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FUNCIONAMENTO E GESTAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DA NATUREZA, FINS E OBJETIVOS

ARTIGO 1

O CASBA — Centro de Apoio Social do Bom Sucesso e Arcena, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, pessoa
coletiva n2 500879117, com sede na Rua Carlos Arrojado n2 2 — Quinta da Panasqueira, 2615-394 Alverca do Ribatejo,
devidamente registada na Dire¢do Geral da Seguranca Social, desde 19/06/1986 no livro 03 sob o n? 61/86, tem acordo
de cooperagdo para a resposta social de Creche, celebrado com o Instituto da Seguranga Social I.P. de Lisboa em
01/09/2007 e que se rege pelas seguintes normas:

ARTIGO 2
1. Avresposta social da creche rege-se pelo estipulado na/no:
a. Legislagdo aplicdvel.
b. Acordo de cooperagao celebrado com o Instituto da Seguranga Social I.P., Centro Distrital de Lisboa.
¢. Compromisso de Cooperagao para o Setor Social e Solidario em vigor.
d. Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagdo (CNC).
e. Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.
2. A pedido dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, a creche disponibiliza a identificagdo dos
instrumentos legais e regulamentares aplicaveis a creche.

ARTIGO 3
1. Acreche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a crianga. Destina-
se a acolher criangas de ambos os sexos, dos 4 aos 36 meses, durante o periodo correspondente ao impedimento
dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.
2. Constituem objetivos da creche:
a. Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo.
b.  Assegurar um atendimento individual e personalizado em func¢do das necessidades especificas da crianca.
c.  Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagao de risco, assegurando
0 encaminhamento mais adequado.
d.  Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral do cliente, num ambiente de seguranca fisica e
afetiva.
e. Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

ARTIGO 4
A organizagdo e funcionamento interno da instituicio serdo baseados neste regulamento, obrigando todos os
intervenientes ao seu cumprimento e de acordo com a legislagdo em vigor.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS

ARTIGO 5
A instituicdo esta aberta a todas as criangas, independentemente do estrato social, credo religioso ou opgado politica a
que pertengam os familiares.

ARTIGO 6

1. AsinscricOes estdo permanentemente abertas e sdo feitas em boletim préprio, disponivel no site da instituicdo em
www.casba.pt, apds preenchimento deve ser remetido para secretaria@casba.pt.

2. Aceitam-se inscrigdes de bebés que ainda ndo nasceram.

ARTIGO 7
Aguando da admissdo das criangas, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais terdo de apresentar os
seguintes documentos:
a. Cartdo de cidaddo.
Inscricdo no centro de salde (caso ndo possua o cartdo de cidaddo).
Numero de identificagdo da seguranga social — NISS (caso ndo possua o cartdo de cidad3o).
Numero de contribuinte da crianga (caso ndo possua o cartio de cidadio)
Boletim individual de salude atualizado — registo de vacinagdes.
Cartdo de cidaddo dos pais.

SO oo T
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Comprovativo do abono de familia (12 e 22 escaldes).

Comprovativo de recebimento de Garantia para a Infancia.

i. Documento comprovativo de beneficio de Rendimento Social de Insergao.

j. Comprovativo da morada fiscal de ambos os pais.

k. Comprovativo da entidade patronal de ambos os pais que identifique o local em que é desenvolvida a
atividade profissional.

I.  Nos casos em que a crianga se encontre a guarda de apenas um dos pais, devera ser entregue o
documento judicial comprovativo da regulagao do poder paternal.

m. Outros elementos julgados convenientes.

> @

ARTIGO 8

1. A instituicdo, reserva-se o direito de mandar comprovar a veracidade de todas as declaragbes prestadas ou
entregues pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, sempre que haja duvidas sobre as matérias
declaradas.

2. Se verificar existirem falsas declaragdes ou algum tipo de documento que nao corresponda a verdade material,
podera, de forma legitima e justificada, terminar a prestacdo do servigo.

