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Requlamento Interno

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagdo

A Creche Santa Joana, situada na Rua Rodrigues de Freitas, n°® 2037, em Ermesinde, com Titulo de
Autorizacao de Funcionamento (TAF) n° 89/2023, é um Estabelecimento Particular, de utilidade publica,
propriedade da Congregacao das Irmas Franciscanas Hospitaleiras da Imaculada Conceigao, com o NIF
500766460, com sede na morada atras referida, que se destina a dar resposta aos pedidos e

necessidades de Pais/Encarregados de Educagédo da comunidade envolvente.

Cabe a este Estabelecimento a organizagdo administrativa e pedagdgica, baseada nas diretivas da
Seguranga Social, no que diz respeito a Creche.

NORMA I
Legislagao Aplicavel
A Creche Santa Joana rege-se pelos normativos legais em vigor aplicaveis as Instituicbes com valéncia
Creche, nomeadamente: Decreto-Lei n.° 126-A/2021 de 31 de dezembro, que procede a terceira alteragao
ao Decreto-Lei n° 64/2007, de 14 de marco; Decretos-Lei n° 99/2011, de 28 de setembro, e 33/2014, de 4
de margo, introduzindo a comunicagdo prévia como forma de autorizagdo de funcionamento dos
estabelecimentos de apoio social; pela 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.

A recente Licenga de Funcionamento (TAF), atribuida no &mbito da Portaria n®.190-A/2023, de 5 de julho,
substitui a LF 35/2014. Assim, a valéncia da Creche, organicamente constituida por 4 salas, passa a
contar com:

- Sala até a aquisi¢gdo da marcha - 10 criangas;

- 1 Sala entre a aquisicdo da marcha e os 24 meses com capacidade para 16 criangas;

- 1 Sala entre a aquisi¢ao da marcha e os 24 meses com capacidade para 16 criangas;

- Sala dos 24 meses aos 36 meses com capacidade para 20 criangas,

passando a capacidade maxima da resposta para 62 criangas.
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NORMA I

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno visa:

1.

Definir as regras, os direitos e os deveres de todos os intervenientes no processo educativo, de modo a

contribuir para o correto funcionamento da Creche.

. Assegurar a divulgagao através do site do Externato Santa Joana e, em lugar visivel e de facil acesso a
todos os intervenientes, o conhecimento das normas internas, permitindo assim desenvolver de forma

adequada os objetivos definidos para esta Valéncia.

Objetivos da Creche

A Creche Santa Joana, de acordo com a Portaria n.° 262/2011 de 31 de agosto, artigo 4°, tem como

0
d

1.
2.

bjetivo acolher criangas dos 4 aos 36 meses de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento
0s progenitores ou de quem exerga as responsabilidades parentais. Assim

Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo
da crianga;

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

. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung¢do das necessidades especificas de cada
crianga;

Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacao, deficiéncia ou situagao de risco, assegurando
0 encaminhamento mais adequado;

. Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA IV
Servigcos Prestados e Atividades Desenvolvidas

. A Creche Santa Joana assegura a prestacao dos seguintes servicos:
1.1. Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;
1.2. Cuidados de higiene pessoal;
1.3. Nutricdo e alimentagédo adequada a idade da crianga, sem prejuizo de dietas, em caso de
prescrigao médica;
1.4. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias da crianga;
1.5. Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades especificas

da crianga;
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1.6. Informacgao a familia sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da crianga;
1.7. Plano de formagao/informagéo das atividades, dirigido as familias, como forma de divulgacdo das
mesmas no projeto curricular de sala.
2. A Creche Santa Joana desenvolve as seguintes atividades:
2.1. Psicomotricidade de acordo com a faixa etaria;
2.2. Musicoterapia;
2.3. Experiéncias Sensoriais e atividades ao ar livre;
2.4. Hora do Conto

2.5. Outras atividades adequadas a idade e alusivas ao tema do ano.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO E INSCRICOES

NORMA V

Condigoes de Admissao

A Creche é uma resposta social destinada a criangas dos 4 aos 36 meses, devendo os Pais e/ou
Encarregados de Educacgéo:

1. Candidatar-se a uma vaga, em qualquer altura do ano, mediante o preenchimento de uma ficha de pré-
inscricdo online ou presencial, na Secretaria do Externato, que integrara a lista de espera.

