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COLEGIO

Inspirado na natureza. Focado na infancia

Regulamento Interno de Funcionamento

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12

AMBITO DE APLICACAO

O Colégio Origami, CRL é uma Cooperativa de Solidariedade Social equiparada a IPSS desde 01/07/2009,
com sede na Rua S. Tomé e Principe, Edif. S. Tomé, n21 em Quarteira, com Acordo de Cooperagdo para
a resposta social de Creche celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Faro, em 16 de
novembro de 2015, para a resposta social de CRECHE, e que se rege pelas seguintes normas:

NORMA 22

LEGISLACAO APLICAVEL

A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado no: Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, na redagao
atual; Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto na redacdo atual; Decreto-Lei n? 64/2007, de 14 de marco,
na redagdo atual; Portaria n2 271/2020, de 24 de novembro; Portaria n2 199/2021, de 21 de setembro; Lei
n22/2022, de 3 de janeiro; Portaria n? 198/2022, de 27 de julho, na redac&o atual; Declaracio de retificagdo
n? 21/2022, de 16 de Agosto e Compromisso de Cooperacdo para o Setor Social e Solidario e respetivas
Adendas.

NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a
crianca, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao
impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

2. Constituem objetivos da CRECHE:
a) Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;



c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢do das necessidades especificas de cada
crianga;

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagao de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

e) Proporcionar condi¢Oes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranga
fisica e afetiva;

f) Incutir habitos de higiene e de defesa da saude;

g) Promover a articulagdo com outros servicos existentes na comunidade.

NORMA 42
ATIVIDADES E SERVICOS

1. A CRECHE presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfacdo das necessidades da
crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e
competéncias designadamente:

a) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca, sem
prejuizo de dietas especiais, em caso de prescricao médica;

b) Cuidados de higiene pessoal;

c) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fun¢do da idade e das necessidades
especificas das criangas;

d) Disponibilizacdo de informacgdo a familia, sobre o funcionamento da CRECHE e
desenvolvimento da crianga.

e) Atividades de enriquecimento pedagdgico, artistico, estimulagdo sensorial, envolvéncia com o
meio exterior e natureza, entre outras de acordo com o Projeto Pedagdgico da Instituicdo.

CAPITULO II

PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANGAS
NORMA 52

INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAO

1. A partir de 4 de abril de 2026, a inscricdo das criangas na creche deve ser efetuada no Site da
Seguranca Social, APP Vaga; ap0s selecdo/aprovacdo da candidatura serd marcada reunido presencial
para preenchimento da Ficha de Inscrigao e entrega de todos os documentos necessarios a efetivagao
da matricula.

2. As inscricdes efetuadas anteriormente a 4/04/2026 serdo feitas através de preenchimento da ficha
de inscricdao, em papel, presencialmente. Esta Ficha constitui parte integrante do processo da crianga,
devendo ser feita prova das declaracdes efetuadas, mediante a apresentacdo dos seguintes
documentos:

a) Documentos de Identificagdo da crianga, dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais;
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b) Identificacdo do nimero de Contribuinte da crianca, dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais;

c) Identificagdo do nimero de Beneficidrio da Segurancga Social da crianca, dos pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais;

d) Identificagdo do numero de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de Subsistema a que a
crianga pertenga;

e) Comprovativo/declaragdo de Escaldo de Abono de Familia;
f) Comprovativo da prestacdo garantia para a Infancia, se aplicavel;
g)) Comprovativo da situa¢do vacinal;

h) 1 Fotografia;
i) declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

comprovativo das despesas de salde e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca cronica;

j) Comprovativo das despesas com a habitacdo (declara¢do da entidade bancaria caso se trate

de crédito a habitacdo ou recibos de renda)

k) comprovativo de despesas com transportes até ao valor da tarifa de transportes da zona de
residéncia, caso utilize transportes publicos;

I) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar; Declaracdo de IRS do agregado Familiar relativo
ao ano anterior a que se candidata; Cépia dos 3 ultimos recibos de vencimento de todos os elementos do
agregado familiar;

m) Comprovativo de pensdes, prestacdes complementares e outras como o subsidio de desemprego,
subsidio de doenca, bolsas de estudo ou de formacgdo, indemniza¢bes ou prestagcdes mensais de
seguradoras e pensdes e alimentos de progenitor ou do fundo de garantia de alimentos;

n) Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais em como autorizam a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaborag¢do do processo individual, de acordo com o
RGPD, que consta da Ficha de Inscricdo e que serdao guardados e mantidos confidenciais, usados apenas
para os efeitos de elaboragao do processo do utente e pelas pessoas autorizadas pela sua elaboracdo;

2. S3o critérios de ponderagcdo na admissdao das_criancas nascidas antes de 1 de setembro de 2021: (no
anexo a que se refere o artigo 9.2 da Portaria n2 198/2022, de 27 de julho):

a) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;

b) Criancas com deficiéncia/incapacidade;

¢) Criangas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no ambito
do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em
situacdo de acolhimento ou em casa abrigo;

d) Criangas com irmdos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam uma resposta desenvolvida pela mesma entidade;

e) Criancas beneficidrias da presta¢do social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para



criangas e jovens (1.2 e 2.2 escalGes), cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na
area de influéncia da resposta social;

f) Criangas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.2 e 2.2 escalGes), cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

g) Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagao
residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

h) Criancas cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social;

i) Criangcas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da
resposta social;

j) Criancas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

3. De acordo com a Portaria n? 198/2022, de 27 de julho sera necessaria a entrega da declaracdo de
Abono Familia, atualizada, que identifique o escaldo em que se encontra a crianga para todas as criangas
nascidas depois de 1 de setembro de 2021.

Relativamente as criangcas com medidas de promocao e protecao, aplicadas pelas comissdes de protecdo
de criangas e jovens (CPCJ) ou pelos Tribunais, com indica¢do de frequéncia de creche, tém acesso e
admissdo obrigatdrios na resposta de creche, ainda que para o efeito tenha de ser criada vaga extra
(previamente autorizada pelo Centro Distrital).

No processo de selecdo de todas as criancgas, sera efetuada uma avaliagdo social e econdmica do
agregado familiar, aplicando-se uma ponderacdo de critérios em funcdo da situacdo econdmica e
familiar e/ou outras situacdes que determinem a desvantagem social da familia;

4. A ficha de inscrigdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverao ser entregues
na secretaria nas datas definidas para o efeito e no horério da secretaria (das 11.00h as 17.00h de
segunda a sexta-feira).

5. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nhomeadamente
certiddo da decisdo judicial que regule o poder paternal (ou homologue essa regulagdo) ou determine
a tutela;

6. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricdo e
respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo dos
dados em falta;

7. As renovagdes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de maio
mediante o preenchimento de formulario disponibilizado pela Institui¢do;

8. Caso a inscri¢do ndo seja renovada até final de junho nao se garante a possibilidade de frequéncia
para o ano letivo seguinte;



NORMA 62

CAPACIDADE

A Creche Colégio Origami, CRL tem capacidade para 65 criancas.
NORMA 72

ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pela Dire¢ado e Dire¢do Técnica, a
guem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida é
baseada num relatdrio social que tera em consideracdo as condi¢Ges e os critérios para admissao,
constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir a Direcdo do Colégio Origami, CRL, na pessoa do/a Presidente do Conselho
de Adminisitragao.

3. Apds decisdo final sera enviada informacdo sobre decisdo a todas as familias das criangas candidatas,
via (telefone, SMS/Watsup, e-mail). As candidaturas que passarem a 22 fase serdo chamadas (via
SMS/Watsup) para reunido em data e hora a marcar de acordo com as possibilidades e necessidades
das familias e da Instituicdo, onde fardo visita as instalagGes, conhecerdo a equipa da sala (educadora e
auxiliares), terminardo o preenchimento do formuldrio de Inscricdio e preenchimento das
declaragbes/autorizagbes necessérias para a instrucdo do processo da crianga e decisdo final apds
apresentacao, por parte da direcao, do valor da Prestacao Mensal.