ARTIGO 9
Critérios de admissdo e priorizagdo:

a. Criancas que frequentaram a creche no ano anterior.

b. Criangas com deficiéncia/incapacidade.

c.  Criangas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no ambito do
Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em situagao de
acolhimento ou em casa de abrigo.

d. Criangas com irmdos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que frequentam a
resposta social.

e. Criancas beneficidrias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (12 e 22 escaldes), cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area
de influéncia da resposta social.

f.  Criancas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (12 e 29 escaldes), cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

g. Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagdo residam,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

h.  Criangas cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta
social.

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

j Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na
area de influéncia da resposta social.

ARTIGO 10
Qualquer alteracdo de morada, telefone, emprego ou outras, deverd ser comunicado aos servigos administrativos da
instituicdo para que o ficheiro da crianga se encontre sempre atualizado.

ARTIGO 11

Aquando da admissdo da crianga é celebrado um contrato de prestagdo de servicos entre o CASBA e a crianga/quem
exerca as responsabilidades parentais, que regula a prestacdo de servigos. Em todas as matérias em que o mesmo seja
omisso, prevalece o disposto no presente regulamento.

ARTIGO 12

1. Aquando da admissdo, todos os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, devem autorizar a recolha e
informatizacdo dos seus dados pessoais da crianga, para efeitos de elaboragdo do processo interno e individual,
tendo em vista o desenvolvimento da prestagdo do servico contratado, no ambito das exigéncias legais e da
prossecucdo de interesses legitimos, concretamente, a manutencao das informagdes inerentes a crianca e ao seu
responsavel, de forma completa e atualizada.

2. Arecolha dos dados pessoais e 0 seu subsequente tratamento sdo da exclusiva responsabilidade do CASBA e tém
como finalidade exclusiva o processo de integracdo e manutencdo da prestacdo de servico a crianga na instituicdo,
devendo os responsaveis dar o devido consentimento para a sua recolha e tratamento.

3. O tratamento de dados pessoais esta salvaguardado nos termos previstos no Regulamento Europeu de Protecdo
de Dados (REGULAMENTO (UE) 2016/679 DO PARLAMENTO EUROPEU E DO CONSELHO de 27 de abril de 2016).

4. O direito de acesso as informagOes pessoais devera ser solicitado por escrito para a morada da instituigdo ou por
correio eletrdnico para o seguinte endereco: secretaria@casba.pt.
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5. A retificacdo, atualizacdo, bloqueio ou apagamento dos dados poderdo ser solicitados junto da mesma, por
gualquer meio escrito, incluindo correio eletrénico para o seguinte endereco: secretaria@casba.pt.

6. Os dados pessoais serdo conservados apenas pelo periodo necessario ao cumprimento da sua finalidade, ou seja,
por 5 anos, apds o que sao eliminados. A utilizagdo para fim diferente do que determinou a recolha sera possivel
mediante notificagdo a Comissdo Nacional de Protecdo de Dados (CNPD) e obtengdo prévia do consentimento
expresso do titular.

CAPITULO Il
PAGAMENTOS SUPLEMENTARES

ARTIGO 13

No caso de a criancga realizar atividades, que caregam de pagamentos suplementares, devem os pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais ter conhecimento antecipado e autorizar as mesmas, dando o seu aval em documento
préprio.

CAPIiTULO IV
ASSIDUIDADE, FALTAS E FERIAS

ARTIGO 14

1. Todas as criangas admitidas na instituicdo tém de frequenta-la com a maxima assiduidade, ndo sendo permitida a
frequéncia a tempo parcial.

2. Sempre que haja incumprimento das obriga¢cOes constantes neste regulamento e no caso de existir uma auséncia
nao justificada por um periodo superior a 45 dias, o contrato cessara devendo essa cessa¢do ser comunicada pela
instituicdo, por carta registada, com a antecedéncia minima de 5 dias sobre a producdo do respetivo efeito.

