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CAPITULOI

DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 12
Ambito de aplicacio
A Associagdo Luiz Pereira Motta {adiante designada como ALPM), com sede em Loures, na Praceta Antonio Francisco
da Silva Penetra, N2 6, Pessoa Coletiva n? 500962081, tem acordo de cooperagdo celebrade com o Centro Distrital de

Lisboa em 17 de dezembro de 1982 para a resposta social de Creche. Esta resposta social rege-se pelas normas
constantes neste regulamento interno.

Artigo 22

Legislagdo aplicavel

1. Aresposta social Creche rege-se pelo estipulado na/no:
a) Legislacdo aplicavel;
b) Acordo de cooperagdo celebrado com o Instituto da Seguranca Social I.P., Centro Distrital de Lisboa;
c) Compromisso de Cooperacdo para o Setor Social e Solidario em vigor;

d) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperacdo {CNC);

e) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

2. A pedido dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais a ALPM disponibiliza a identificagdo dos
instrumentos legais e regulamentares aplicaveis a Creche.

Artigo 3¢

Protecdo de dados

1. No exercicio da sua atividade, a ALPM necessita de proceder a recolha e ao tratamento de um conjunto de dados
de natureza pessoal, os quais sendo essenciais a sua atividade, s3o recolhidos apenas mediante o consentimento
dos seus titulares. Os dados recolhidos ndo serdo partilhados ou distribuidos a terceiros, salvo nes casos permitidos
por lei e aos organismos responsaveis pela tutela das respostas sociais da instituiggo.

2. Para além das entidades responsaveis pela tutela.das respostas sociais da ALPM, os dados pessoais poderdo ser
comunicados quando exigido por disposigdes legais aplicdveis, as autoridades judiciais ou policiais ou quaisquer
autoridades que possam legitimamente recebé-las nos termos legais.

3. Mediante o consentimento explicito dos pais ou de quem exerce as responsabilidades parentais, a ALPM poderd
utilizar fotografias das criancas para atividades internas realizadas nos espagos fisicos da Institui¢io.

Associagdo Luiz Pereira Motta
REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA CRECHE




s

Artigo 42

Destinatdrios e objetivos

1. ACreche é uma resposta socioeducativa vocacionada para o apoio a familia e a crianga, destinada a acolher criancas
até aos 3 anos de idade, durante o periodo de impedimento dos pais ou quem exerce as responsabilidades
parentais. -

2. Constituem objetivos da Creche:
a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b} Colaborarcom a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;
¢) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagio, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;
d) Proporcionar condigSes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranca fisica e afetiva;
e) Incutir habitos de higiene, de satide e bem-estar;
f) Promover a articulacdo com outros servicos/entidades existentes na comunidade.

Artigo 52

Atividades e servigos/gratuitidade

1. As criangas nascidas a partir de 21 de setembro de 2021 beneficiam do regime de gratuitidade da Creche, em
conformidade com a portaria 198/2022 de 27 de julho, podendo usufruir de um conjunto de atividades e servicos,
adequados a satisfa¢8o das necessidades da crianga, designadamente:

a) Cuidados adequados 3 satisfagiio das necessidades da crianca;

b} Nutri¢do e alimentagdo adequada;

¢} Cuidados de higiene pessoal;

d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;

e) Atividades pedagégicas, ltidicas e de motricidade, em funcio da idade e necessidades especificas das criancas;
f) Disponibilizago de informaggo, a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da crianga;

g) Frequéncia da crianga de acordo com o horario de funcionamento da Creche.

2. Nio se enquadram no ponto anterior as atividades extra projeto pedagdgico, de carater facultativo, que impliquem
inscrigdo e pagamento por parte dos pais ou representante legal da crianca.

CAPITULO NI

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Artigo 62
Candidatura

1. A candidatura pode efetuar-se em qualquer altura do ano civil através do preenchimento de uma ficha que seré
vilida por um ano, tendo de ser renovada apds este periodo. Para cada ano letivo, serdo consideradas as

Associacdo Luiz Pereira Motta
REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA CRECHE



candidaturas formalizadas até 30 de margo. As candidaturas efetuadas em data posterior serfio consideradas de
acordo com as vagas existentes.

2. Para efeitos de candidatura é obrigatério o preenchimento de todos os campos que constam na respetiva ficha.
(a candidatura n3o ser4 considerada valida caso nao se verifique o previsto neste ponto).

3. A ficha de candidatura deverd ser entregue nos servigos administrativos da ALPM, sito na Praceta Anténio Francisco
da Silva Penetra n2 6, 2670-416 Loures.

Artigo 72

Condictes de admissdo

Sdo condigbes de admissdo na Creche:
a) Possuir idade compativel com a frequéncia de creche;
b) Ter sido efetuada a candidatura, cumprindo as formalidades previstas no presente regulamento;
¢) Existéncia de vagas no respetivo grupo etario;
d) Possuir condi¢do de saide compativel com a frequéncia de creche, comprovada por atestado ou declaragdo
médica;
e) Quando se trate da admissd3o de criangas com deficiéncia ou com alteragbes nas estruturas ou fungdes
do corpo, deve ser previamente garantida a colaborag&o das equipas locais de intervenggo precoce na infancia.