4. No ato de admissao sao devidos os seguintes pagamentos:

® 40€ utilizacdo da Plataforma Childdiary, facultativa (anual):

5. A renovagdo de matricula é automatica mediante o preenchimento do formulario fornecido pela
Instituicdo em maio e até que a crianga complete 3 anos (até 15 de setembro).

5.1 Em situagOes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer da Diregao
Técnica e autorizacdo da Direg¢do, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes situacoes;

6. Na admissao deverao ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, as seguintes declaragdes de autorizagao:

a) Da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue;

b) Declaragdo/informacdo sobre confidencialidade de informacdo prestada e RGPD;

c) De administragdo de paracetamol, em caso de febre superior a 382C (sendo fornecida e
atualizada a informacado relativa a respetiva dosagem);

d) De registo fotografico e video das criangas para constituicdo do respetivo portfélio e utilizacdo na
Plataforma Childdiary;

e) De registo fotografico e video das criancgas para outros fins (ndo devendo, mesmo nestes casos,
ser partilhado em redes sociais ou sitios alojados na internet, exceto se ndo houver qualquer
possibilidade de reconhecimento facial da crianga);

f) De saidas a comunidade;

g) De aceitagdo das regras do Regulamento Interno, nomeadamente as que se referem a saude,
seguranca e bem-estar das criancas a frequentar, em documento expresso para o efeito e que fara
parte do processo do aluno.



7. No ato de admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos: Utilizacdo da plataforma Childdiary.

8. As criangas que redinam as condi¢des de admissdo, mas que nao seja possivel admitir, por inexisténcia
de vagas, passam a constar de uma lista de espera e o seu processo fica arquivado em pasta prépria,
ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto/informacdo consta do
formulario de Pré-Inscrigao online, no site institucional;

NORMA 82

ACOLHIMENTO INICIAL

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptacdo, sera normalmente de 15 dias (exceto se
verifiqgue a necessidade de este ser estendido até um maximo de 30 dias) e inicia-se com a elaboragao
de Programa de Acolhimento Inicial da Crianga, em estreita articulagdo com os pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais, obedecendo o acolhimento as seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da crianca na Instituicdo, ficara disponivel o educador/auxiliar de a¢do educativa
para acolher cada crianca e familia;

b) Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais sdo encorajados a permanecer na salacom a
crianga durante o periodo de tempo considerado necessario para diminuir o impacto da nova situagao,
mas nao devendo este ser estendido para além de 30 minutos de forma a permitir que a crianga va
ganhando vinculo/lacos com os adultos da sala e se relacione com as outras criancas;

c) Aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais é sugerido que, nesta fase, a crianga

traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranga;

d) Durante esse periodo de tempo a familia é convidada a estar presente sem sair do lugar,
transmitindo a crianga a tranquilidade e seguranga de que precisa para se “aventurar” e explorar o
espaco; devera ficar na sala apenas a observar ndo devendo interagir com as outras criancgas;

e) Na medida da possibilidade dos pais (ou de quem exerga as responsabilidades parentais) e do
funcionamento da resposta, durante o periodo de adaptagdo o tempo de permanéncia da crianga no
equipamento devera ser reduzido (de inicio ¥ hora) sendo depois gradualmente aumentado.

2. Sera efetuada uma avaliacdo do Programa de Acolhimento Inicial, indicando como decorreu a
adaptacdo da crianca (Relatdrio do Acolhimento Inicial). No entanto, se ainda durante o periodo de
acolhimento a crianga manifestar sinais de inadaptagdo, serd realizada uma avalia¢do, identificando as
manifestagOes e fatores que ndo permitiram a adaptacdo e procurando que sejam ultrapassados,
estabelecendo-se novos objetivos de intervencgao.

Se a inadaptacao persistir, é dada a possibilidade, a instituicdo e a familia, de revogar o contrato.