2. Contatar, pessoalmente, a Diretora Técnica/ Direcdo do Externato.

3. Tomar conhecimento do Regulamento Interno.

4. Fazer a visita as instalagoes.

NORMA VI

Candidatura/ Inscrigao

1. A admissao a Creche é da responsabilidade da Dire¢do da Instituicdo, mediante o parecer da Diretora
Técnica.
2. Da decisao sera dado conhecimento ao cliente no prazo acordado na data da candidatura.
3. Para efeitos de elaboragdo do processo de admissdo/ da crianga serdo apresentados os seguintes
documentos:
3.1. Cartao de Cidadao da crianga e do seu representante legal, quando necessario;
3.2. Cartao de utente dos Servigcos de Saude ou de subsistemas a que o cliente pertenca;
3.3. Boletim de vacinas atualizado.

3.4. Duas fotos tipo passe.
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3.5. Declaragéo assinada pelo Encarregado de Educacdo em como autoriza a informatizagado dos dados
pessoais para efeitos de elaboracdo de processo de cliente

3.6. Recolha de informagédo comprovada sobre a situagao clinica da crianga, quando solicitada, em casos
de alergias ou outras patologias.

3.7. Em situagdes especiais, pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder paternal
ou determine a regulamentagdo das responsabilidades parentais, complementada pela certiddo de
nascimento da crianga.

3.8. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e respetivos
documentos probatdrios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos dados
em falta.

3.9. O horario de atendimento na Secretaria da Instituicdo, para efeitos de admissao/inscricao, é das
08h30 as 12h30 e das 14h00 as 17h30. Semanalmente encerra a quarta-feira de tarde.

NORMA VII

Critérios de Prioridade na Admissao

A admisséo das criangas na Creche rege-se por critérios de prioridade:

1. Irmaos de alunos a frequentar o Externato na valéncia Creche ou em outros niveis de ensino.

2. Filhos de antigos alunos ou de funciondrios.

3. Outras criangas ja inscritas em lista de espera, por ordem de candidatura e com os respetivos
documentos de identificagéo.

4. Os critérios de prioridade na admissao nao se aplicam quando se tratar de criangas com necessidades

educativas especiais, atendendo a que o Externato nao dispde de técnicos especializados.

NORMA VIII
Admissao/ Matricula

A admisséo a Creche é da responsabilidade da Diregédo da Instituigdo, mediante o parecer da Diretora
Técnica que da conhecimento da deciséo ao cliente no prazo acordado.
O ato de matricula vincula o Encarregado de Educacéo/ crianga a Instituigdo. Assim, a crianga admitida

passara a integrar e frequentar a Creche apo6s a matricula, que implica:

1. O pagamento do montante estipulado, bem como as mensalidades, de acordo com os montantes
afixados no Precario, disponivel nos Servigos administrativos.

2. Em caso de desisténcia, ndo havera reembolso do valor pago no ato da matricula ou da mensalidade
processada.

3. A anuidade da Valéncia Creche é de 11 prestacdes: setembro a julho.

4. A frequéncia no més de agosto — as duas primeiras semanas - € opcional e implica pagamento extra

anuidade.
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5. A matricula é renovada anualmente entre os meses de margo a junho e noutras datas, conforme a
necessidade e existéncia de vaga.
6. Quando o Encarregado de Educagao nao coincide com o pai ou a mae, no ato da matricula a situagao

deve ser apresentada e devidamente fundamentada.

NORMA IX

Acolhimento e Entrega

O acolhimento e a entrega das criangas na Creche regem-se pelas disposi¢coes a seguir indicadas:

1. O acolhimento das criangas na fase de adaptagéo inicia-se com a elaboragdo de um Programa de
Acolhimento Inicial da Crianga, em articulagdo com os pais ou com quem exerca as responsabilidades
parentais. Sdo contemplados os seguintes procedimentos:

a) No primeiro dia, a crianga é acolhida pela Educadora e Auxiliar da sala. Devera trazer consigo algum
objeto/brinquedo que Ihe transmita seguranga e conforto.

b) Na medida das possibilidades dos Pais, ou de quem exerga as responsabilidades parentais, nos
primeiros dias de adaptacao, o tempo de permanéncia na creche deve ser reduzido, sendo aumentado
de forma gradual. Isto com o intuito de que a adaptacao as rotinas da Creche seja tranquila e transmita
segurancga a crianga.

