturais;
g) - Promover o cumprimento dos Projetos Curriculares de Grupo € outros projetos;
h) - Velar pela qualidade do ensino e zelar pela educagéo e disciplina dos alunos;
i) - Elaborar e avaliar o Projeto Educativo e o Plano Anual das Atividades, em colaboragdo com o pessoal técnico de
educagio;
j) - Assegurar a integrago do plano de aco da Institui¢do numa Politica Nacional de Inféncia;

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES DA COMUNIDADE EDUCATIVA

Artigo 21.°
COMUNIDADE EDUCATIVA
1 — S#o direitos de todos os elementos da comunidade educativa:
a) - Ser respeitado e tratado com correcgio pelos restantes elementos da comunidade;
b) - Ser respeitado nas sua diferengas culturais e sociais;
¢) - Ver respeitada a sua seguranca e integridade fisica;
d) - Beneficiar de espagos limpos, arejados e isentos de elementos poluidores e de ruido em excesso;
2 — S#o deveres de todos os elementos da comunidade educativa:
a) — Respeitar e tratar com correccédo os restantes elementos da comunidade;
b) — Respeitar os outros nas suas diferengas culturais e sociais;
¢) — Zelar pela preservacéo, conservacgdo e limpeza das instalagdes, do material didético, mobiliario e outros espagos,
fazendo uma adequada utilizac&io desses espacgos e recursos;
d) — Contribuir para a boa qualidade ambiental, nomeadamente mantendo os espagos limpos e livres de ruido em
excesso;
€) — Atuar de acordo com as orienta¢des do Regulamento Interno.

DIREITOS DAS CRIANCAS
1 — S#o direitos das Criangas:

a) — Para além da educacfio, as Criangas tém direito a todos os cuidados especiais facultados pelas Educadoras de
Inféncia, coadjovadas pelas Ajudantes de Acgéio Educativa e com a colaboragfo da Direc¢éo;
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b) — A serem socorridas em caso de acidente;

¢) — A um regime alimentar que serd estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as diferentes fases do
desenvolvimento das Criancas e ministrada aos suplementos, almogo ¢ lanche;

d) — A um regime de dieta especial, nos casos de prescrico médica e tendo sido devidamente informada a Instituigfo,
que analisara individualmente cada caso, tendo em conta a sua capacidacde de resposta.

DEVERES DAS CRIANCAS

2 — Sdo deveres das Criangas:

a) — Seguir as orientagdes da Educadora relativas ao seu processo de ensino e aprendizagem;
b) — Respeitar as instrugdes do pessoal docente e ndo docente;

¢) — Participar nas actividades educativas desenvolvidas na Instituiggo.

DIREITOS DOS ENCARREGADOS DE EDUCACAO

1 — Séo direitos dos Pais/Encarregados de Educacdo:

a) — Conhecer o Regulamento Interno;

b) — Ser informado de todo o processo educativo do seu Educando;

¢) — Consultar o processo individual do seu Educando;

d) — Ter conhecimento das ementas das refei¢des que serfo elaboradas semanalmente, por um técnico e pela cozinheira,
com parecer prévio de um nutricionista, tendo em vista a variedade e qualidade adequadas as diferentes situagdes e
idades das Criangas;

e) — Colaborar com o pessoal técnico no estabelecimento de estratégias que visem a melhoria do desenvolvimento do
seu Educando;

f) — Autorizar ou recusar a participagdo do seu Educando em actividades a desenvolver pela Instituigdo fora das suas
instalagdes;

g) — Sugerir, por escrito ou oralmente, ao Presidente da Direcgdio ou a quem o substitua, aspectos que resultem numa
melhoria da Instituigéo, seja no dominio pedagdgico, administrativo ou das instalagdes.

DEVERES DOS ENCARREGADOS DE EDUCACAO

2 — S#o deveres dos Pais/Encarregados de Educacdo:

a) — Cumprir o estipulado no presente Regulamento Interno, sob pena de colocar em causa a frequencia do utente na
Instituico;

b) — Cumprir o estipulado no Contrato de Prestagdo de Servigos assinado entre a Direc¢do da Instituicio e os
Encarregados de Educagéo da Crianga integrada na resposta social de Creche;

¢) — Informar a Instituic&io sempre que o seu Educando faltar, justificando a falta;

d) — Cumprir os horarios definidos na Instituic#o e justificar quando o cumprimento se tornar impossivel,