ARTIGO 15
1. Férias
a. Por férias entende-se o tempo destinado a interrupgdo das rotinas, em que se privilegia o tempo em

familia.

b. Cada crianca tera de usufruir, obrigatoriamente, de um periodo de 22 dias Uteis de férias, por ano.

c. Todas as criangas devem ter um periodo minimo de 10 dias Uteis de férias seguidos, nos meses de junho,
julho e agosto, podendo os restantes dias ser gozados durante o restante ano.

d. O ndo cumprimento do atras exposto sé é possivel mediante apresentacdao de justificacio da
impossibilidade de gozo de férias, emitida pela entidade patronal, de ambos os pais, carecendo de
posterior autoriza¢do da Dire¢do do CASBA.

ARTIGO 16
No caso de desisténcia de frequéncia da instituicdo, devera ser preenchido impresso préprio, ou comunicado por email,
até ao dia 15 do més anterior aquele em que ocorrer a respetiva desisténcia.

CAPITULO V
ATIVIDADES E SERVICOS PRESTADOS

ARTIGO 17
A valéncia da creche assegura a prestacdo das seguintes atividades e servigos adequados a satisfacdo das necessidades
da crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias,
designadamente:

a. Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades especificas das

criangas.

b. Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativa, a idade das criangas.

c. Repouso.

d. Prestacdo de cuidados de higiene e conforto.

e. Disponibilizacdo de informacgdo a quem exerga as responsabilidades parentais, sobre o funcionamento da
creche e desenvolvimento da crianca, bem como doenca, acidente ou outras informagdes que
consideremos necessarias.

CAPITULO VI
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
ARTIGO 18

1. O periodo de vigéncia sera definido de acordo com o calendario escolar ou com o definido pela instituicao.
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2. Nos restantes periodos a instituicdo manter-se-a em funcionamento em regime moderado, assegurando sempre

0s necessarios cuidados a todas as criangas.

A instituicdo reserva-se o direito de encerrar todos os servicos, sempre que haja situagdes que o justifiquem.

4. O horario dos telefonemas para as salas ficara compreendido entre as 13:00 horas e as 15:00 horas, a exce¢do de
situagGes de urgéncia. Fora deste horario, e para as restantes situagdes, as mensagens serdo comunicadas a rece¢do
que fara chegar as mesmas a responsavel de sala.

5. As informagGes didrias da crianga sdo comunicadas ao adulto que a recolhe, excecionalmente poderdo ser
comunicadas por telefone.

w

ARTIGO 19

1. Alnstituicdo funcionard diariamente de segunda a sexta-feira, com o seguinte horario:
Abertura - 07:00 horas
Encerramento - 19:00 horas

2. Aos sabados, domingos e feriados (oficiais e concelhios) a instituicdo estara encerrada.

3. A instituicdo podera encerrar os servigos, no periodo da quadra natalicia e fim de ano, mediante aviso prévio,
minimo de 30 dias.

4. A instituicdo encerrard os seus servigos, sem necessidade de cumprimento de aviso prévio, apenas mediante a
informagdo aos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais com a antecedéncia possivel, em caso de
ordem superior, ou legislagdo que assim o preveja.

ARTIGO 20

1. Na entrega e recolha das criangas, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais deverdo cumprir o
seguinte horario:

Entrada — Das 07:00 as 09:30 horas
Saida - Das 16:30 as 19:00 horas

2. A entrega das criancgas é feita diretamente nas salas e/ou acolhimento, e terd lugar até as 9:30 horas. Apds esta
hora sdo recebidos na rececdo.

3. Considerando as atividades planificadas das diversas salas, a entrada das criangas devera verificar-se até as 9:30
horas, hora a partir da qual se considera perturbar o normal funcionamento do desenvolvimento das atividades,
pelo que a entrada a partir das 9:30 horas sé se verificara em situagdes devidamente justificadas (consulta médica
ou vacinas).

4. Ahorade entrada, em situagGes de consulta médica ou vacinas, s6 podera ocorrer até a hora do almogo, apéds esta
hora n3do sdo permitidas entradas.

5. Arecolha das criangas diretamente nas salas e/ou acolhimento, tera lugar a partir das 16:30 horas, antes desta hora
a entrega tera lugar na rececdo.