Artigo 82

Critérios de prioridade na admissao

1. A admiss3o de criangas seré feita de acordo com os seguintes critérios de admiss&o (Portaria 198/2022 de 27 de
julho):

a) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior — 20%;

b) Criangas com defici@ncia/incapacidade — 15%;

¢} Criangas filhos de m3es e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no dmbito do Apoio
a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criancas em situagdo de acolhimento
ou em casa abrigo — 10%;

d) Criangas com irm&os, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que frequentam a
resposta social - 10%;

e) Criangas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criangas e
jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na area de influéncia
da resposta social - 10%;

f) Criangas beneficidrias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criancas e
jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social — 10%;

g) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagdo residam, ou
exercam atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social — 10%;

h) Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social-
10%

i) Criangas cujos encarregados de educag¢do desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de
influéncia da resposta social — 5%.
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Artigo 92

Lista de Espera

. As criancas sdo admitidas ap0s a aplicagdo dos critérios de selegdo previstos no art.2 82,

Em situacdo de inexisténcia de vagas ou ao seu total preenchimento, ficam em lista de espera, constando de uma
lista ordenada que é vélida até ao final do ano letivo.

Os encarregados de educagiio de criancas que constam da lista de espera podem contactar a secretaria, no horario
de funcionamento, para consultar a sua posigdo na lista de espera.

Na eventualidade de surgir uma vaga, a secretaria contacta o encarregado de educagdo da crianga que se encontra
na primeira posi¢iio da lista de espera, que se pronuncia sobre a aceitacdo da vaga no prazo de 2 dias (teis.

No caso de ndo haver resposta por parte do encarregado de educacdo sobre a aceitagdo da vaga ou no caso de
recusa, a secretaria contacta o encarregado de educacio da crianca que se encontra na posicdo seguinte da lista de
espera, e assim sucessivamente, até que a respetiva vaga seja aceite. A recusa implica a retirada da crianca da Ii_sta
de espera, devendo, em caso de interesse, fazer nova inscri¢do no ano letivo seguinte;

Em caso de admissdo da crianga em lista de espera poderdo ser solicitados documentos atualizados em relagdo aos
entregues na fase de candidatura.

Artigo 102

Admissdo

Para efeitos de admissdo devem obrigatoriamente ser entregues os seguintes documentos:

a) Cartdo de cidaddo da crianga;

b) Fotocépia do boletim de vacinas atualizado;

¢) Relatdrio médico, comprovativo da situagdo clinica da crianga;

d) Declaracdio da entidade patronal comprovativa dos hordrios laborais dos pais ou de gquem exerce as
responsabilidades parentais;

e) Declaragio assinada pelos pais ou por quem exerce as responsabilidades parentais em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragio do processo individual;

f) Documento de reguilagiio do poder paternal {(no caso de um dos pais ndo coabitar);

g) Outros (quando solicitados).

A decisdio de admiss3o seré confirmada aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais apds a data
da sele¢do da crianca.

Apds decisdo da admiss3o e nas situagdes em que ndo sdo entregues todos os documentos solicitados, devera
ser enviada a documentacio em falta para o email inscricpescrerha@alom-loures.com;

Apés decisdo da admissdo e entrega de todos os documentos processuais, serd realizada entrevista a familia
pela educadora de infancia ou pela coordenadora/diretora pedagégica, destinando-se a recolha de
informag@es necessérias 3 anélise e avaliagio pormenorizada das necessidades da crianca. ApOs este ato, e na
mesma data, sera igualmente assinado o respetivo contrato de prestacdo de servigos na recegdo dos servicos
administrativos.
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5. Emsituagbes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer da coordenadora/diretora
pedagdgica e autorizacdo da diretora técnica/direcdio, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes
situagdes.

As criancas que retinam as condicdes de admissao, mas que n3o seja possivel admitir por inexisténcia de vaga,
ficam em lista de espera, sendo comunicado aos pais ou a quem exerce as responsabilidades parentais, através
de carta ou email. Em caso de admissdo, serdo solicitados os documentos previstos no ponto 1.

A admissdo sera efetivada caso niio se verifique a existéncia de qualquer montante em divida referente a
frequéncia de outro elemento do agregado familiar.

Artigo 11¢

Renovagdo

. Arenovac¢io da inscrico para o ano letivo seguinte é realizada anualmente durante o més de margo, devendo ser
entregues os documentos atualizados e referidos no artigo 92 deste regulamento.

. Nos casos em que ndo ¢ feita a renovagao no prazo devido, ndo sera considerada a ocupagao de vaga.

. Nos casos em que foi feita a renovacdo da inscrigdo e apresentado o pedido de desisténcia até 31 de agosto, a
crianga ndo podera iniciar a frequéncia no novo ano letivo.

. Nos casos em que os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais, pretendam a transigdo da crianga para o

pré-escolar ndo é garantida a existéncia de vaga nesta resposta social. Nesta situa¢do devem proceder a uma nova
inscricdo, que sera avaliada de acordo com os critérios de selegdo definidos para o Pré-escolar.

. Qualquer norma ndo cumprida por parte dos pais ou de quem exerce as responsabilidades parentais, confere a
ALPM, a possibilidade de ndo renovagdo da inscrigdo.

Artigo 122

Acolhimento dos novos utentes

. O programa de acolhimento diz respeito ao periodo de adaptagdo acordado com os pais ou com quem exerce as
responsabilidades parentais e visa facilitar a integracdo da crianga na resposta social de Creche.

. De forma a ser prestado um acompanhamento de maior proximidade e ateng3o a cada crianga, o acolhimento é
realizado com base numa calendarizagéo pré-estabelecida e previamente acordada com as familias;

. O periodo de adaptag3o sera de 30 dias apés a entrada da crianga e sera elaborado um plano de adaptacio.

. Se, durante este periodo, a crianca manifestar indicios de inadaptagio, com base em critérios identificados, serdo
estabelecidos novos objetivos que promovam a sua plena integragdo. Caso persista a inadaptagfo da crianca, é
dada a possibilidade de rescindir o contrato por ambas as partes constituintes do contrato.