¢) — Informar a Instituicio sempre que se verifiquem alteragdes na sua situagdo economica e/ou familiar (mudanga de
residéncia, telefone e/ou outras) dentro do prazo designado no presente regulamento;

f) — Fornecer a Institui¢fio todos os elementos referentes ao seu Educando;

g) —Proceder, nos termos do presente Regulamento Interno, aos pagamentos das prestagdes dos seus Educandos;

h) — Comunicar a Institui¢do por escrito, os nomes das pessoas a quem podem ser entregues os seus Educandos e
entregar a fotocdpia dos respectivos bilhetes de identidade;

i) — Providenciar junto das pessoas, por si autorizadas a levar os seus Educandos, no sentido de serem portadoras de
documento identificativo sempre que pretendam levar as Criangas;

J) — Cuidar da apresentagfio na Institui¢fo, dos seus Educandos em termos de higiene, limpeza e vestuario adequado;

I) — N&o interromper as actvidades lectivas.

Artigo 22.°

Deveres do Centro de Solidariedade Social “O Patio”
1 — Séo Deveres da Institui¢fo:
a) — Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como o conforto necessario ao bem-estar dos
utentes;
b) — Proporcionar o acompanhamento adequado a cada Crianga;
¢) — Assegurar a existéncia de recursos humanos necessarios as respostas sociais da Creche e Educagdo Pré-Escolar;
d) — Proceder a admissdo dos Utentes de acordo com os critérios defenidos nos respectivos Estatutos e Regulamento
Interno, atribuindo prioridade a pessoas e grupos socialmente desfavorecidos;
€) — Aplicar as normas de comparticipagdo dos utentes ou familias, adequadas aos indicativos técnicos aplicaveis a
resposta social a Creche;
f) — Assegurar o normal funcionamento da resposta social da Creche.



Artigo 23.°

Direitos do Centro de Solidariedade Social “O Patio”
1 — S#o direitos da Instituigéo:
a) — Ver cumpridas todas as normas constantes deste Regulamento Interno;
b) — Receber atempadamente a mensalidade defenida para cada Encarregado de Educacio;
¢) — Os Dirigentes e Funcionérios serem tratados com respeito e dignidade;
d) — Ver cumprido o defenido no contrato de prestagéo de servigos;
e) — Ver respeitado o seu patriménio;
f) — Proceder a averiguacdo dos elementos necessérios & comprovacdo da veracidade das declaracdes prestadas pelos
Encarregados de Educacgo e/ou familiares no acto de admiss&o e sempre que a Institui¢io assim o entenda.

Artigo 24.°

Contrato
Nos termos da legislagiio em vigor, entre os Pais/Encarregados de Educago e o Centro de Solidariedade Social “O
P4tio”, sera celebrado por escrito, um contrato de prestagéo de servigos.

Artigo 25.°

Interrupcéo ou Cessacéio da Prestaciio de Cuidados por Iniciativa do Utente
1 — Pode o Encarregado de Educa¢do denunciar o Contrato de Prestagdo de Servigos, em caso de doenca grave,
inadaptagdo da Crianga ou incumprimento por parte da Instituiciio dos deveres de vigilancia, seguranca, alimentagfo e
de acompanhamento & Crianga e dos quais resultem, para esta danos relevantes.
2 — A deniincia por inadaptagdo da Crianga s6 pode ocorrer durante o periodo de trinta dias a contar do inicio da
frequéncia da Crianga na Institui¢éo.
3 — Podem os Pais/Encarregados de Educagfio interromper a prestagfio de cuidados quando a Crianca se encontre
ausente da Instituigio por doenga ou mudanca de residéncia, definitiva ou temporaria.

CAPITULO V
Disposi¢des Gerais
Artigo 26.°
Entrega das Criancas
1 - As Criangas serfo exclusivamente entregues aos seus legais representantes.
2 - As Criangas s serdo entregues a outras pessoas, que ndo os seus legais representantes, se os responsaveis da
InstituicHo tiverem sido previamente avisados para o fazerem.
3 - Os Encarregados de Educacfo nfo podem levar a Crianga, sem avisar previamente a funciondria de servigo, razo
pela qual, devem esperar no hall pela sua entrega.

Artigo 27.°
Guarda de Objectos
O Centro de Solidariedade Social “O Patio”, ndo se responsabiliza por quaisquer objectos ou pertences pessoais das
Criangas, salvo se expressamente colocados a sua guarda.