NORMA 92
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

1. Do processo individual da crianga deve constar:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca, pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais;

b) Data de inicio de frequéncia na creche;

¢) Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

d) Identificacdo e contacto das pessoas a contactar em caso de emergéncia;
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e) Identificacdo e contacto do médico assistente;

f) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicacdo, alergias e outros), sendo necessdria a sua atualizacgdo;

g) Comprovativo da situacdo vacinal;

h) Declaragao com identificagdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga e autorizacdo
escrita da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;

i) Informacéao sociofamiliar;

j)  Exemplar do contrato de prestac¢do de servicos;

k) Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;

I) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacées andmalas e outros
considerados necessarios;

m) Programa e relatério de Acolhimento Inicial da crianga;

n) Registos da integracdo da crianga;

o) Plano Individual da crianga (Pl);

p) Relatérios de avaliacdo da Implementagdo do Pl;

g) Sintese relativa aos critérios de selecdo e priorizagdo aplicados;

r) Outros relatorios;

s) Registos da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servigos;

2. O processo individual da crianga é arquivado em local préprio e de facil acesso ao Educador de Infancia

e a Direcdo Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser continuamente atualizado;

4. O processo individual da crian¢a pode, quando solicitado, ser consultado — e, no que toca aos dados
pessoais, retificado — pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais sempre que haja
alguma alteragao.

CAPITULO Il
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 102
FREQUENCIA

Para efeitos de frequéncia da CRECHE, importa assegurar que:

1. A crianga ndo seja portadora de doenga que impega a frequéncia da resposta social, podendo em
caso de duvida ser essa condicdo comprovada por declaragao médica;

2. Quando se trate da admissao de crianga com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou
fungdes do corpo, seja garantida previamente a frequéncia a colaboragdo das equipas locais de
intervengdo na infancia.

NORMA 112
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. A CRECHE funciona das 08.00h as 18.30h, de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e
domingos, feriados nacionais e Municipais (Feriado de Loulé); de 21 de dezembro a 4 de janeiro, para



férias de Natal; segunda e terca-feira de Carnaval e na semana Santa, de 29/03 a 2/04; n3o funcionara
também em algumas Pontes (avisadas anualmente no inicio de cada Ano Letivo) e nos dias 25 a 27 de
agosto, para Limpeza, desinfecdo e preparacdo das salas para o ano Letivo seguinte. E de 30 de agosto
a 3 de setembro para farias.

2. As criangas deverdo entrar na CRECHE até as 9.30h salvo aviso prévio ou justificagcdo, de forma a
permitir a contabilizacdo no n? de almocgos e para que as propostas pedagdgicas ndo sejam
interrompidas;

3. Se a CRECHE necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais avisadas com a devida e possivel antecedéncia;

4. A crianga devera ser entregue na sua sala a pessoa responsavel designada para o efeito, trocando
os seus sapatos que deverdo ser colocados no respetivo cacifo.

5. A hora de chegada e de saida da criancga devera ser registada através da Plataforma Childdiary por
quem a entrega ou leva.

6. As criangas s podem ser entregues, a saida, a quem esteja autorizado para o efeito e registado em
declaracgdo prépria aquando da admissdo, sendo solicitada identificagdo em caso de duvida;

7. Ainstituicao deverd ser informada de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim
como da medicacdo que esteja a fazer;

8. Cada crianga ndo devera frequentar a CRECHE mais do que 8/9 horas diérias, devendo igualmente
usufruir de um periodo de férias em comum com a familia, em pelo menos um periodo de 15 dias
seguidos ao longo do Ano Letivo.

NORMA 122
GRATUITIDADE DA FREQUENCIA/APLICAGAO:

1. Serd aplicada a medida de Gratuitidade para todas as criancas nascidas a partir de 1 de setembro
de 2021, que abrange:

a) Todas as atividades e servicos constantes dos artigos 52 e 62 da Portaria n? 262/2011, de 31 de
agosto, na sua redacdo atual, que estabelece as normas reguladoras das condi¢des de
instalagdo e funcionamento da creche;

b) Servico de alimentacdo, com ementas elaboradas por Nutricionista e incluindo dietas especiais
com prescri¢ao médica;

c) Todas as despesas inerentes ao processo de inscri¢do e seguro;

d) A frequéncia de periodos de prolongamento de hordrio e extensdo semanal;

Apenas as atividades extra projeto pedagdgico, de caracter facultativo, e nas quais os pais ou
representantes legais inscrevam as criangas bem como a aquisi¢cdo de fardas e uniformes escolares estdo
excluidas da medida de gratuitidade.