Associacdo Luiz Pereira Motta
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CAPITULO Il

RELAGOES CONTRATUAIS

Artigo 132

Processo pedagégico

1. Cada crianga tem um processo individual, que é organizado em duas partes: processo pedagdgico e processo
administrativo.

2. Do processo pedagdgico devem constar os seguintes elementos:

a)

b)
<)

d)
e)

g)
h)
i
k)

Ficha de avaliagdo diagnéstica, na qual constam os seguintes dados:

- Data de inicio da prestag3o de servicos;

- Horario habitual de permanéncia;

- Identificacio e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

- Identificacdo e contacto do médico assistente;

- Informacgao sociofamiliar e perfil de desenvolvimento da crianca;

- Identificagdo dos responsaveis pela entrega didria da crianga e das pessoas autorizadas, por escrito, a quem
esta pode ser entregue;

Declaragio médica em como nao sofre de doenca impeditiva de frequéncia da resposta social;

Declaracio médica para criangas que frequentam a ALPM pela primeira vez e em situagdes de patologia que

determine a necessidade de cuidados especiais (dieta, medicagdo, alergias e outros);

Relatdrios médicos e/ou de avaliagdo psicoldgica, caso existam;

Comprovativo da situacdo das vacinas;

Exemplar da apdlice de seguro;

Registo de ocorréncias consideradas relevantes;

Registo de entrada e saida da crianga;

Plano de férias da crianga;

Plano de desenvolvimento individual (PDI) da crianga;

Relatdrios de avalia¢io da implementag3o do PDI;

Declaracio de autorizacBes assinadas pelos pais ou por quem exerce as responsabilidades parentais:

administracio da medicagdo( nas situagSes de administragio de medicagdo pela ALPM); utilizagdo de imagens

com fins pedagdgicos; declaragio de consentimento de utilizacdo e informatizacdo dos dados pessoais;

declaraciio de consentimento de entrega da crianga e conhecimento do regulamento interno da resposta social;

m) Registos da integracdo e adaptagdo da crianca;

n)
0)
p)

Registo da data e motivo da cessaciio ou rescis3o do contrato de prestacdo de servicos;
Horario laboral dos pais ou de quem exerce as responsabilidades parentais;
Registo dos pertences da crianga.

. O processo pedagégico de cada crianga é arquivado em local prdprio, com acesso restrito a equipa de sala,

garantindo sempre a sua confidencialidade.

a)

b)
<)

Do processo administrativo devem constar os seguintes elementos:

Ficha de candidatura e de admiss3io/ renovacio com todos os elementos de identificagdo da crianca e dos pais
ou de quem exerce as responsabilidades parentais;

Cépia da declaracdo de autorizagbes para cada ano letivo;

Documentos previstos na ficha de candidatura;

Associacdo Luiz Pereira Motta
REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA CRECHE



d) Contrato de prestagdo de servi¢os ou adenda;

e) Copia da ata de conferéncia dos pais ou de quem exerce as responsabilidades parentais, em caso de divércio.

5. O processo administrativo da crianga é arquivado na secretaria, em local proprio e fechado sendo que o acesso é
restrito ao pessoal administrativo, a diregdo técnica e diregdo, sempre que solicitado, garantindo sempre a sua
confidencialidade.

6. O processo individual da crlanca deve ser permanentemente atualizado, sendo os pais ou quem exerce as
responsabilidades parentais a dar conhecimento sempre que se verifiquem alteracdes relativas a crianca/familia.

7. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consuitado pelos pais ou por quem exerce as
responsabilidades parentais.

Artigo 14¢

Contrato de prestacdo de servigos

1. A prestag¢do dos servigos pressupde e decorre da celebragdo de um contrato que vigora, salvo acordo escrito em
contrario, a partir da data de admissdo da crianca até final do ano letivo (31 de agosto).

2. O contrato € assinado pelos pais ou por quem exerce as responsabilidades parentais, no qual constam os direitos
e obrigag¢Bes de ambas as partes.

3. Todos os contratos sdo revistos anualmente. Podera haver alteragdo a adenda do contrato em qualquer momento,
desde que se alterem as condigbes que serviram de base a sua elaborag3o.

4. O contrato podera cessar nas seguintes situages:
g) Acordo entre as partes;
b) Cessagdo;
c) Incumprimento;
d) Inadaptacdo da crianga.
4.1 No caso dos pais ou quem exerce as responsabilidades parentais pretender cessar o contrato, terd de comunicar
a sua decisdo através do preenchimento de impresso préprio para o efeito, facultado pelos servigos
administrativos;

4.2 Qualquer dos outorgantes podera cessar, por escrito, com justa causa, o contrato por incumprimento do outro
outorgante.

Considera-se justa causa:

a) Desrespeito pelas regras da resposta social e respetivo regulamento interno, pelas deliberagdes da direg3o, pela
equipa técnica ou demais colaboradores;
b} Incumprimento por parte dos responsaveis pela crianga, das responsabilidades assumidas pela assinatura do
contrato de prestagdo de servigos;
4.3 Poderé ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por inadaptagdo da crianga.
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Artigo 152

Comunicagdes

1. No ambito da relagdio contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicacdo expressa em contrério, as
notificagBes e comunicagBes escritas, far-se-o através da utilizago de meios eletronicos, designadamente email,
mensagens escritas e/ou plataforma especifica (caso seja implementada). O email ou niimeros de telefone indicados
para o efeito serdo os considerados validos entre as partes, devendo apenas ser utilizados os canais institucionais.

2. Nos casos em que seja solicitado, os servicos administrativos poderdo proceder ao envio dos recibos de
comparticipacio e declaracBes anuais via email, os quais serfio considerados vilidos desde que acompanhados do
respetivo comprovativo de liquidagdo.