2. No inicio de cada dia, a crianga & entregue apenas, e s0, aos agentes educativos responsaveis pelo
acolhimento.

3. No final do dia, a crianga € entregue, apenas e so, aos Pais e/ou Encarregado de Educacéo que,
quando solicitados, devem identificar-se, através do Cartdo de Cidaddo. Quem entrega e quem acolhe
a crianga, assina documento préprio para o efeito.

4. A entrega da crianca a terceiros s6 é possivel mediante declaracdo assinada pelo Encarregado de
Educacéo, onde conste o nome completo das pessoas autorizadas a recolher a crianga, seguindo-se o
procedimento indicado no numero anterior.

5. A declaragéo, referida no nimero anterior, deve constar do processo individual da crianga e s6 podera

ser alterada pelo Encarregado de Educagéo.

NORMA X

Processo Individual da crianga

No processo individual da crianga devem constar:
a) Ficha de inscricao;
b) Critérios de admisséo aplicados;
c) Copia do contrato de prestagéo de servigos;
)

d) Exemplar da apdlice de seguro escolar;
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e) Horario habitual de permanéncia da crianga na Creche;

f) Identificagéo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

g) Autorizagao/declaragdo devidamente assinada pelos Pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais, com identificacado da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;

h) Identificagao e contacto do médico assistente;

i) Declaragdo médica comprovativa do estado de saude da crianga e outras informagdes tais como
dieta, medicacéao, alergias;

j) Comprovacéo da situagédo das vacinas e grupo sanguineo;

k) Informacéo sobre a situagéo sociofamiliar;

I) Registo de periodos de auséncia, bem como ocorréncia de situagdes andmalas e outros
considerados necessarios;

m) Registo da data e motivo da cessacgao ou rescisao do contrato de prestagéo de servicos.

NORMA Xl

Listas de Espera

Caso nao seja possivel proceder a admissdo da crianga por inexisténcia de vagas, o Encarregado de
Educagao, ou de quem exerga as responsabilidades parentais, sera informado da sua inclusao em lista de

espera e, apenas surja uma vaga, sera contactado oportunamente.

CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xii

Instalagées

A Creche Santa Joana esta sediada na Rua Rodrigues de Freitas, n°® 2037, em Ermesinde. As suas
instalagdes sdo compostas por um edificio adaptado para este fim, que se divide da seguinte forma: 4
(quatro) salas com equipamentos e mobiliario adequados a faixa etaria; refeitorio, copa e cozinha; sala de
dormir; espago no exterior (horta pedagdgica); parque infantil; Wc’'s adaptados para as criangas e dos

adultos; secretaria; lavandaria.

NORMA Xiil

Horarios de Funcionamento

Para efeitos de frequéncia das criangas, a Creche Santa Joana funciona de acordo com o calendario e
horario a seguir indicado:



_ Externato
Santa Joana

Creche Gantia ey

1. De segunda a sexta-feira, das 7h30 as 17h30, com prolongamento até as 19h30, todos os dias uteis,
exceto nos feriados legalmente instituidos: 1 de janeiro, Carnaval, Quinta e Sexta-Feira Santa,
Domingo de Pascoa, 25 de abril, 1 de maio, Corpo de Deus, 10 e 24 de junho, 15 de agosto, 5 de
outubro, 1 de novembro, 1, 8 e 25 de dezembro.

2. A Direcao do Externato pode determinar o encerramento da Creche noutros dias do ano, informando os
Encarregados de Educagdo no inicio do ano letivo, através da apresentagdo e envio do calendario

escolar.

NORMA XIV

Pagamento da Mensalidade

1. A anuidade da frequéncia Creche é de 11 prestagdes, de setembro a julho.

2. A frequéncia na primeira e segunda semana do més de agosto é facultativa e implica pagamento extra
anuidade.

3. O pagamento da mensalidade é efetuado até ao dia 10 de cada més.

4. Em caso de desisténcia, sem comunicacao prévia por escrito da denuncia do contrato de prestagao de

servigos, no minimo com 30 dias de antecedéncia, a mensalidade do més é paga na totalidade.

NORMA XV
Precario de Mensalidades

1. O Precario de mensalidades em vigor encontra-se afixado na secretaria, em local visivel, e também se
encontra anexado a este documento (Anexo II).