6. Cada crianca ndo deverd frequentar a resposta social mais do que o tempo necessario, de acordo com os horarios
profissionais da familia, privilegiando ao maximo o tempo com a familia.

7. Paraas criangas cujos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, em que um ou ambos ndo se encontrem
a trabalhar ou estejam em situagdo de desemprego, a permanéncia das criangas na instituicdo estara limitada ao
periodo das 09:00 horas as 17:00 horas.

CAPITULO VI
ENTREGA E RECOLHA DAS CRIANCAS

ARTIGO 21

1. A entrega e recolha das criangas, deverd ser feita, preferencialmente, pelos pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais.

2. No caso de serem outras pessoas a recolher as criangas, os seus nomes deverao constar obrigatoriamente no
processo individual e apresentar o cartdo do cidad3o, para confirmagdo, no ato da recolha da crianca.

3. A entrega das criangas pode ser recusada sempre que se considere que existam suspeitas de comportamento
ilegitimo (alcoolismo, falta de autorizacdo, entre outros). Na impossibilidade de esclarecer com os pais ou quem exerga
as responsabilidades parentais, a instituicdo pode solicitar a presenca de forgas policiais.

4. Em caso algum serd permitida a recolha de criangas por menores de 18 anos.

O registo de entrega e recolha das criancas é feito através de folha de presenca existente na sala.

6. No caso de a crianca ter residéncia alternada (guarda partilhada), deve ser definido e clarificado na sala a quem
pertence a semana/dia.

7. ApOs a entrega das criangas aos pais, a quem exerga as responsabilidades parentais ou a qualquer outra pessoa
devidamente autorizada na recolha da crianga, estes sdo os seus responsaveis.

8. Paraa entrega ou recolha das criangas nas salas, dentro dos horarios previstos, ndo deverd entrar mais do que um
adulto por crianga.

o
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9.

No caso de auséncia dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais (exemplo: auséncia para fora do
pais), devem comunicar a educadora responsavel ou a coordenagdo os contatos da pessoa responsavel pela crianca
durante a sua auséncia, para situacdes urgentes e/ou necessarias.

CAPITULO VI
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

ARTIGO 22

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Quando qualquer crianga tiver de ser medicamentado(a) durante o periodo de permanéncia na institui¢do, os pais
ou quem exerca as responsabilidades parentais, deverdo apresentar justificagdo médica com a natureza da doenga
e a posologia dos medicamentos. S6 serdo administrados antibidticos e anti-inflamatdrios mediante apresentagdo
do comprovativo de prescricdo médica, ficando uma fotocépia arquivada no processo individual da crianga. Quando
a crianga tiver de tomar qualquer medicamento sujeito a receita médica (antibiéticos, anti-inflamatdrios ou outros),
durante o periodo de permanéncia na instituicdo, os mesmos sé serdo administrados mediante apresenta¢do do
comprovativo de prescrigdo médica, ficando uma fotocdpia arquivada no processo individual da crianga.

Devera vir inscrito nas embalagens de medicamentos, o nome da crianga, as quantidades e as horas de
administracdo, se o medicamento for liquido deve ter seringa.

Sempre que a crianga tenha de tomar medicamentos até 2 tomas por dia, estes ndo poderdo vir para a instituicao,
deverdo ser administrados pela familia. Esta regra ndo se aplica a pomadas.

A administracdo de qualquer medicamento, ndo sujeito a receita médica, s6 sera efetuada mediante o
preenchimento do termo de responsabilidade, em impresso préprio, e assinado por quem exerca as
responsabilidades parentais (exceto anti-inflamatérios como por exemplo o Brufen).

N3do se fazem qualquer tipo de aerossois, exceto bombas de SOS nos casos de asma devidamente comprovada pelo
médico.

N&do sdo recolhidas amostras de fezes e urina.

Todos os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais deverdo informar as educadoras e outros
responsaveis pelas criangas, sobre casos de indisposi¢des noturnas ou outras perturbagdes que tenham notado na
noite ou dia anterior, a fim de se atuar com essas criangas com maiores cuidados de vigilancia e observagao.