3. E da exclusiva responsabilidade dos pais ou de quem exerce as responsabilidades parentais a comunicagio de
quaisquer alteracbes aos elementos de identificagdo indicados (email, n2 de telefone e morada), sob pena de se
considerarem como vdlidos o0 ia existente.

CAP{TULO IV

ATIVIDADES, SERVICOS E FUNCIONAMENTO

Artigo 162

Instalacdes

Nas instalacBes da Creche existem as seguintes dreas reservadas as criangas:
a) Salas de atividades organizadas por grupos etarios;
b) Refeitério;
¢) Instalagdes sanitarias;
d) Espacos exteriores/recreios.

Artigo 172

Horarios e outras regras de funcionamento

1. A Creche funciona das 7h30 as 19h30 de segunda a sexta-feira.

2. As criangas deverdio entrar no equipamento/sala até as 09h30. Serd concedida uma tolerincia de 15m {quinze),
salvo justificagdo e aviso prévio (questdes de satde, acidentes de percurso, entre outras).

3. Ser4 considerado regime de exce¢do nos casos em que a mae se encontre em horério de amamentacdo. Nestes
casos sera acordado um hordrio que se coadune com esta situacdo.

4. Se a crianga faltar durante o perfodo da manha, com justificagdo, mas que almoce na ALPM, terd de entrar até as
12h00; caso ndo almoce na instituicdo, poderd entrar ata as 14h00. Neste caso a crianga ja deverd ter tomado a
refeigdo.

10
Associagdo Luiz Pereira Motta
REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA CRECHE




9.

10.

11.

12.

13.

/ﬁL

Caso a crianca se ausente da sala durante um periodo de tempo (manhd ou tarde), podera regressar, sendo
necessério a informac3o por parte dos pais ou de quem exerce as responsabilidades parentais.

Os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais devem cumprir o horério que definiram no ato da matricula

para a permanéncia dos seus filhos no equipamento/sala.
Cada crianca ndo devera frequentar a resposta social mais do que 10 horas didrias.

Nos casos das criancas que tenham um dos pais ou quem exerce as responsabilidades parentais desempregado, o
horério de frequéncia sera “ajustado” entre as 09h30 e as 16h30.

A hora de chegada e de salda da crianca devera ser registada em impresso proprio existente na sala.

Sempre que estejam previstas atividades ao exterior a respetiva rece¢do e entrega das criangas tem de ser efetuada
na sede da ALPM.

Todas as crian¢as tém de gozar obrigatoriamente 22 dias de férias durante o ano letivo (de 1 de setembro a 31 de
agosto), sendo que 10 dias uteis seguidos terdo de ser gozados durante os meses de julho ou agosto. O perfodo de
férias das criancas,  marcado pelos pais ou por quem exerce as responsabilidades parentais até dia 31 de margo.

A alterag¢do do periodo de férias, previsto no ponto anterior, serd alvo de andlise e obriga a entrega da declaragdo
da entidade patronal que justifique o pedido de alteracdo. Poderdo ser alvo de exce¢do e consideradas outras
situagdes avaliadas em cada momento pela diregdo técnica/dire¢o.

£ da responsabilidade da diregéio, diregiio técnica e coordenagio/diregdo pedagdgica a gestdo das equipas de sala,
podendo as mesmas ser alteradas, ficando sempre que possivel um elemento de referéncia para a crianga.

Artigo 18¢
Periodos de encerramento
A Creche encerrara nos feriados nacionais obrigatdrios, feriado municipal e nos seguintes dias: véspera de Natal

(caso coincida com dia (til da semana), terca-feira de Carnaval e dois dias na 12 semana de setembro para
preparagao do novo ano letivo.

Poderdo ser considerados outros dias de encerramento por deliberag3o da diregfio por motivos imprevisiveis que
ponham em risco a seguranga e o bem-estar das criangas, os quais devem ser comunicados aos pais ou a quem
exerce as responsabilidades parentais com antecedéncia de 24 horas, salvo situagdes de forga maior, devendo neste
caso ser comunicados logo que possivel.

Artigo 192

Seguranca
A ALPM possui um sistema de controlo de acessos para maior seguranga das criangas.

As criangas s6 podem ser entregues aos pais, a quem exerce as responsabilidades parentais ou a alguém
devidamente autorizado e identificado no impresso de autorizagdes.
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3. N3o serd permitida a entrega de criancas a menores de 16 anos sem que previamente seja assinado termo de

responsabilidade pelos pais ou quem exerce as responsabilidades parentais.

. A ALPM reserva-se o direito de solicitar, sempre que necessdrio, a identificacdio da(s) pessoa(s) autorizada(s) a
recolher a crianga.

. No ato de saida da crianca da ALPM, sempre que se apresente uma pessoa que nio esteja devidamente identificada
e previamente autorizada através de informacdo escrita pelos pais ou por quem exerce as responsabilidades
parentais, a crianca ficard 3 guarda da instituicBo até ser obtida autorizag3o escrita, ou até & chegada da pessoa
que detém a autorizagdo. -

Artigo 202

Acidentes

. As criangas estdo cobertas por um seguro de acidentes pessoais que cobre as despesas referentes a situacoes de
acidente que possam ocorrer no periodo em que a crianga permanece na ALPM.

. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, a ALPM prestara os primeiros socorros, devendo a crianga, sempre
que a gravidade da situagio o exija, ser conduzida ao centro hospitalar mais préximo.

. Qualquer situagio tem de imediato ser participada pela educadora responsavel pela crianga, aos servigos
administrativos da ALPM, para que seja preenchida a participacgo do sinistro e acionado o segura.