2. As mensalidades sao revistas anualmente, bem como o valor da inscrigdo e seguro escolar.

CAPITULO IV

SERVIGOS VARIOS

NORMA XVI

Ementas e Refeicoes

1. A ementa semanal sera elaborada, de acordo com as normas de nutricdo para estas idades, por
pessoal técnico de formagdo adequada, se possivel, afixada no exterior e publicada na plataforma
ecommunity.

2. O regime alimentar sera estabelecido tendo em conta as diferentes fases de desenvolvimento das
criangas.

3. Os leites e as papas especificas sdo da responsabilidade dos Encarregados de Educagéo.
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4. O almogo e o lanche da tarde estao incluidos na mensalidade.

5. O lanche da manha sera da responsabilidade dos Encarregados de Educagéo, bem como o lanche de
reforgo ao final do dia, dado as 17h00 as criangas presentes.

6. Da ementa do almoco fazem parte: sopa, prato de carne ou peixe , legumes e sobremesa. O lanche é
constituido por fruta, leite ou iogurte acompanhado de pdo com manteiga, fiambre, queijo, bolacha de
agua e sal, bolacha maria, tortilhas de milho, papas lacteas e/ou papas de fruta, aveia integral.

7. Dietas especiais, em caso de prescricdo médica, deverdao ser comunicadas pelos Encarregados de
Educacédo a Educadora titular.

8. Excetuando qualquer situagdo pontual, as dietas sé poderdo ser fornecidas mediante prescrigdo
médica.

9. Todas as criangas, a partir de um ano de idade, devem chegar a Creche com o pequeno-almogo
tomado.

10. O almoco é servido as 11h00. O lanche da tarde as 15h00.

11. Até aos 12 meses a alimentacdo é a seguinte: leite materno ou prescrito pelo médico, da
responsabilidade dos pais; as sopas sao introduzidas gradualmente; os lanches constam de: papa

lactea, iogurte de aroma/ natural e fruta, papa de fruta, bolachas e bolachas integrais.

NORMA XVII

Atividades/Servigos Prestados
Cuidados de higiene, satde e seguranga

Os cuidados de higiene sédo imprescindiveis ao salutar desenvolvimento das criangas. Assim, devem ser

respeitadas as seguintes normas:

a) A entrada e permanéncia nos espagos da Creche (sala de acolhimento, salas de atividades, refeitério e
dormitério) estdo estritamente reservados ao pessoal técnico, as educadoras, as auxiliares, a Diregéo e
a quem por esta for permitido o acesso.

b) Os Encarregados de Educagdo entregam e rececionam as criangas, normalmente, na Portaria da
Instituigao.

c) A partir dos 24 meses é obrigatério o uso da bata, limpa e identificada com o nome da crianga. A bata é
disponibilizada pela Instituicdo e o seu custo € afixado anualmente.

d) Os objetos pessoais de cada crianga, de uso obrigatorio, a fornecer pelos respetivos Encarregados de
Educacdo, devidamente identificados sdo: bata e fraldas, creme de barreira, toalhetes, pente ou
escova, uma muda de roupa, chapéu, chupeta (se necessario) e caixa de chupeta.

e) O Externato assegura o cumprimento do plano de higiene e desinfecéo diario, semanal, mensal e anual
dos espagos e objetos.

f) N&o é permitida a entrada na Creche de pessoas que apresentem sintomas de doenca.

g) N&o é permitida a entrada na Creche de criangas que apresentem sintomas de doenca.

h) A vigilancia médica das criangas é da responsabilidade dos Encarregados de Educacéo.
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Se uma crianga apresentar estado febril, vomitos, diarreia ou outros sintomas, os Encarregados de
Educacao serdo avisados, a fim de que, com a maior brevidade possivel, retirem a crianca da Creche e
tomem as providéncias que julgarem necessarias.

Caso as criangas apresentem um estado febril, vémitos, diarreia ou outros sintomas associados, devem

permanecer em casa por um periodo de pelo menos 24 horas apds o ultimo dia com estes sintomas.

k) Em caso de doenga subita, a crianga sera encaminhada para o hospital ou centro de saude. O

Encarregado de Educacao sera avisado de imediato.
A administracdo de medicamentos deve ser evitada, a excegdo de medicagdo para doengas cronicas
devidamente identificados e acompanhados de fotocopia da prescricdo médica, onde conste 0 nome da

crianga, a dose a administrar e o respetivo horario.

m) Se tiver ocorrido algum problema de saude, fora do tempo de permanéncia na Creche, o Encarregado

n

(o]

p

de Educagéao devera indicar a ocorréncia e/ou, eventualmente, acrescentar a medicacgao prescrita.