2. Sera aplicada a medida de gratuitidade a todas as criangas abrangidas pelos 12 e 22 escalGes da
comparticipacdo familiar, ao abrigo da Portaria n? 271/2020, de 24 de novembro e Portaria n2
199/2021, de 21 de setembro.



CAPITULO IV
PRESTACAO DAS ATIVIDADES E SERVICOS

NORMA 132
NUTRICAO E ALIMENTACAO

1. As criangas tém direito a uma alimentac¢do cuidada e adaptada as suas especificidades culturais,
fornecida pela Instituicdo, mediante ementas semanais, elaboradas por um Nutricionista, e afixadas em
local visivel, acessivel aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais;

2. A alimentacdo, fornecida pela Instituicdo diariamente é constituida por almogo, composto de sopa,
29 prato e fruta e lanche (de acordo com as ementas); as familias poderdo trazer pequenos lanches ou
snacks, para meio da manha ou reforco de lanche, desde que de acordo com as normas gerais sobre a
alimentagdo de criancgas pequenas (sem agucar).

3. Caso o(a)Encarregado de educagdo da crianga ou quem exerca as responsabilidades parentais, afirme
gue ndo quer que a crianca coma a alimentacdo da Instituicdo e prefira trazer de casa, podera fazé-lo,
tendo para isso que de cada vez que trouxer alimentos, trazer também declaracdo assinada, por si, em
como a alimentacao foi confecionada de acordo com as normas de higiene e seguranga alimentar. Sera
recolhida amostra testemunho a toda a alimentacdo trazida de casa (no caso de refeicdo cozinhada).
Este procedimento sera também seguido em caso de bolos de aniversario que serdo para partilhar com
as outras criangas.

No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de uma
declaragcdo médica, para adequacdo da dieta alimentar.

NORMA 142
CUIDADOS DE HIGIENE E SAUDE

1. Caso a crianga, durante a sua permanéncia no equipamento, apresente febre, (acima de 38 graus),
o encarregado de educacdo ou quem exerce a responsabilidade parental, serd contactado e
informado da situacdo e deverd ir buscar a crianga assim que possivel; Se constar no processo
individual da crianca a autorizacdo de administracdo de Paracetamol, assinada pelos pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais, apds chamada telefénica com a pessoa a contactar em caso
de necessidade, sera administrada a crianga a dosagem indicada; a crianga devera ficar em casa,
resguardada por 24 horas, para se certificar que nao esta a desenvolver alguma patologia que possa
ser prejudicial a si ou as outras criangas.

2. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar da prescricdo
médica dos medicamentos necessdrios, bem como de todas as indica¢des do tratamento assinaladas
pelo médico (identificagdo do medicamento, dosagem, periodo de administracdo, horarios de
administracao, condi¢Ges de conservacdo. Os medicamentos devem estar identificados com o nome
da crianca e a sua administracdo exige o preenchimento do impresso/autorizacdo para administracdo
de medicacdo/prescricdo médica) disponibilizado pelas educadoras nas salas; esta regra aplica-se
também a medicagdo homeopatica, de venda livre, xaropes da tosse ou outros.



3. Sempre que a crianga se ausentar durante mais de 3 dias consecutivos, por motivo de doenga,
devera apresentar, na altura do seu regresso a Instituicdo, uma declaragdo médica comprovativa do
seu restabelecimento;

4. Em caso de acidente da crianga na Instituicdo, os pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais, serdo de imediato informados e as criancas serdo assistidas, inclusive encaminhadas para o
hospital publico se necesséario, sempre acompanhadas por um profissional da Instituicdo caso os
pais/encarregados de educag¢do ou quem exerca as responsabilidades parentais ndo possam fazé-lo.