. Sempre que a crianga tenha de ser transportada ao centro hospitalar, por razdes de satide, ndo cobertas pelo
seguro, a deslocacdo seré assegurada pelos bombeiros ou servigo de INEM, sendo em qualquer dos casos, os custos
imputados aos pais ou a quem exerce as responsabilidades parentais.

. A ALPM n30 acionara o seguro nas situagies em que 0s pais ou quem exerce as responsabilidades parentais se
desloquem por autoiniciativa a qualquer instituicdo hospitalar apds a crianga sair da sala/equipamento, sem
qualquer informag3o prévia por parte dos responséveis da sala.

Artigo 212

Satide e cuidados de higiene

. Em caso de doenca da crianga (febre, vémitos, diarreia, etc.), a ALPM obriga-se a comunicar imediatamente o facto
aos pais ou a quem exerce as responsabilidades parentais, que deverdio deslocar-se com a brevidade possivel a
ALPM e assegurarem as diligéncias necessarias (ver nota em anexo).

. Quando se justifique, pela gravidade ou impossibilidade de comunicar com a familia, serdo promovidas as
diligéncias para o transporte da crianga para unidade hospitalar, no ambito do Servigo Nacional de Salde.

. Os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais apés serem informados da ocorréncia devem,
obrigatoriamente, dirigir-se ao local onde a crianga estd a receber os devidos cuidados médicos, ficando esta a seu
cargo. Para que se cumpra as exigéncias da entidade seguradora, deve ser solicitada a nota de alta e entregue nos
servigos administrativos da ALPM.
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4. Os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais dever&o informar a ALPM, sempre que a crianga apresente
qualquer alteragio no seu estado de satde.

5. As criancas que se encontram em tratamento clinico, devem fazer-se acompanhar dos produtos medicamentosos
estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes do tratamento acompanhadas de prescricdo médica
(ex.: horérios e dosagem).

6. Sempre que a crianga se ausentar por motivos de doenga infectocontagiosa (anexo), devera apresentar, na altura
do seu regresso, uma declara¢io médica comprovativa da sua recuperagao.

7. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas s3o da responsabilidade dos pais ou de quem exerce as responsabilidades
parentais.

Artigo 222
Alimentacdo
1. AALPM assegura o fornecimento de refeicBes adequadas a idade das criangas.

2. No dmbito dos processos HACCP, sdo cumpridos todos os procedimentos inerentes aos planos e registo de
higienizagdo dos espacos, fichas técnicas dos produtos utilizados e rastreio laboratorial.

3. Asementas sdo afixadas a entrada da Creche e podem ser consultadas no site institucional (www.alom-loures.com).

4. O servigo de alimentagdo contempla as seguintes refei¢des diarias: pequeno-almogo, reforgo alimentar da manh3,
almogo, lanche e reforgo de fim de tarde.

5. Nos casos em que as criangas ddo entrada até as 8.30 h t&ém direito ao pequeno-almogo. Para as criangas que entram
apos as 8h.30, essa refeigdo deve ser tomada antes da entrada na ALPM.

6. Aspapas eo leite sdo fornecidos pela ALPM até aos 12 meses de idade. As marcas que a ALPM assegura sdo: Aptamil,
Nan e Nutribén. Caso os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais opte por leites e papas de outras marcas
especificas, deverdo os mesmos providenciar o seu fornecimento.

7. Aalimentacdo serd ajustada a alergias, intolerdncias alimentares e/ou 4 necessidade de dieta desde que:
a) Estas situagBes sejam prescritas por clinico ou nutricionista qualificado;
b) Os recursos disponiveis permitam a preparagdo e confegio dessas refei¢des.

Artigo 232

Vestudrio e objetos de uso pessoal

1. As roupas de cama (lengdis e cobertores) sdo fornecidas pelos pais ou por quem exerce as responsabilidades
parentais, sendo a higiene dos mesmos assegurada pela ALPM.

2. As criangas devem trazer uma muda de roupa e um boné/chapéu na sua mochila, devidamente identificados.
3. Os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais devem fornecer chuchas, biberons assim como um saco para

a roupa suja, tudo identificado com o nome da crianga.
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4. £ obrigatério o uso de bata (a partir dos 2 anos); a ALPM possui modelo de bata; o seu custo ¢ afixado anualmente,

5.

devendo a mesma ser adquirida no inicio do ano letivo.

A ALPM n3o se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de quaisquer objetos de valor, ajudas técnicas (6culos,
préteses, etc.), brinquedos e outros objetos trazidos de casa.

Artigo 24¢

Apoio a familia

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

1.

Sempre gue solicitado sera definido um horério para atendimento aos pais ou a quem exerce as responsabilidades
parentais, mediante marcagdo prévia.

Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agdes de capacitacdo com os pais ou quem
exerce as responsabilidades parentais.

Os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas atividades realizadas, de acordo
com o programa de atividades anual e do projeto educativo em vigor.

Artigo 252

Articulacdo/comunicagdo com a familia

A articulag3o entre a familia e a ALPM sera concretizada da seguinte forma:

1

Através de uma plataforma eletrénica. Esta opgdo podera implicar um valor mensal por crianga, que serd
previamente comunicado aos pais ou a quem exerce as responsabilidades parentais. Esta op¢do permite uma
comunicagio mais eficaz, cumprindo os critérios de protecdo de dados pessoais.

Em caso de n3o adesdo a plataforma é atribuida uma caderneta a cada crianga, que terd um valor definido
anualmente e deverd manter-se, obrigatoriamente, na sua mochila, devendo ser consultada diariamente pelos pais
ou por quem exerce as responsabilidades parentais e pela equipa de sala e que servird como meio de comunicacdo
escrita entre as partes.