) Se uma crianga estiver ausente da Creche por 3 dias consecutivos, por motivo de doenga, ao
regressar, o Encarregado de Educacdo devera apresentar uma declaragdo comprovativa do seu
restabelecimento de saude.

) Em caso de doencga prolongada, grave ou contagiosa, a crianga s podera regressar a Creche mediante
apresentagao de um atestado de saude.

) Caso sejam detetados agentes parasitarios, os Encarregados de Educacéo seréo alertados de imediato,
para procederem a desinfecdo. As criangas ndo poderao frequentar a Creche até que a situagao esteja

resolvida.

NORMA XVl

Passeios ou Deslocagoes

Quando o Estabelecimento de Ensino promover passeios ou deslocagdes em grupo, o educador informara

e solicitara, por escrito, € com a antecedéncia minima de 48 horas, uma autorizagao expressa assinada

pelo(s) Pai/ Encarregado(s) de Educacao/ Representante legal(ais) da crianga.

1.

Em cima do acontecimento, quando se tratar de deslocag¢des imprevistas como, por exemplo, ir ao
Hospital ou ao Centro de Saude, se a situagao o exigir,
Em relagdo a saidas que impliquem despesas, ou atividades extra, os Encarregados de Educagao

serao previamente informados do facto, a fim de assumirem os respetivos custos .

NORMA XIX

Quadro de Pessoal
. O quadro de pessoal deste Estabelecimento prestador de servigcos encontra-se afixado na Secretaria,

em local bem visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos: Diretora técnica,

Educadoras de Infancia, Auxiliares de Agdo Educativa, Auxiliares de servigos gerais.

10
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2. Os demais servigos — cozinha, portaria, lavandaria — sdo organizados em comum com o Externato

Santa Joana.

NORMA XX

Diregao Técnica

A Direcdo Técnica deste Estabelecimento é assegurada pela Diretora Pedagdgica do Estabelecimento,
nos termos da Portaria n°® 190-A/2023, Artigo 9°, n° 4, de 5 de julho, cujo nome, formacdo e contetido

funcional se encontra afixado na Secretaria, sendo responsavel pela area pedagdgica e respetiva gestao.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXI

Direitos e deveres dos Encarregados de Educacgao

A Creche Santa Joana reconhece os direitos e os deveres dos Encarregados de Educagao das criangas
que a frequentam.

1. Séo direitos dos Encarregados de Educacéo:

a) Serem bem acolhidos e devidamente informados sobre tudo o que respeita ao funcionamento da
Creche;

b) Usufruirem da prestacado de servigos e cuidados necessarios a garantia de bem-estar fisico e
qualidade de vida da crianga;

c) Serem periodicamente informados sobre o desenvolvimento integral das suas criangas;

d) Participarem em atividades promovidas pela Creche;

e) Dar sugestdes a Direcao que fundamentem uma eventual melhoria.
2. Sao deveres dos Encarregados de Educacgéo:

a) Respeitar e cumprir a totalidade das normas contidas neste Regulamento Interno (Anexo |);

b) Tratar os assuntos relativos as criangas diretamente com as pessoas responsaveis;

¢) Comunicar, com a maior brevidade possivel, qualquer problema de caracter comportamental ou de
saude detetado ou diagnosticado a crianga e assumir a responsabilidade de nao a trazer para a
Creche, se estiver doente.

d) Participar nas reunides periddicas, para tomar conhecimento do Programa de Acolhimento, Plano

Individual e Relatério de Avaliagdo do Plano Individual dos seus filhos ou educandos;
e) Respeitar os horarios estabelecidos na Creche;
f) Sempre que a criancga faltar por doenga, mais de trés dias seguidos, fazer chegar a Creche uma

declaragdo médica em como pode frequentar o Estabelecimento sem prejuizo de saude das outras

11
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criangas;

g) Manter uma atitude de respeito para com todos os membros da Comunidade educativa;

h) Efetuar o pagamento dentro dos prazos estabelecidos (até ao dia 10 do més em curso);

i) O pagamento das mensalidades é feito por inteiro, ndo havendo descontos no periodo de interrupgéo
das atividades letivas previamente calendarizadas pela diregdo (Natal, Pascoa e outros);

j) Trazer a crianga, dos 24 aos 36 meses, diariamente com a bata, em uso no Externato e nele adquirida;

k) A trazer: uma muda de roupa; chupeta (se necessario); fraldas e toalhitas; creme muda fraldas e
objeto de transigéo (se necessario);

I) Informar a Educadora ou a Auxiliar de algo diferente para esse dia que, por motivo razoavel, deva ser

alterado.