A instituicdao devera ser informada sempre que a crianga falte por doenca moderada, grave ou contagiosa. Em
situagcGes de febre ou manifestacdao de doenga, ou doenca infetocontagiosa, s6 podera ser readmitido mediante
apresentacgdo obrigatdria de declaragdao médica, a informar da inexisténcia de qualquer perigo ou contagio.

A responsavel técnica poderd recusar a entrada da crianca se ndo for cumprido o preceituado no nimero anterior.
N3o é permitida a entrada de criangas que apresentem quaisquer sintomas de doenca.

Em situagGes de estados febris, s6 serda administrada medicagdo apds autorizagdo dos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, sendo que os referidos caso a febre persista ou a crianga apresente sinais de mau
estar, deverdao no minimo espago de tempo recolher a crianga.

Em caso de doenga subita, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, devem vir buscar de imediato a
crianga.

Quando ocorra qualquer acidente, a instituicdo providenciara para que a crianca seja de imediato observada pelos
servicos locais de saude, devidamente acompanhada por um colaborador, sendo as despesas cobertas pelo seguro,
de acordo com a apdlice em vigor.

Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais serdo de imediato contatados, devendo comparecer, logo
que possivel, no local a fim de tomarem conta e acompanharem a crianga.

Dando cumprimento a legislagdo em vigor sobre a protecdo de menores, sempre que haja queixas, ou sinais
exteriores que denunciem situagdes graves referenciadas na lei, a instituicdo encaminhard as criangas a situagdo
para as instancias competentes, identificando os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.

Em contexto de epidemia/pandemia, ndo é permitida a frequéncia de criancas com qualquer sintoma de doenca,
nem serd administrado qualquer tipo de medicamento, entre outras medidas em vigor.

A crianca deve apresentar-se diariamente com o corpo e cabelo lavados, unhas cortadas e vestudrio limpo.

As criangas portadoras de parasitas (vulgo piolhos e |éndeas) ficam suspensas de frequentar a instituicdo até que
apresentem a cabega completamente limpa e desparasitada. Caso ocorra esta situagdo os pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais serdo alertados de imediato para procederem a sua desinfegao.

CAPITULO IX
SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS

ARTIGO 23

1.

A instituicdo mantera anualmente um seguro de acidentes pessoais, que abrange todas as criangas que a
frequentam.

Este seguro ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer, como por exemplo: 6culos,
aparelhos, objetos de ouro, psp’s, telemdveis, entre outros.
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3. Estragos feitos por criangcas sdo reparados a sua conta, individual ou coletivamente, segundo apuramento de
responsabilidades.
4. Ocidental seguros — Apodlice n2 ES45002363

CAPITULO X
ALIMENTACAO
ARTIGO 24
1. A ementa é supervisionada por um(a) Nutricionista capacitado(a) para a orientagdo e vigilancia da alimentagdo e
nutrigao.

2. Serd fixada semanalmente a ementa do almogo e lanche para que todos os pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais dela tenham conhecimento, estando também disponivel no site da instituigdo em
www.casba.pt.

3. Aalimentagdo diaria da crianga na instituicdo é constituida por:

a. Fruta (a meio da manh3 para criangas que tenham introduzido alimentagao sélida)
b. Almogo
c. Lanche

4. As criangas deverdo tomar o pequeno-almogo em casa.

5. A instituicdo podera fornecer dieta a qualquer crianga desde que prescrita pelo médico ou no caso de alguma
indisposicdo pontual (maximo 3 dias).

6. Adieta sera ajustada aos produtos fornecidos pela instituicdo.

7. Aalimentacdo dos lactentes é da responsabilidade dos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.

8. Sempre que uma crianga seja alérgica a algum produto, e por essa razdao consuma produtos diferentes, dos
habitualmente disponibilizados pela institui¢cao, deverdo os mesmos ser trazidos de casa pelos pais ou quem exerga
as responsabilidades parentais. Estas situagdes apenas serdo aceites desde que devidamente justificadas mediante
prescrigdo médica.