Artigo 28.°
Seguro
Todas as Criangas acolhidas no Centro de Solidariedade Social “O Pétio”, beneficiam de um seguro de acidentes
pessoais, cuja apolice devera permanecer afixada em local visivel e que actualmente ¢ o n.° 0004656120

Artigo 29.°

Participacio da Familia e Permanéncia nas Salas
1 - No sentido de contribuir para o bem-estar das Criancas/ dos Educandos e de articular a sua devida intervengo no
Processo Educativo, os Pais poderfo apresentar as suas sugestdes a Direcgfio, sempre que considerem importante e
necessario, devendo ainda estar presentes nas reunides para as quais forem convocados.
2 — A entrega das Criangas s6 pode efectuar-se junto das salas se outra possibilidade nfio houver e a ndo ser pelo tempo
estritamente necessario e indispensavel para a entrega das Criangas aos Pais e Encarregados de Educag#o, sendo
proibido a permanéncia nas mesmas.
3 - A Partir das 18,00 horas, os Pais ou Encarregados de Educacgfo, s6 podem entrar na Instituic8o, desde que, 14 se
encontre o seu Educando, ou sejam convidados por qualquer elemento da Direcgéo.
4 - Para tratar de assunto relativo ao seu Educando, o Centro de Solidariedade Social “O Patio”, facultard aos Pais e
Legais Representantes dos mesmos, o contacto com a respectiva Educadora de Infancia dentro do horério que, para o
efeito, for estipulado e fora do periodo da componente letiva.



ARTICULACAO COM A FAMILIA

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das Criangas, definem-se alguns principios orientadores:

1 - Haver4 semanalmente uma hora de atendimento aos Pais ou quem exerca a responsabilidade parental, com marcagio
prévia, depois das 16,00horas.

2 - Semestralmente ou sempre que se justifique, serfio realizadas reunides/a¢des de capacitagfo com os Pais ou com
quem exerca a responsabilidade parental, depois das 16,00horas.

3 - Aos Pais ou quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, ser4 facultado o conhecimento das
informagdes constantes do Processo Individual da Crianca;

4 - Os Pais ou quem exerca a responsabilidade parental, poderfio ser envolvidos nas atividades realizadas na Creche, de
acordo com o programa de atividades anual e do Projeto Pedagégico em vigor.

Artigo 30.°
Saude

1 - O Centro de S. Social “O Pétio! recorrera ao Hospital Pediatrico de Coimbra, sempre que a situagdo de urgéncia o
Justifique comunicando, consequentemente, aos Encarregados de Educagéio a ocorréncia, podendo estes ir ao encontro
da Crianga no referido hospital.
2 - Sempre que surjam sintomas de doenga, os Encarregados de Educagio serfio imediatamente avisados, devendo
providenciar a retirada da Crianga da Institui¢do, com urgéncia.
3 - Sempre que se apresentem com febre, as Crianc¢as s6 serfo medicadas ap6s autorizagio dos Eencarregados de
Educacdo, salvaguardando-se as situa¢des de manifesta urgéncia.
4 - Serdo afastadas pelo periodo definido pelo médico, as Criangas portadoras de doenga infecto-contagiosa ou suspeitas
dela.
5 - O regresso ao estabelecimento apds a situagfio descrita, s6 serd possivel mediante a apresenta¢do de declaracéio
médica, que informe que a Crianga estd em condigSes de frequentar a Instituig3o.
6 - A Instituigdo reserva-se o direito de ndo aceitar a Crianca se, posteriormente, se verificar o agravamento do estado
de saude.
7 - Sempre que as Criangas, durante a frequéncia na Institui¢o, tenham que ser medicadas, deverdo os Encarregados de
Educagdo indicar por escrito o nome, dose e horario da administragdo do medicamento, quer na embalagem, quer em
ficha prépria, que se encontra em cada sala e que constitui termo de responsabilidade. A medicagfio deve ainda ser
acompanhada da prescri¢do médica (fotocopia da receita médica) entregue na respetiva sala a2 Educadora ou, na
auséncia desta, a Auxiliar.
8 - De cada vez que o medicamento é administrado, serda preenchida a folha de registo de administragdo do
medicamento.
9 - Apenas serdo aceites os medicamentos na embalagem original, a qual serd devolvida aos Pais/Encarregados de
Educagdo, quando terminado o tratamento.
10 - Sempre que se verifique a existéneia de parasitas (piolhos) no couro cabeludo da Crianga, deverdo os
Pais/Encarregados de Educagio proceder de imediato ao respetivo tratamento, ficando a frequéncia suspensa enquanto a
situagéio se mantiver.