NORMA XXII

Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo/Funcionarios

A Equipa Educativa é constituida pela Diretora Administrativa, Diretora Técnica, Coordenadora de Sector,

Educadoras e Auxiliares da agéo educativa.

1. Sao deveres da Diretora Administrativa:

a) Zelar pelo conforto das criangas, velando pela preservagédo dos espagos e qualidade do atendimento,
com particular atengcéo aos aspetos de higiene, alimentagéo, e desenvolvimento global;

b) Promover a articulagdo com as familias, em ordem a assegurar a continuidade educativa;

c) Garantir a observacao médica do pessoal ao servigo, obtendo certificado do seu atestado sanitario;

d) Fazer a gestdo dos recursos humanos, sensibilizar todo o pessoal para a problematica da infancia e
promover a sua atualizagdo, com vista a um melhor desempenho das respetivas fungoes;

e) Distribuir as criangas pelas salas, de acordo com a legislagdo em vigor. Situagdes de exceg¢ao serao
analisadas caso a caso, com o respetivo Encarregado de Educacéao.

f) Assegurar a existéncia de seguro escolar de cada crianga que frequenta a resposta social, podendo
imputar a familia o pagamento do respetivo prémio;

g) Garantir a existéncia de um programa de higiene e limpeza das instalagdes e de desinfe¢gdo do material
em uso;

h) Assegurar que os objetos utilizados para os cuidados de higiene das criangas estdo devidamente

individualizados, identificados e mantidos em perfeito estado de limpeza, conservagéo e arrumacao;

i) Facultar o acesso do pessoal a frequéncia de agbes de formacgéo organizadas pelas entidades

acreditadas para o efeito.

2. Sao deveres da Diretora Técnica:

a) Garantir a privacidade e confidencialidade de todos os dados facultados;

b) Respeitar e fazer respeitar o Regulamento Interno da Creche e desenvolver um trabalho de qualidade;
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c) Acompanhar e avaliar o Projeto Pedagdgico, o Projeto Educativo e o Plano de Atividades, em

colaboragado com as Educadoras e contando com o acordo da Diregao do Externato;

d) Supervisionar: o Relatério (s) de avaliagdo da implementacdo do PI; Plano Individual — Pl - com o
registo da avaliagao das necessidades da crianga; Resultados do (s) Relatério (s) de Avaliagdo do
Projeto Educativo/ Pedagogico;

e) Promover a articulagdo com as familias, em ordem a assegurar a continuidade educativa;

f) Exigir as Educadoras que acompanham os grupos o conhecimento do Manual dos Processos Chave,
veiculado pela SS, relativo as Creches, a organizagao dos dossiers de sala e outros registos do grupo e
de cada aluno, nos termos e prazos legais, de acordo com os procedimentos previstos no referido
Manual dos Processos Chave;

g) Convocar os diferentes agentes educativos para diversas sessodes de trabalho.

3. Sao deveres da Coordenadora de Sector:

a) Preparar: a Ficha de Avaliagdo de Diagndstico/ Perfil de desenvolvimento; Preparar o Relatério do
Programa de Acolhimento Inicial; o Relatério (s) de avaliagdo da implementacao do PI;

b) Zelar pelo conforto das criangas, velar pela preservagédo dos espacgos e pela qualidade do atendimento,
dando particular atencéo a higiene, a saude, a alimentagédo e ao desenvolvimento integral das criancas,
assegurando a efetiva execugéo do Projeto Pedagdgico;

¢) Promover a articulagdo com as familias, em ordem a assegurar a continuidade educativa;

d) Assegurar a colaboragdo com os servigos de saude e outros tendo em conta o bem-estar fisico e

emocional das criangas;