9. Papas, iogurtes e leites diferentes dos usados pela instituicdo, sdo fornecidos pelos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais.

10. Aniversario — Por questdes de higiene e segurancga alimentar, ndo sera permitido trazer qualquer tipo de bolo, nem
quaisquer outros artigos, nomeadamente doces, sumos ou lembrangas.

CAPITULO XI
EQUIPAMENTO OBRIGATORIO

ARTIGO 25

E obrigatério o uso do bibe (a partir da sala de 1 ano, apés aquisicdo da marcha).

N3o é aceite alteragGes ao modelo ou imagem do bibe.

E obrigatério o uso de t-shirt durante o periodo de verdo, em substituicdo do bibe.

E obrigatdrio a aquisigdo do caderno diério.

Todos os equipamentos ou materiais devem ser adquiridos na instituicdo mediante pedido a efetuar por email para
secretaria@casba.pt, com excegao do caderno didrio, que sera entregue na sala no 12 dia do ano letivo.

ukhwNe

CAPITULO XII
PAIS E/OU ENCARREGADOS DE EDUCACAO

ARTIGO 26
Pelo menos um dos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais de cada crianga, sera obrigatoriamente sdcio
da instituicdo enquanto durar a permanéncia na mesma.

CAPITULO XIII
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E QUEM EXERCE AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

ARTIGO 27

Sao direitos das criancgas e de que exerce as responsabilidades parentais das criangas:

1. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e
costumes.

2. Sertratado com considerac¢do, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convic¢ées religiosas, sociais
e politicas.

3. Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contato a efetuar para o efeito com a
educadora de infancia/coordenagdo pedagdgica, com marcagao prévia.
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Ser informado sobre as normas e regulamentos que lhe digam respeito relativamente a resposta social frequentada
pelo seu educando.

Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de estratégias que visem a melhoria do
desenvolvimento do seu educando.

Intervir como parceiro educativo expressando livremente a sua opinido na base do respeito e bom senso.
Autorizar ou recusar a participacdo do seu educando em atividades a desenvolver pela instituicdo fora das
instalagGes.

Ter acesso a todos os servigos definidos no presente regulamento interno.

A Diregdo, Coordenagdo Pedagdgica e Educadoras estardo disponiveis para receber os Pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais mediante marcagao prévia de reunido, de acordo com a agenda e horarios a acordar.

Sdo deveres das criangas e de que exerce as responsabilidades parentais das criangas:

1. Conhecer e observar o cumprimento das normas expressas no regulamento interno da valéncia, bem como de
outras decisdes relativas ao seu funcionamento.

2. Tratar com respeito e dignidade os funciondrios e dirigentes da institui¢do.

3. Providenciar pelo contato regular com o pessoal técnico, dentro do hordrio previamente estabelecido, para receber
e prestar informagdes sobre o seu educando.

4. Informar o pessoal técnico, solicitando reserva de informagdo, se assim o desejar, de todas as informacgdes acerca
das condig¢Ges de saude e caracteristicas de comportamento do seu educando que possam envolver risco para o
mesmo ou para os outros.

5. Colaborar com o pessoal técnico na resolugdo de problemas referentes ao seu educando, apoiando-o no sentido
da melhor integracdo e adaptacgdo da criancga a instituicdo.

6. Cumprir o hordrio da instituicdo.

7. Providenciar para o seu educando as roupas e objetos pessoais que constem da lista entregue e corresponder a sua
entrega, sempre que tal for solicitado.

8. Avisar a instituicdo sempre que houver mudanca de residéncia, telefone/telemédvel de casa/emprego dos pais ou
guem exerc¢a as responsabilidades parentais ou das pessoas que estdo autorizadas a vir buscar as criangas a
instituicdo.

9. Denunciar situagGes no ambito da protecdo e garantia dos direitos das criancas.

CAPITULO XIV
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

ARTIGO 28

Sao direitos da instituicdo:

1. Ver reconhecida a sua natureza e, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo e a sua plena capacidade
contratual.

