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PREAMBULO

O Regulamento Interno da Creche do Colégio Quinta do Lago é o documento
fundamental que define a organizagao pedagdgica e administrativa, funcionamento,
direitos e deveres de toda a comunidade escolar (alunos, professores, pais e
funcionarios), complementando o Projeto Educativo e a legislacdo externa, e
visando garantir um ambiente de aprendizagem justo, inclusivo e de qualidade,
através de regras claras sobre conduta, horarios, utilizagdo de espagos e processos
disciplinares.

Todos os membros da comunidade educativa, tém o dever de conhecer
€ cumprir as normas que visam uma convivéncia respeitadora e um clima de

cooperagao. O presente documento foi revisto e atualizado em julho de 2026.

| - DISPOSICOES GERAIS

AMBITO DE APLICACAO

A Creche do Colégio Quinta do Lago funciona com o titulo de autorizagao de
funcionamento n° 77/2023, na Rua D. Luis de Ataide n° 198, 2785-589 Séao
Domingos de Rana. A creche presta um conjunto de atividades e servigos,
designadamente:

a. Cuidados adequados a satisfagcao das necessidades da crianca;

b. Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade
da crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricao
meédica;

c. Cuidados de higiene pessoal,

d. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e

competéncias das criancas;
e. Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungéo da idade e

necessidades especificas das criangas;



f. Disponibilizacdo de informacgao, a familia, sobre o funcionamento da

creche e desenvolvimento da crianca.

LEGISLACAO APLICAVEL
a. Decreto-lei n® 64/2007 de14 de margo - Define o regime juridico de
instalacao, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social

geridos por entidades privadas;

b. Portaria 262/2011 de 31 de agosto - Estabelece as normas reguladoras das
condigbes de instalagédo e funcionamento das creches;

c. Portaria n°® 305/2022, de 22 de dezembro - Procede ao alargamento da
aplicacao da medida da gratuitidade das creches as criangas que frequentem

creches licenciadas da rede privada lucrativa.

OBJETIVOS
Sao objetivos da creche, designadamente, os seguintes:

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

b. Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades

em todo o processo evolutivo da crianga;

C. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das

necessidades especificas de cada crianca;

d. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacgao, deficiéncia ou

situagao de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

e. Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num

ambiente de seguranca fisica e afetiva;

SERVICOS PRESTADOS

A Creche do Colégio Quinta do Lago proporciona cuidados de guarda,
alimentacado, higiene e conforto das criangas e desenvolve atividades de
caracter ludico e pedagdgico, adequado as suas necessidades e planeadas
em conformidade com o Projeto Pedagdgico e de acordo com o Projeto
Educativo.



SERVICOS INCLUIDOS

Cuidados de guarda higiene e conforto das criangas;

Atividades de caracter ludico e pedagdgico, adequado as necessidades

das criangas;

Cuidados de alimentacao adequada, em qualidade e quantidade, a faixa
etaria da crianga, atendendo a dietas especiais em caso de alergias ou

intolerancias, por indicagao médica;
Cuidados de higiene pessoal,

Frequéncia de periodos de prolongamento de horario.

I —ALUNOS

CRITERIOS DE ADMISSAO

Critérios de admissao Programa Creche Feliz:

1 - Criangas que frequentaram a creche no ano anterior.

2 - Criangas com deficiéncia/incapacidade.

3- Criancas filhos de méaes 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 situacdo de acolhimento ou em casa

abrigo.

4 - Criangcas com irmaos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado

familiar, que frequentam a resposta social.

5- Criancas beneficiarias da prestagao social Garantia para a Infancia e/ou com

abono de familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados

de educagao residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

6 - Criancas beneficiarias da prestacado social Garantia para a Infancia e/ou com

abono de familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados

de educacao desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de

influéncia da resposta social.



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

8 - Criancgas cujos encarregados de educagao residam, comprovadamente, na area
de influéncia da resposta social.

9- Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos
encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social. 10 - Criangas cujos
encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

10 — Data da candidatura.