5. As fraldas, toalhitas e pomadas para as mudas sdo da responsabilidade dos pais ou de quem exer¢a
as responsabilidades parentais;

6. Caso sejam detetados agentes parasitarios na criancga, os pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais serao alertados de imediato para virem buscar a crianca e proceder ao tratamento e nao
poderdo as criangas frequentar a CRECHE até que apresentem a cabega completamente limpa.

NORMA 152
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. As roupas de cama sdo trazidas semanalmente pelas familias a segunda-feira e levadas para higiene
a sexta-feira (caso ndo se verifique a necessidade de o fazer antes);

2. Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais devem fornecer chupetas e outros objetos de
higiene pessoal (identificadas), assim como um saco para a roupa suja, tudo devidamente identificado
com o nome da crianga;

3. As criangas devem trazer e ter sempre na creche duas ou trés mudas de roupa e 1 toalha de banho,
identificadas; 1 embalagem do Paracetamol na dosagem adequada (deve ser substituida sempre que
houver alteragGes da dosagem), 1 termdmetro digital. Estes pertences individuais e identificados serdo
guardados num saco fornecido pela Instituicdo que ficara sempre pendurado no cabide da crianca.

4. Todas as criancgas deverao ter uns sapatos confortaveis, faceis de por e tirar sozinhas, que serdo para
uso exclusivo dentro da Instituicdo; poderdo ficar descalgas se assim preferirem; deverdo também ter
sempre um chapéu e um casaco adequado a estagao e sempre identificados; Deverdao também ter
sempre na creche roupa (calgas e casaco) impermeavel e galochas para poderem usar a area exterior
sempre, quer chova, quer faca sol..

5. A crianga podera trazer um objeto/brinquedo que |he transmita conforto/seguranca, que devera vir
e ir para casa diariamente e devera estar sempre identificado;

6. A Instituicdo/CRECHE n3o se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos
de casa.
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NORMA 162
ARTICULACAO COM A FAMILIA

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criancas, definem-se alguns principios
orientadores e da Plataforma usada para a comunicacdo com as familias:

A CRECHE fornece a possibilidade de acesso a Plataforma Childdiary, (facultativa e paga para as familias
que pretenderem o seu uso) que deve ser autorizada por escrito pelos pais ou por quem exerga os
poderes parentais, e mediante regras e condi¢des expressas que serdo do conhecimento das familias no
ato do preenchimento da sua respetiva autorizacdo; esta plataforma cumpre o legislado pelo RGPD. A
Autorizacdo permite também filmar/fotografar e partilhar as imagens, sendo divulgadas através de uma
plataforma digital designada ChildDiary, disponivel em www.childdiary.net. Toda a informacdo
documentada via ChildDiary esta disponivel em tempo real e os pais podem apenas ver informacao
relativa aos seus filhos. Foram considerados todos os aspetos relativos a cyber-safety e assegurado que
toda a equipa pedagdgica possui o conhecimento e as competéncias necessarias. A ChildDiary.net ndao
€ um site publico a que todos tém acesso, é um espaco privado para pais, equipa pedagdgica e criangas.
O conteudo é apenas publicado pela equipa pedagdgica e visivel apenas pelos pais a quem a informacao
se destina. Ndo é permitida a partilha de informagdao em plataformas externas a ChildDiary. Toda a
plataforma e dados estdo hospedados nos data centers da Microsoft na Unido Europeia. Todas as
ligagdes aos servidores utilizam HTTPS e sdo encriptadas. A ChildDiary.net promove um ambiente
educativo positivo, focando-se no apoio a comunica¢do escola-familia e a partilha de conteudos,
linguagem ou imagens inapropriadas nao sao permitidas.

1. Havera ainda, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, com marcagdo prévia que sera definida com as familias na reunido de inicio
de Ano Letivo;

2. O Plano Individual da Crianga sera validado pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais, sendo semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua avaliagdo com o
envolvimento dos mesmos;

3. Semestralmente, ou sempre que se justifigue, serdo realizadas reunides/acdes de
capacitacdo/informacdo com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais (de acordo com o
projeto pedagdgico);

4. Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Criancga;

5. Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas atividades realizadas na
CRECHE, de acordo com o plano anual de atividades e o projeto pedagdgico em vigor.
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NORMA 172
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto pedagégico de cada sala, o Projeto
Educativo da INSTITUICAO e o Plano Anual de Atividades e realizadas respeitando a idade e as
necessidades especificas das criangas. Semanalmente é afixada, na entrada de cada sala, a planificacado
prevista para a semana.