Artigo 262

Participaciio dos pais ou de quem exerce as responsabilidades parentais

A participagdo dos pais ou de quem exerce as responsabilidades parentais, é considerada fundamental, ja que a
mesma € um complemento 3 a¢dio desenvolvida pela ALPM.

Os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais, devem disponibilizar 3 ALPM toda a informac3o que for
considerada pertinente para o desenvolvimento dos seus educandos.

Para uma eficaz aplicaciio do PDI, os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais, devem estar disponiveis
para:
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a} Reunibes de informagdo e capacitacdo quando convocados; as datas deverdo ser conciliadas com o horério e os
interesses dos pais ou de quem exerce as responsabilidades parentais;
b) Participacio na avaliagdo do PDI.

4. Participacdo nas atividades da ALPM, que sejam programadas contando com o envolvimento dos pais ou de quem
exerce as responsabilidades parentais.

Artigo 272

Atividades pedagégicas, ludicas e de motricidade

1. Em conformidade com o projeto educativo e pedagdgico da resposta social s3o realizadas atividades de acordo com a
idade e as necessidades especificas das criangas, inseridas no plano de atividades.

2. As atividades no exterior (passeios/visitas) organizadas no dmbito do projeto educativo e projeto pedagdgico sao
orientadas e acompanhadas pela equipa e est&o sujeitas a autorizagdo prévia, por escrito, por parte dos pais ou por
quem exerce as responsabilidades parentais, aquando da realizagdo de cada atividade.

3. Algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira complementar que serd previamente
comunicada aos pais ou a quem exerce as responsabilidades parentais.

4. Serd garantida a frequéncia da resposta social pelas criangas que ndo participam nessas atividades.

CAPITULO V

RECURSOS HUMANOS

Artigo 282

Quadro de pessoal

1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a eficacia dos servicos, tendo por base os indicadores
que sejam definidos pelo Instituto da Seguranga Social.

2. O quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado na sede da ALPM, em local visivel, contendo a indicaggo
do nimero de recursos humanos, formagéo e contelido funcional, definido de acordo com a legislagio em vigor.

Artigo 292
Coordenagdo/Diregdo pedagdgica
1. A coordenagdo/direcdo pedagoégica da Creche compete a um técnico, cujo home, formagdo e conteddo funcional

se encontra afixado em local visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsdvel,
perante a direcéo técnica/direg3o, pelo funcionamento geral do mesmo.
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2. O coordenador/diretor pedagdgico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pela diretora técnica da
ALPM.

CAPiTULO VI

DIREITOS E DEVERES

Artigo 302

Direitos e deveres da ALPM

1. Sdo direitos da ALPM:

a)

b)
<)

d)

€)

f)

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g
h)

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atua¢do e a sua plena
capacidade contratual;

A corresponsabilizago solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio técnico;
Proceder & averiguacdo dos elementos necessarios & comprovagdo da veracidade das declaracbes prestadas
pelos pais ou por quem exerce as responsabilidades parentais, no ato da admiss&o;

Ser informada sempre que a crianca apresente necessidades especificas ao nivel do desenvolvimento cognitivo,
fisico e psicoldgico;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento deste servigo;

Ao direito de suspender o servi¢o, sempre gue 0s pais ou quem exerce as responsabilidades parentais, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiguem a boa organizagao dos servigos, as condi¢des e 0 ambiente necessario a eficaz
prestagdo dos mesmos, au ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria ALPM.

S#do deveres da ALPM:

Respeito pela individualidade das criangas e familias, proporcionando o acompanhamento adequado a cada e
em cada circunstancia; -
Criagio e manutengdo das condicBes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificacbes adequadas;
Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
Colaborar com os servicos do Instituto da Seguranga Social, assim coma com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

Fazer cumprir este regulamento interno;

Avaliar o desempenho dos colaboradores;

Manter os processos das criangas atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das criangas.

Artigo 312

Direitos e deveres das familias

1. S3o direitos das familias:

a)

Respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e
costumes;
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b) Serem tratados com consideragiio, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas,
sociais e politicas;

c) Satisfacio das necessidades bisicas, fisicas, psiquicas e sociais das criangas, usufruindo do plano de cuidados

" estabelecido e cantratado;

d) Serem informados das normas e regulamentos vigentes;

e) Participar em todas as atividades do projeto pedagogico e educativo e nas outras que tenha contratualizado, de
acordo com os seus interesses e possibilidades;

f) Serem informados das necessidades de apoio especifico identificadas (médico, psicolégico e terapéutico);
g) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da ALPM;

. S&o deveres das familias:

a) Colaborar com a equipa da Creche n#o exigindo a prestagdo de servigos para além do plano estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os colaboradores e dirigentes da ALPM;

c) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

d) Comunicar atempadamente as alteragbes que estiveram na base da celebracdo do contrato de prestacio de
servigos;

e) Observar o cumprimento das normas expressas no regulamento interno da Creche, bem como de outras decisdes
relativas ao seu funcionamento;

f) Informar a equipa de sala sobre aspetos particulares do quotidiano da crianga ou do seu comportamento, e
possiveis alteragdes;

g) Providenciar todos os materiais, roupas e objetos pessoais que sejam solicitados.

Artigo 322

Direitos e deveres dos colaboradores

. Constituem direitos dos colaboradores:

a) Serem respeitados na sua dignidade profissional e no exercicio das suas fungdes;

b) Ter acesso a participagdo em agGes de formacédo inicial e continua;

¢) Exercer as fungbes em condi¢Bes de higiene, seguranga e salide;

d) Apoio técnico, documental e material capaz de viabilizar o exercicio da atividade educativa.