CANDIDATURA

1. Para efeitos de admisséo, o/a Encarregado/a de Educacgao devera candidatar-
se através do preenchimento de uma ficha de inscricdo, presencialmente na

secretaria do colégio, durante o horario de expediente.

ADMISSAO:

1. No ato de admisséo sao devidos os seguintes pagamentos:

1.1 Para alunos abrangidos pela portaria n°305/2022, 25,00€ (vinte e cinco

euros) de caugéao (devolvidos aquando da assinatura do contrato);

1.2 Para alunos nao abrangidos pelo programa Creche Feliz, 365€ (trezentos e

sessenta e cinco euros);
2. S4o necessarios os seguintes documentos:
2.1 — Cartao de cidadao e dos progenitores / representante legal,
2.2- Numero de informacao fiscal,

2.3 — Boletim de Vacinas e relatério médico da crianga quando solicitado,



2.4 — Consentimento do tratamento de dados pessoais para efeitos de

informatizacao e elaboragéo do processo,

2.5 — Ficha de Inscrigdo, com todos os elementos de identificagdo, onde conste

data de inicio de frequéncia e a apdlice do seguro de acidentes pessoais,
2.6 - Exemplar do contrato de servigos,

2.7 - Informagé&o sociofamiliar.

RENOVAGAO DE MATRICULA E SEGURO ESCOLAR:

Ao fazer ou renovar a matricula, o aluno pagara, no ato da
inscricdo/renovacgao (para os alunos nao abrangidos pela portaria n® 305/2022), a
quantia, que nao € reembolsavel, estabelecida para esse Ano Letivo.

O Seguro Escolar Anual é obrigatério. Os encarregados da educagado devem

solicitar, no ato da matricula, cépia das condicdes especiais.
SERVICOS OBRIGATORIOS:

Dos servigos obrigatérios fazem parte os cuidados e a alimentagado, a
matricula ou renovagdo da matricula e seguro escolar anual, assim como o0s

materiais extra pagos no més de outubro (conforme consta da tabela de precos

anual que faz parte deste regulamento) e prolongamento de horario.

MENSALIDADES, SOBRETAXAS E PROLONGAMENTOS:

| - Alunos abrangidos pelo Programa Creche Feliz (suportado pelo ISS)

O programa Creche Feliz engloba os valores da inscrigdo e seguro escolar,
mensalidade, alimentagéo, prolongamento, material extracurricular e renovagao de

matricula, até a sala dos 2 anos (Entre os 24 e 36 meses).



Il — Alunos ndo abrangidos pelo Programa Creche Feliz

Os pagamentos sao feitos de setembro a julho, inclusive, até ao dia 10 de
cada més. Findo este prazo, acrescera uma sobretaxa determinada anualmente. A
anuidade corresponde a 11 mensalidades mais matricula ou renovagao e seguro
escolar;

Nenhum aluno podera frequentar o més seguinte ou um novo periodo sem
que sejam liquidadas todas as despesas anteriores. A falta desta liquidagao implica
a suspensao do aluno ou a aplicagao de outra medida que conduza a boa cobranga
da divida.

A falta de comparéncia ao Colégio ndo da direito a qualquer restituicao

monetaria.

Se o aluno se retirar do Colégio, por qualquer motivo, o Encarregado de
Educacgado pagara integralmente a mensalidade do més em curso, avisando por
escrito a Secretaria, até ao dia 15 do més anterior a sua saida.

O desconto na alimentagao, s6 se efetivara se a doenca tiver a duragao de
mais de trés dias seguidos e se for comprovada por declaragédo médica.

O Colégio assegura a assisténcia no periodo que vai das 8h00 as 17h00. A
permanéncia de qualquer crianga, para além deste horario, implicara uma sobretaxa

que sera paga de acordo com a determinagado da Administragao.