4. Sao deveres das Educadoras:

a) Garantir o sigilo profissional referente ao processo individual de cada crianga;

b) Respeitar o Regulamento Interno da Creche e desenvolver um trabalho de qualidade;

c) Cumprir integralmente as regras estipuladas no servico. Devem constar na sala da crianga, devidamente
atualizados: Registo com a entrada e saida da crianga da Instituicdo; Registo com as pessoas
autorizadas para retirar a crianga da creche; Informagao médica (dieta, medicagao, alergias e outros);
Registos da realizagdo dos processos; Registos dos trabalhos da crianca e da entrega dos mesmos
numa pasta a familia; Registos de permanéncia na creche;

d) Elaborar e avaliar o Projeto Pedagdgico, o Projeto Educativo e efetivar o Plano de Atividades da Creche,
sob orientag&o da Diretora Técnica;

e) Elaborar e avaliar o Programa de Acolhimento; Plano Individual, Perfil de Desenvolvimento e Relatério
de Avaliagao do Plano Individual de cada crianga;

f) Elaborar as atas das reunides;

g) Planificar as atividades das respetivas salas;

h) Cuidar da segurancga das criangas, na distribuicdo dos almogos e dos lanches, na higiene e no tempo

de sono;
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i) Procurar desenvolver um bom grau de afinidade com a faixa etaria das criangas e com os principios de
uma educacéao sadia e responsavel;

j) Desenvolver as atividades com dinamismo, criatividade e competéncia, em colaboracdo com as
Auxiliares de Acao Educativa;

k) .Manifestar uma boa capacidade de servigo e de desempenho;

I) .Responsabilizar-se pela conservagédo do equipamento e do material didatico/pedagdgico, bem como por
todos os recursos materiais disponiveis na Creche;

m) Criar um ambiente salutar e manter boas relagbes com todo o pessoal, técnico e auxiliar, contribuindo
para o bom funcionamento de todo o Estabelecimento de Ensino;

n) Frequentar agdes de formagao organizadas pelas entidades acreditadas para o efeito;

0) Ser pontuais e assiduas, de modo que em nenhum momento prejudiquem o bom funcionamento da

Creche.

4. Sao deveres das Auxiliares de Ag¢ao Educativa:

a) Guardar sigilo profissional referente ao processo individual de cada crianga;

b) Respeitar o Regulamento Interno da Creche e desenvolver um trabalho de qualidade;

c) Cumprir integralmente as regras estipuladas no servigo e manifestar uma boa capacidade de servico e
de desempenho;

d) Apoiar o trabalho das Educadoras nas salas, colaborando na realizagao das atividades;

e) Apoiar as entradas e saidas das criangas, prestando atencdo a todos os seus movimentos em sala,
refeitorio, dormitério e espacgos exteriores;

f) Transmitir todas as informacdes acerca de qualquer situagao que exija cuidado;

g) Colaborar com as Educadoras na distribuicdo dos almocgos e dos lanches, na higiene, durante o dia,
durante o tempo do sono e na hora de saida da Creche;

h) Criar um ambiente salutar e manter boas relagdes com todo o pessoal de apoio, técnico e auxiliar,
contribuindo para o bom funcionamento de todo o Estabelecimento de Ensino;

i) Prestar assisténcia a situagbes de primeiros socorros, acompanhando as criangas ao Hospital ou ao
Centro de Saude, quando necessario;

j) Assegurar os tempos de prolongamento dos utentes;

k) Assegurar a higiene, limpeza e arrumagéao das instalagdes da Creche, zelando pela sua conservagéo,
bem como pelo material pedagdgico e didatico;

I) Ser pontual e assidua;

m) Frequentar as a¢des de formacgdo organizadas pelas entidades acreditadas para o efeito;

n) Participar nas reuniées convocadas pela Direcao.

NORMA XXIil

Contrato
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1. Nos termos da legislagdo em vigor, é celebrado, por escrito, um contrato de prestagéo de servigos entre
a Instituicdo que gere a Creche e cada Encarregado de Educagdo, ou com quem assuma as

responsabilidades parentais, no qual constem os direitos e obrigagdes contratuais das partes.

2. Um exemplar é entregue aos Encarregados de Educac¢do, ou quem assuma as responsabilidades

parentais. Outro exemplar é arquivado no respetivo processo individual da crianca.

NORMA XXIV

Cessacao do contrato

1. O contrato pode cessar por mutuo acordo, o qual devera revestir a forma escrita e prever a data a partir
da qual tal cessagao produzira efeitos, bem como os direitos e obrigagdes das partes decorrentes da
cessagao.

2. O contrato pode ser denunciado a todo o tempo por iniciativa de qualquer uma das partes, por motivos
justificados, mediante comunicagao escrita, com a antecedéncia minima de 30 dias.