. Constituem deveres dos colaboradores:

a) Respeitar as criangas/utentes, familiares e colegas;

b) Colaborar com as familias de modo que os cuidados prestados as criangas assegurem a continuidade dos
cuidados familiares,

c) Assegurar os cuidados de higiene e as refei¢Bes didrias das criangas;

d) Assegurar os registos didrios relativos a cada crianga e outros registos que lhe sdo solicitados pela
coordenagdo/direcio pedagdgica;

e) Desenvolver as suas atividades com zelo e dedicagdo, de acordo com as fun¢Bes que lhe foram atribuidas;

f) Participar em ag&es de formac&o e em reunides para as quais sejam convocados;

B) Executar as agdes previstas no PDI, projeto educativo e pedagogico;

h} Partilhar em equipa de sala as quest&es relativas ao desenvolvimento coghitivo, fisico e psicoldgico das criancas
e de ocorréncias andémalas;

i) Apresentar sugestdes a coordenag¢do/direcdo pedagédgica, diregio técnica e direcio;

i) Contribuir para a qualidade dos servigos prestados pela ALPM e para a melhoria do seu funcionamento;
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k) Promover a criacio e desenvolvimento de relagdes de respeito com todos os familiares das criangas e coma
ALPM;

1) Serassiduo e pontual;

m) -Conhecer e cumprir o regulamento interno da resposta social e o cddigo de conduta dos colaboradores;

n) Respeitar a natureza confidencial da informaggo relativa as criangas e suas familias.

Artigo 33¢

Direitos e deveres dos voluntérios

. Constituem direitos dos voluntarios:

a) Desenvolver um trabalho de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias e motivagdes;

b} Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e avaliacdo técnica;

¢) Exercer a atividade de voluntariado num ambiente favoravel e em condigdes de higiene e seguranga;

d) Ter direito a um seguro de acidentes pessoais;

d) Serreconhecido pela atividade que desenvolve;

e) Acordar com a organizagdio promotora um programa de voluntariado, que regule os termos e condigdes do
trabalho que vai realizar.

Constituem deveres dos voluntarios:

a) Atuar de forma gratuita, sem esperar contrapartidas e compensagges;

b) Respeitar a imagem institucional;

¢) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntdrio;

d) Conhecer e respeitar estatutos e funcionamento da ALPM, bem como as normas dos respetivos programas e
projetos;

e) Zelar pela boa utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor;

f) N&o assumir o papel de representante da organizagdo sem seu conhecimento ou prévia autoriza¢ao;

g) Informar a organizagdo promotora com a maior antecedéncia possivel sempre que pretenda interromper ou
cessar o trabalho voluntario;

h) Transmitir com a sua atuagdo, os valores e os ideais do trabalho voluntdrio.

Artigo 342

Direitos e deveres dos estagidrios

. Sio direitos do estagidrio:

a) Ser acompanhado por um orientador designado pela ALPM e por um professor orientador, no caso de estagio
curricular obrigatdrio;

b) Cumprir as normas estabelecidas no contrato de estagio;

¢) Ter o contrato de estdgio assinado por todas as partes envolvidas;

d) Ter direito a um seguro de acidentes pessoais (assegurado pela entidade responsavel pelo estagio);

e) Rescindir o contrato de estdgio, com aviso prévio;

f) Desenvolver atividades que capacitem o seu conhecimento tedrico.

. S3o deveres do estagiario:
a) Ser disciplinado;
b) Cumprir o horério estabelecido, sem prejuizo das aulas;
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¢) Manter organizado o seu local de estagio;
d) Respeitar as normas da ALPM e da resposta social onde é realizado o estagio;
e) Apresentar relatério das atividades realizadas.

Artigo 352

Prevencdo de situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos

. A ALPM tem responsabilidade de assegurar os meios de prevengdo, de modo a evitar situagSes de negligéncia, a

ocorréncia de abusos e maus-tratos e para tal usa os seguintes principios de gest3o:

a) Desenvolver um compromisso de qualidade dos cuidados e bem-estar das criancas;

b) Assegurar que os colaboradores estdo familiarizados com a temética da violéncia, melhorando a informacdo
sobre a identificacio de abusos/maus-tratos e adequadas formas de atuagdo;

¢) Ter uma politica interna de “tolerdncia-zero” perante a violéncia contra as criangas;

d) Assegurar que haja um despiste e uma resposta pronta, logo que existam suspeitas de ocorréncia de uma
situacdo de negligéncia, abuso ou maus-tratos;

e) Garantir agbes de formagio em contexto de trabalho sobre a tematica;

f) Instituir reunides multidisciplinares para discussao de casos especificos e encorajar os colaboradores a expressar
as suas preocupacdes, ajudando a dissipar tens@es e perspetivar condutas profissionais adequadas.

. A ALPM notificard a Comissdo de Protegdo de Criangas e Jovens de Loures sempre que sejam detetadas situagdes
de negligéncia ou maus-tratos, sinalizando situagdes de risco relativamente as criangas.

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 362

Alteragdes ao regulamento

. O presente regulamento sera revisto, sempre que se considere necessdrio, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;

. Quaisquer alteragBes ao presente regulamento serdo comunicadas aos pais ou a quem exerce as
responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente 3 data da sua entrada em vigor,
sem prejuizo da resolug¢do do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

. Serd entregue e/ou enviada via correio eletrénico, um exemplar do Regulamento Interno aos pais ou a quem exerca

as responsabilidades parentais no ato de assinatura do contrato de prestagdo de servicos e sempre que houver
alteragoes.