LISTA DE MATERIAL NECESSARIO:
-BERCARIO

-1 Fotografia de familia;

-1 Biberon para a agua e outro para o leite (enviados para higienizagao
todas as semanas e sempre que se justifique);

-1 chupeta com a respetiva caixa/objeto de conforto (enviados para
higienizagao todas as semanas e sempre que se justifique);

-1 pacote de fraldas;

-1 pacote de toalhitas ou compressas;

-1 Bisnaga de pomada para a muda de fraldas;

-2 Mudas de roupa (completas). Deverao vir em sacos, devidamente
identificados;



-1 Embalagem de supositorios -Ben-u-ron;
- 2 conjuntos de lengodis devidamente identificados (enviados para

higienizac&o todas as semanas e sempre que se justifique);

NOTA: Todo o material devera vir identificado

-SALA DE 1 ANO e SALA DE 2 ANOS

-1 Fotografia de familia;

-1 Copo para a agua(enviado para higienizagcao todas as semanas e sempre
que se justifique);

-1 chupeta com a respetiva caixa/objeto de conforto; enviados para
higienizacao todas as semanas e sempre que se justifique);

-1 pacote de fraldas;

-1 pacote de toalhitas ou compressas;

-1 Bisnaga de pomada para a muda de fraldas;

-2 Mudas de roupa (completas). Deverao vir em sacos, devidamente
identificados;

-1 Embalagem de supositorios / xarope -Ben-u-ron

-1 Bibe do colégio (devera ser adquirido na secretaria do colégio);

-1 Chapéu do colégio (devera ser adquirido na secretaria do colégio);
- 1 babete de silicone (enviado para higienizacao todas as semanas e
sempre que se justifique);

- 2 conjuntos de lengdis devidamente identificados (enviados para

higienizacao todas as semanas e sempre que se justifique).

NOTA: Todo o material devera vir identificado

ATUALIZACOES DAS ANUIDADES
As anuidades incluem a mensalidade, a inscricdo e a renovagao da inscrig¢ao,

sao geralmente atualizadas anualmente, mas podem ser atualizadas no decorrer do

ano;
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As criangas que permanecerem no Colégio antes das 8:00h e depois das

17:00h est&o sujeitas ao pagamento de prolongamento de horario.

ALIMENTACAO

As refei¢gdes das criangas do Bergario sao trazidas e preparadas pela familia

(exceto as frutas cruas e as papas lacteas).
O horario das refeicdes da creche € o seguinte:
Em regra, todas as criangas tomam o pequeno-almogo em casa;
O almocgo é servido entre as 11:00h e as 11h30m;
O lanche entre as 15:00h e as 16:00h (consoante a sala);
A alimentacao diaria é constituida por almogo e lanche da tarde;

Os pedidos de dieta pontual devem ser comunicados a educadora ou

responsavel da sala até a hora limite de entrada, ou seja 09h30;
A ementa semanal é disponibilizada na aplicagdo ChildDiary.

S6 sera possivel servir almogo aos alunos da creche que, por motivos de
forca maior, tenham de faltar no periodo da manha, até as 11h30m.

Apos essa hora terao de vir ja com o almogo tomado.

DOENCA

De modo a garantir o bem-estar e numa perspetiva preventiva, ndo é
permitida a frequéncia de criangas em estado febril, ou com sintomas de
doenca, bem como com existéncia de parasitas.

Sempre que sejam contactados pela educadora, em caso de doenga
subita, febre, diarreia, vomitos, acidente ou com presenca de parasitas, os
pais devem comparecer com a maior brevidade possivel.

Em caso de doenga infetocontagiosa s6 sera permitido o regresso da

crianca com declaragao médica.
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Se, por motivo de doenga, a auséncia da crianga for igual ou superior

a 3 dias, no regresso tera que trazer a declaragao médica.

ADMINISTRAGCAO DE MEDICAMENTOS

SO serdo ministrados medicamentos que estdo sujeitos a receita
medica a crianga, quando acompanhados de receita médica, guia de
tratamento (posologia e hora de administragdo) e identificados de forma
visivel com o0 nome da criancga.

S6 serdo ministrados medicamentos que estdo sujeitas a receita
meédica quando acompanhados de posologia, via € hora de administragao.

Nao sao administrados, vitaminas ou outros suplementos alimentares.