3. Em caso de incumprimento do aviso prévio mencionado no ponto antecedente, por parte do cliente ou
caso o0 motivo da denuncia seja atribuido exclusivamente a este, fica 0 mesmo obrigado a pagar a

mensalidade do més em que se verificar a comunicagéo da denuncia do contrato.

NORMA XXVI

Exclusao de Utentes

A exclusédo de um Utente/Encarregado de Educagéo é aplicada se acontecer um comportamento
inadequado que, pela sua gravidade, torne impossivel a permanéncia no Colégio.

Sao causas de exclusédo do utente, nomeadamente:

a) O incumprimento de qualquer das obrigagdes por parte do utente, que constem no presente
Regulamento;

b) A prestagéo de declaracdes falsas;

c) Comportamentos desadequados que perturbem o normal funcionamento do Colégio.

A exclusdo do Utente é da competéncia da Direcdo do Externato.

NORMA XXVII
Livro de Reclamacgoes

Nos termos da legislagdo em vigor, este Estabelecimento possui livro de reclamagdes, em formato fisico/

formato digital, que podera ser solicitado nos Servigos administrativos da Instituicao/ pagina Web.

CAPITULO VI
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DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXVIiI

Alteragées ao Regulamento

As alteracdes ao regulamento e a comunicacdo das mesmas aos Encarregados de Educacéo e a Entidade
competente (ISS, IP-Centro Distrital do Porto) serdo enviadas com antecedéncia de 30 dias relativamente

a data da sua entrada em vigor.

NORMA XXIX

Entrada em Vigor

O presente regulamento foi revisto e aprovado pela Direcado em 05 de dezembro de 2025, sendo revisto e

atualizado anualmente. Entra em vigor nos termos legais — DL 33/2014.

NORMA XXX
Disposi¢oes Finais

Ao estipulado no presente regulamento, aplicar-se-a a legislagdo adequada, sendo que quaisquer
omissodes serdo supridas pela Diregdo do Externato. O Rl é dado a conhecer aos Pais/Encarregados de

Educacéo, que pretendam fazer a inscricdo do (s) seu (s) filho (s) na Instituigao.

O RI esta afixado no placard dos Servigos administrativos.

Anexos
Constituem anexos do presente Regulamento Interno os seguintes documentos:
- Anexo | _ Declaragao da tomada de conhecimento do Regulamento Interno

- Anexo Il _ Anuidades
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Anexo |

DECLARAGAO DA TOMADA DE CONHECIMENTO DO REGULAMENTO INTERNO
Eu, , Encarregado de
Educacédo de declaro, para os

devidos efeitos, ter escolhido a Creche Santa Joana para o meu educando e, por esse motivo, aceitar
integralmente as regras e principios constantes no seu Regulamento Interno ou outros que, por exigéncia

da ordem e disciplina da Instituicdo, venham a ser postos em pratica.

Mais declaro que assumo todas as responsabilidades no que respeita ao seu cumprimento, bem como
colaborar com este Estabelecimento de Ensino nos momentos que seja solicitada a minha presenca e

colaboracéo.

Por ser verdade, assino a presente declaragao.

Ermesinde, de de

Assinatura
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Anexo |l

ANUIDADES _ 2025/2026

Inscricdo/ Matricula (anual) ' € 250,00
Seguro Escolar (anual) 2 € 32,00

Mensalidade de Creche c/ Refeicbes| € 385,00
(almogo e lanche)®

11 mensalidades (setembro a julho)

Material diverso* € 6,60

(De setembro a julho)

Outras informacoes

1. O prolongamento da vigilancia da manha, a partir das 7h30 até as 9h00 ¢ gratuito.
O prolongamento da tarde, a partir das 17h30 é gratuito.
2. A prestacdo mensal, além da atividade musicando, integra a ocupac¢éo das criangas em periodo

néo letivo, como férias de Natal e Pascoa.

' Pagamento anual no ato da matricula. Valor ndo reembolsavel em caso de desisténcia.

2 Pagamento anual no ato da matricula. Valor ndo reembolsavel em caso de desisténcia.

3 Inclui as atividades musicais.

4 Aplica-se apenas a partir da Aquisicdo da marcha. Inclui papel de cenario e outros, tecidos varios, tintas,

materiais especificos para festas e dias significativos, fotocdpias, outras despesas.

18