2. Proceder a averiguagao dos elementos necessarios a comprovacgao da veracidade das declaragdes prestadas pelos
pais ou quem exerga as responsabilidades parentais no ato da admissao.

3. Fazer cumprir o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento deste servico.

4. Ao direito de suspender o servigo, sempre que as familias, grave e reiteradamente, violem as regras constantes do
regulamento interno, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao dos
servigos, as condi¢des e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da prépria instituigdo.

5. Exigir o cumprimento do regulamento interno.

6. Tomar conhecimento do surgimento de quaisquer problemas, com as criangas, pais ou quem exer¢a as
responsabilidades parentais, devendo os(as) colaboradores(as) informar a direcdo técnica, tendo esta a
incumbéncia de tomar as medidas que achar necessarias e de as transmitir a direcdo.

7. Impedir o acesso a todas as pessoas nao autorizadas e que ndo fagam parte da comunidade educativa.

Sao deveres da instituicdo:

1.

Respeito pela individualidade das criangas e familias proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em
cada circunstancia.

Prestar os servigos constantes do contrato celebrado entre a instituicdo e a crianga/quem exerga as
responsabilidades parentais.

Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento de profissionais com
formacgao e qualificacdo adequadas.

Exigir que os seus colaboradores desenvolvam a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética profissional.
Fornecer informacdo relevante das criangas aos seus pais ou quem exerga as responsabilidades parentais e usar
de transparéncia nas relagdes e processos que dizem respeito aos supracitados.

Manter os processos das criangas atualizados.
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7. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das criancas.
8. Assegurar que existam mecanismos de garantia de prevencao e de controlo para reduzir os riscos de negligéncia,
abusos, maus-tratos e discriminacgao.

CAPITULO XV
TRANSICAO DE VALENCIA

ARTIGO 29
A transicdo da valéncia de creche para a valéncia de pré-escolar é efetuada da seguinte forma: As duas salas dos 2 anos
sdo reorganizadas pelas quatro salas do pré-escolar.

CAPITULO XVI
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

ARTIGO 30

1. Nos termos da legislagdo em vigor, esta instituicdo possui livro de reclamacgdes fisico, que podera ser solicitado aos
servicos administrativos, bem como uma versdo eletrénica, que poderda ser acedida através do site
www.livrodereclamacoes.pt.

2. N3do existe obrigatoriedade da equipa (educadora de infancia ou ajudante de agdo educativa) seguir o grupo.

3. A instituicdo ndo se responsabiliza por qualquer objeto que se possa danificar ou desaparecer (jogos eletrénicos,
telemdveis, dculos, objetos de ouro, dinheiro, etc).

4. S3o condicGes para alteragdo, suspensdo ou rescisdo da relagdo contratual, comportamentos ou atitudes de
desrespeito e falta de urbanidade.

SECCAO Il
DA ORGANIZACAO DAS ATIVIDADES E DA GESTAO TECNICA

CAPITULO XVII
DIRECAO E PESSOAL TECNICO

ARTIGO 31

O CASBA-Centro de Apoio Social do Bom Sucesso e Arcena é dirigido por uma Diregcdao de 5 membros, eleita em
Assembleia-geral de sécios, em estreita colaboragdao com o Pessoal Técnico. Este responde perante o Diretor e Diregao
pelo funcionamento, eficiéncia e disciplina da instituicdo, assim como pelo cumprimento das normas técnicas e deste
regulamento.

CAPITULO XVIiI
DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 32

1. O presente regulamento interno sera revisto, sempre que se verifiquem altera¢des ao funcionamento da creche,
resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Serd enviado via correio eletrénico, um exemplar do regulamento interno aos pais ou quem exer¢a as
responsabilidades parentais no ato de celebragdo do contrato de prestacdo de servigos, ou sempre que haja
alteragdes ao mesmo.

3. Os casos omissos no presente regulamento, bem como quaisquer ddvidas na sua interpretacdo, serdo resolvidos
pela Dire¢ao da instituicdo.

Aprovado em reunido de dire¢do em 09/05/2025
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