ATIVIDADES OPCIONAIS EXTRA PROJETO EDUCATIVO

A creche do colégio disponibiliza as seguintes atividades extracurriculares:
Psicomotricidade,
Yoga para bebés,
Inglés, desde que exista o minimo de criancas interessadas definido pelo
professor da atividade.

As atividades extracurriculares serdo pagas a parte da mensalidade, o
valor sera estabelecido anualmente pela diregéo.

As mensalidades serdo pagas até a dia 10 de cada més, ndao havendo
lugar a descontos salvo em caso de doenca desde que devidamente

comprovada com duragao prolongada por um periodo minimo de um més.

ADAPTACAO E ACOLHIMENTO NA CRECHE

Primeiro Dia

E permitido ao pai ou made (1 adulto apenas), entrarem na sala e
manterem-se na mesma, por um periodo maximo de 1 hora. Apos esse tempo

poderao levar a crianga consigo.
12



Segundo Dia

A permanéncia de um dos progenitores devera ser entre 15 a 30
minutos, deixando a crianga apos esse tempo ao cuidado da educadora e
/auxiliar de educagao. Aconselhamos que venham buscar a crianga até as
10h30m.

Terceiro Dia

Deveréao deixar a crianga a porta da sala com os seus cuidadores, em
periodos curtos de 1 ou 2 horas, deverao os progenitores ficarem por perto,
mas fora do alcance visual imediato da criancga.

Quarto ao sexto dia

A crianga devera permanecer na creche durante 3 a 4 horas, incluindo

momentos de refeicdo e atividades curtas.

Segunda semana

A permanéncia da criang¢a na creche é aumentada para incluir a sesta

e atividades mais longas

Nota: Nesta fase a comunicagdo com os progenitores € constante, permitindo

ajustes no plano caso a crianga manifeste dificuldades.

PERIODOS DE ENCERRAMENTO

O Colégio esta aberto todo o ano, encerrando na primeira quinzena do més
de agosto para férias do pessoal, nos dias feriados, nos dias 24 e 31 de dezembro,
sabados, domingos e eventualmente alguma outra data a determinar no inicio de

cada ano letivo.
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HORARIO DE FUNCIONAMENTO DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS:

De 22 a 62 feira entre as 08h30 e as 12:00h e as 14:00h e as 18:00h.

HORARIO DE ENTRADA DAS CRIANCAS:

Abertura e 7h30m -19:00h de Segunda a Sexta-feira exceto no més de
encerramento | agosto, em que a escola se encontra fechada(12quinzena) para
das descanso do pessoal, feriados e vésperas de Natal e Ano Novo.
instalagcdes

Prolongamento: das 7h30m as 8:00h e das 17:00h as 19:00h.

Creche Entrada limite até as 9h30m.

ALTERACAO DO CALENDARIO ESCOLAR

Os Pais e Encarregados de Educagao sao regularmente informados, através
da Plataforma ChildDiary, ou a quem os vier buscar, de qualquer alteracdo ao

Calendario Escolar, de todas as ocorréncias de interesse para os mesmos.

ENTRADAS E SAIDAS DOS ALUNOS

Qualquer alteracdo dos habitos normais de entradas e saidas das criancas,
deve ser comunicada, por escrito, pelo Encarregado de Educagao. Nao se aceitam
recados pelo telefone a autorizar saidas, em circunstancia nenhuma.

As criangas so serao entregues aos Encarregados de Educagéo e/ou a quem
os represente, devidamente credenciados, com carta ou cartdo assinados com letra
bem legivel, autorizando o seu portador com a mengao de “autorizo a entrega...”.

Por motivo de segurancga, todos os adultos (Pais, Encarregado de Educagao
e/ ou quem os represente), devem aguardar no atrio do Colégio o momento de

serem atendidos. E proibida a circulagdo em locais de acesso reservado.
14




QUADRO DE PESSOAL

O quadro pessoal afeto a creche encontra-se afixado em local visivel e de
facil acesso, contendo a identificagao dos recursos humanos, categoria

profissionais e respetivos horarios, definido de acordo com a legislagédo em vigor.