. Quando alterado e, apds entrega do mesmo, ficam os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais,
obrigados a assinar o documento de tomada de conhecimento do regulamento.
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Artigo 37¢

Livro de reclamacdes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a ALPM dispde de livro de reclamacdes em formato fisico e em formato
eletrénico que poderdo ser utilizados, sempre que desejado, pelos pais ou por quem exerce as
responsabilidades parentais.

2. Olivro de reclamaces em formato fisico podera ser solicitado junto dos servicos administrativos da ALPM.

3. 0. acesso ao livio de reclamagbes em formato eletrénico, poderd ser feito através do site:
www livrodereclamacoes.ct.

4. N3o obstante o disposto no nimero anterior, poderdo sempre ser apresentadas quaisquer reclamacdes ou
sugestdes a coordenagio/direcdo pedagdgica e/ou diretora técnica/direcdo da ALPM.

Artigo 382

Centro de Arbitragem

Dando cumprimento ao previsto no artigo 182 da lei 144/2015, de 08 de setembro, informamos que, em caso de
litigio, os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais podem recorrer ao Centro de Arbitragem de Conflitos
de Consumo de Lisboa, gue atua como Entidade de Resolugdo de Litigios de Consumo, para os seguintes contactos:
Morada: Rua dos Douradores, 116 — 22 /1100-207 Lisboa

Email: juridico@centroarbitragemlisboa.pt

Tel: 21990703

Artigo 392

Integragdo de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela coordenadora/diregdo técnica e/ou direcdo da ALPM,
tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 40°

Entrada em vigor

O presente regulamento foi revisto e aprovado em reunido de diregio de 11/ 07 /2024 e entra em vigor no dia
04/ 09 [ 2024 .

A Direcdo

/ S L lotticanr
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ANEXO
Tabela de comparticipag¢tes

‘i ‘Total aplicado
- na ALPM:
Até228,00€ | 1° Escaldo até 30% da RMM 15,00%
Do 228,01€a | 2° Escaldo de 30% a 50% da .
380,006 | RMM | 250%
Dc 380,01€a | 3° Escaldo de 50% a 70% da ]
532,006 | RMM B S
De 532,01€a | 4° Escaldo de 70% a 100% da )
760,006 | RMM | i 29,50%
De 760,01€a | 5° Escaldo de 100% a 150% da ]
1.140,00€ | RMM S050%
Maisde | 6° Escaldo mais de 150% da o
1.14001€ | RMM SIS0
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*

ANEXO

NORMAS EXIGIDAS PELO PEDIATRA DA INSTITUICAO PARA “GARANTIR UMA PROTECAO ADEQUADA DA SAUDE DAS
CRIANGAS E DO PESSOAL (...) FACE AOS RISCOS DE CONTAGIO POR DOENGAS TRANSMISSIVEIS”.

Estas normas s3o baseadas no DL 229/94 de 13 de setembro e no decreto regulamentar 3/95 de 27 de janeiro.

Nomeadamente:

ESCARLATINA /ANGINAS BACTERIANAS
Afastamento até a cura clinica, exige-se 0 minimo de 24 horas de tratamento comprovado por declaragio médica

conforme alinea b) do Art2 3.

HEPATITES

Afastamento no minimo de uma semana ap6s o aparecimento dos primeiros sintomas, com declaragéio do médico
responsavel em como pode regressar.

“INFECOES da PELE” — IMPETIGO — SARNA — TINHA

Afastamento até 3 cura das lesBes (pele limpa) e a apresentagio de declaragdo do médico de tratamento e cura.
PAPEIRA

Afastamento minimo de 9 dias ap6s o aparecimento da tumefacdo e até ac desaparecimento da mesma, com
declaragdo médica.

REBEOLA

Afastamento pelo perfodo minimo de 7 dias ap6s o inicio do exantema. Proceder ao afastamento das gravidas com
menos de 20 semanas de gestacdo dos casos suspeitos.

SARAMPO

Afastamento minimo de 4 dias apds o inicio do exantema e até a cura clinica, com apresentacio de declaraEﬁo
médica.

VARICELA

Afastamento pelo periodo minimo de 5 dias apés o inicio da erupgdo, podendo regressar quando todas as lesdes
se encontrarem com crosta.

E, ainda:

MOLUSCO CONTAGIOSO

Afastamento até apresentagdo de declaragio médica de dermatologista referindo que a crianca estd a ser
devidamente tratada.

PEDICULOSE (ploihos}

Afastamento até verificacio da auséncia de parasitas e léndeas.

CONJUNTIVITE INFECCIOSA (olhos vermelhos + secrecdo)

Afastamento até desaparecimento completo do pus (ou remelas) dos cantos dos olhos.

PES/MAOS E BOCA E ESTOMATITE AFTOSA

Afastamento durante o perfodo de tratamento, podendo regressar apés as lesdes na pele se apresentarem secas,
com apresentacdo da declaragdo médica.

Com o fim exclusivo de promover medidas de protecdo adequadas, a direcdo pedagégica, direcio técnica efou
dire¢do reserva-se o direito de solicitar, sempre que se justifique, informagdes confidenciais e em carta fechada
sobre o estado clinico da crianga e colaboradores da ALPM.

A Direcdo reserva-se o direito de, caso tenha conhecimento da existéncia de uma doenca infetocontagiosa efitre
os colaboradores da Instituigio, desde que esta ndo impega o exercicio da atividade profissional, de proceder a
mudanca de tarefa ou, eventualmente, proibir a sua entrada no local de trabalho, para reduzir os riscos de
contagio. Esta decisdo podera ser tomada apos aconselhamento médico.
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