NORMA 182
ATIVIDADES DE EXTERIOR

As atividades no exterior, no parque da creche constitui parte integrante do Projecto Educativo da
Instituicdo e sdo feitas diariamente, todo o ano. Quando chove, as criangas também poderao brincar no
Parque.

A Instituicdo organiza passeios e atividades no exterior, inseridos no projeto pedagdgico, tendo em
conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca e se a equipa educativa e familias considerarem
gue as criangas estdo aptas.

1. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizacdo
prévia, por escrito, dos pais ou de quem exer¢a as responsabilidades parentais, aquando da realizagdo
de cada atividade; caso a atividade/saida seja recorrente, semanal por exemplo, terd de ser dada
autorizagdo anual fornecida pela Instituicdo.

2. A frequéncia de atividades extracurriculares, para além das referidas na Norma 42 ndo condiciona o
normal funcionamento da Instituicdo, sendo garantida a continuidade da frequéncia da resposta social
pelas criangas que ndo participam nessas atividades.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA 192
INSTALACOES

As instalacbes da Instituicdo sdo compostas:
1. Areas reservadas as criangas:
a) Salas de atividades organizadas por grupos etarios;
b) Sala de refeicdes, (utilizadas apenas pelas criancas dos 24 aos 36 meses);

c) Instalages Sanitarias;
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d) Recreios no exterior e cobertos com toldo no Verao;

e) Espaco destinado ao isolamento das criangas que adoegam subitamente, no gabinete da direcao;

2. Area reservada a equipa técnica e reunido com as familias ou quem tem a responsabilidade parental da
crianga;

3. Area reservada a dire¢do e servicos administrativos/Secretaria onde se recebem os candidatas e se
fornecem informacdes gerais sobre o funcionamento, admissdes, entre outros.

4. Arrumos de material didatico, equipamento, livros e outros para o desenvolvimento das propostas
pedagdgicas;

5. Despensa de viveres, de material de limpeza e de arrumo de colchdes.
6. Area reservada ao pessoal da Instituigdo com vestiario, wc e duche;

7. Wc para uso de pessoas com mobilidade reduzida e visitas.

NORMA 202

PESSOAL

O quadro de pessoal afeto a CRECHE encontra-se afixado (sala de pessoal) em local resguardado do
publico (por privacidade dos dados nele contidos), contendo a identificagdo dos recursos humanos,
categorias profissionais e respetivos horarios, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 212
DIRECAO TECNICA

a) A Diregdo Técnica da CRECHE compete a um técnico, cujo nome, formagao e categoria profissional,
nos termos da Portaria 262/2011 de 31 de agosto, e encontra-se afixado em lugar visivel e acessivel. E
ao diretor(a) técnico(a) a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante
a direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo;

b) A diretora técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pelo Presidente do Conselho de
Administracdo ou por outro(a) educador (a), previamente designado (a) em reunido de direc¢do.
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CAPIiTULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 222

DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E FAMILIAS:

1. Sao direitos das criangas e familias, entre outros, os seguintes:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus
usos e costumes;

b) Ser tratado com considera¢do, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convic¢Ges
religiosas, sociais, politicas e culturais;

c) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratualizado;

d) A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e

terapéutico); e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e

necessidades; g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamacGes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da Instituicao.

2. Sdo deveres das criangas e familias:

a) Colaborar com a equipa, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do

contratualizado;

b) Tratar com respeito e dignidade todos os trabalhadores e os dirigentes da Institui¢do;

c)Comunicar atempadamente as alteracGes que estiveram na base da celebragdo

do contrato;

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

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente

estabelecido;

f) Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como de outras

decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Respeitar a forma de trabalhar (muito respeitosa) e o cumprimento das regras deste Regulamento

Interno, por parte de toda a equipa e a Lei da Prote¢do de dados que pressupde sigilo e respeito pela

individualidade de cada um, nunca desrespeitando ou discriminando ninguém de forma alguma dentro da

Instituicdo, independentemente da sua posicdo hierarquica.

h) Comunicar por escrito a direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o servico
temporaria ou definitivamente.