Artigo 31.°

Maus Tratos e Negligéncia
1.- O Centro de S.Social “O Patio” tem uma politica de tolerncia zero em relagfo a situagBes de maus-tratos €
negligéncia para com as criangas.
2 - Sempre que sejam detetadas situagSes de negligéncia, abuso de direitos, maus tratos e discriminag#o a Crianga por
parte de uma funcionéria, deverfio ser imediatamente comunicadas ao Diretor Técnico preenchendo para o efeito a ficha
de ocorréncia de incidentes. Este deverd informar a Direg8o da Instituigdo a quem compete, auscultar todas as partes
envolvidas, garantindo que neste processo os direitos da Crianga nfo s8o postos em causa e, acionar os mecanismos de
sangéo previstos de acordo com cada situaggo.
3 - Sempre que sejam detetadas situa¢Bes de negligéncia, abusos e maus tratos a uma Crianga por parte da familia e/ou
pessoas que lhe sdo proximas, deverdo ser imediatamente comunicadas ao Diretor Técnico preenchendo para o efeito a
ficha de ocorréncia de incidentes, este por sua vez avaliard a situacfio em causa ouvindo para tal e em separado a
Crianga a familia e/ou as pessoas que lhe séo proximas, além de outros colaboradores e Técnicos que possam contribuir
para o esclarecimento da situagfo. O Diretor Técnico informara a Direcdio da Institui¢dio e, de acordo com a situagdo
acionara os meios legais ao dispor, com vista a salvaguardar a integridade, seguranca e nfio discriminacio das pessoas
envolvidas.
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Artigo 32.°

Reunides
1.- A Diregfio da Institui¢do reunird as vezes necessarias para garantir o bom funcionamento da Instituicdo e, pelo
menos, duas vezes por més.
2 - Realizar-se-80 duas reunides anuais com os Encarregados de Educagéo, por sala, correspondentes ao inicio ¢ final do
Ano Lectivo.
3 — A Direccdo reunira com todas as Funcionarias pelo menos trés vezes por ano: no inicio do Ano Lectivo, em Janeiro,
em Abril e com a equipa técnica uma vez por Més.
4 - A Diretora Pedagégica fara reunides mensais com as Educadoras Infincia e sempre que se justifique e das quais dara
conhecimento & Direccéo.

Artigo 33.°

Livro de Reclamacgdes

Nos termos da legislag@io em vigor, esta Instituigdo possui livro de reclamagdes, que podera ser solicitado junto da
Secretaria da Instituicio.

Artigo 34°
Cooperagio
O Centro de Solidariedade Social “O Patio”, privilegiard formas actuantes de convivéncia e cooperag8o,
designadamente com as familias dos Utentes, com Institui¢des Particulares de Solidariedade Social, AssociacGes
Culturais, Recreativas, Economicas, Empresas e Escolas e, com os Servigos de Seguranca Social, Educagéo e Saude,
bem como com a Autarquia Local.

Artigo 35.°
Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno de Creche € susceptivel todos os anos em Maio de revisdo ou alteragdo, em todos os
seus artigos ndo obrigatdrios e adaptado as circunstdncias para o bom funcionamento da Instituic8o. A sua entrada em
vigor sera no inicio de cada Ano Letivo (01 de Setembro) e afixado nas instalagdes do Centro de Solidariedade Social
“Q Patio”, substituindo aquela data para todos os efeitos, os Regulamentos anteriores.

As matriculas e renovagdes, feitas para o novo Ano Lectivo, serfio sempre pelas regras do ultimo/novo Regulamento
aprovado em Maio.

Artigo 36.°
Casos Omissos e Execu¢do de Normas
Os casos omissos ou de dubia interpretacdio, serfio resolvidos por deliberagéo da Direc¢do do Centro de Solidariedade
Social “O Patio”, & qual compete emitir as directivas e instrugdes, que se mostrem necessérias & execucfo das normas
do presente Regulamento.

Aprovado em reunifio de Diregdo em 11 de Abril de 2024

CENTRO DE SOLIDARIEDADE SOCIAL “O PATIO”
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0O Presidente da Ditecgdo
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Pétice ChAndi
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