NORMA 232

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sao direitos da Instituicao:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo e a
sua plena capacidade contratual;

b) A coresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do apoio
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técnico;

c) Proceder a averiguacdo da real situagdao do agregado familiar, designadamente através dos elementos
necessarios a comprovacao das declaracbes prestadas pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais no ato da admissao;

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

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servicos, as condi¢cGes e o ambiente necessario;
f) a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da

propria Instituicdo;

2. Sao deveres da Instituicao:

a) Respeitar a individualidade das criancas e familias proporcionando o acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstancia;

b) Criar e manter as condicbes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualificacGes adequadas;
c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social; colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada
ao desenvolvimento da resposta social;

d) Prestar os servigcos constantes deste Regulamento Interno;

e) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacdo das
partes interessadas;

f) Manter os processos das criangas atualizados;

g) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas.

NORMA 242

CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servigos com 0s pais ou com quem assuma as
responsabilidades parentais, no qual constem os direitos e obrigacGes contratuais das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar (cépia) aos pais ou quem assuma as responsabilidades
parentais e arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes,
podendo dar lugar a celebracdo de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

NORMA 252

INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS PAIS OU DE QUEM
EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

As familias poderdo interromper a prestacdo dos servigos:

1. Quando a crianga vai de férias (no maximo 1 més), a interrupgdo do servigco deve ser comunicada
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com 15 dias de antecedéncia, por escrito, a Dire¢do Técnica.

2. Quando a crianca se encontra doente, hospitalizada ou ndo, e desde que com declaragdo médica
gue justifique a necessidade de interromper a frequéncia na creche;

NORMA 262
CESSAGAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a interrupcdo da
prestacdo dos servicos pela CRECHE.

1. A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagdo de servicos ou
pela frequéncia de outra resposta social da Instituicdo;

2. Por denuncia, os pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais tém de informar a Instituicao
30 dias antes de abandonar esta resposta social.

NORMA 272

LIVRO DE RECLAMACOES

1.Nos Termos da legislacdo em vigor, a Instituicao possui Livro de Reclamacdes;

2. O livro de reclamacgdes estara disponivel no hordrio de expediente da instituicdo e na totalidade do
periodo de funcionamento da CRECHE, podendo ser solicitado por qualquer interessado durante esse

periodo. As reclamacgdes poderdo também ser efetuadas através do endereco:

https://www.livroreclamacoes.pt

3. Todos os dados recebidos sdo tratados de acordo com RGPD, e a pessoa responsavel pelo seu
tratamento definida anualmente em Assembleia Geral no inicio de cada ano letivo, podendo manter-se
sempre a mesma se for essa a decisdo da Assembleia.

NORMA 282
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias de acidentes e outros, que servira de suporte
para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
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CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 292
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem altera¢des no funcionamento da
INSTITUICAO, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;

2. Quaisquer altera¢des ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alteragdes;

Serd entregue uma cépia do Regulamento Interno aos pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais no ato de celebra¢do do contrato de presta¢do de servigos, em papel ou por email, de acordo
com indicacdo expressa das familias no momento da matricula.

NORMA 302
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao integradas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em
conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 312
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor no dia 03/10/2026, apds afixacdo em local visivel e
comunicacao ao ISS, |.P — Centro Distrital de Faro.

Declaragdao em como recebi, li e aceito as condi¢gdes do Regulamento Interno da creche Colégio Origami, CRL:

Eu,

encarregado de

educacdo/responsavel parental do menor utente da CRECHE
do Colégio Origami CRL, declaro que tomei conhecimento das informacées descritas no Regulamento Interno
de Funcionamento, ndo tendo qualquer divida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Quarteira, .....de.ccceeeeeeiieieeeeeeenn 200

Assinatura Encarregado de Educagdo
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