PROCEDIMENTO EM CASO DE DOENCA

N&do devem ser entregues, criangas doentes pois, logo que seja detetada
febre, o Colégio entrara imediatamente em contacto com os Pais / Encarregado de
Educacao para que venham buscar a crianga.

Nao podem frequentar o colégio, criangas com parasitas ou indicios de parasitas na
cabeca. Sempre que a crianca seja afetada por uma doenca infectocontagiosa, sé
podera regressar ao Colégio acompanhado de atestado médico.

Sempre que a crianca tenha de tomar medicamentos no Colégio, devem os
mesmos trazer, nas embalagens, informagao escrita relativa a dose e hora correta

de os tomar, caso contrario, ndo serdo administrados.

VALORES E OBJECTOS PESSOAIS

A Administracdo do Colégio ndao se responsabiliza por valores ou objetos

pertencentes aos utentes quando nao lhe tenham sido confiados.

DIREITOS DOS ALUNOS

A crianga tem direito a:

1. Ser tratada com respeito e correcdo por qualquer elemento da Comunidade

Escolar;
2. Ver salvaguardada a sua seguranga e respeitada a sua integridade fisica;

3. Ser pronta e adequadamente assistida em caso de acidente;
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4. Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo

individual de natureza pessoal ou relativos a familia.

Il — FUNCIONARIOS

DEVERES DOS DOCENTES

Os Educadores planificam mensalmente o trabalho a realizar com as criangas
e afixam em local visivel a planificagdo semanal.

Prestam informag¢des semanais aos Enc. Ed. ou sempre que seja solicitada.

Cumprem e fazem cumprir o regulamento interno.

DEVERES DO PESSOAL NAO DOCENTE

Todos os funcionarios tém o dever de:
1. Conhecer o regulamento interno e o projeto educativo;
2. Atuar em consonancia com 0S mesmos;

3. Cumprir o manual de fungdes que é distribuido a cada um, conforme a sua

categoria profissional;
4. Contribuir e zelar pela seguranca e bem-estar das criancas;
5. Cuidar das instalagbes e equipamentos e reportar avarias ou danos;

6. Cumprir as regras e procedimentos respeitantes a protegdo de dados pessoais,
nomeadamente em relagdo a dados pessoais dos alunos, suas familias e

outros colaboradores do estabelecimento de ensino.

Iv— ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

DEVERES DOS ENCARREGADOS DE EDUCACAO
Os encarregados de educacgao tém o dever de respeitar o regulamento interno.

16



DIREITOS DOS ENCARREGADOS DE EDUCACAO

Apenas o Encarregado de Educacgédo tem o direito de consultar o processo
individual. S6 em circunstancias excecionais podera ser consultado por terceiros,
mediante autorizagédo prévia do Encarregado de Educac¢do, acompanhada de
explicacao justificativa, que tera de merecer a aceitagdo de um elemento da
Direcao;

S6 o Encarregado de Educagao pode dar instrugdes ao Colégio sobre a vida da

crianga.

A falta de respeito pelas normas do Regulamento Interno podera conduzir a
recusa da renovagdo da matricula no ano escolar seguinte ou mesmo a
suspensao imediata da frequéncia.

Ao fazer ou renovar a matricula, os Encarregados de Educacdo aceitam

tacitamente o Regulamento Interno do Colégio;

V - ORGAOS DE GESTAO ESCOLAR

ORGAOS DE DIRECCAO

Orgao singular constituido pela Diretora Pedagdégica e Administrativa

Competéncias

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)
9)

Assegurar a diregao e a gestao do Colégio;

Atualizar e assegurar o cumprimento do Regulamento Interno;

Implementar programas de desenvolvimento da qualidade;

Garantir o eficaz funcionamento dos 6rgaos e estruturas educativas;

Promover a formacéao continua para docentes e nao docentes;

Avaliar o desempenho de todos funcionarios;

Detetar caréncias, apreciar projetos e participar na definicdo de melhoramentos,
renovacgao ou criagao de novas instalacdes e aquisi¢cao de novos equipamentos;
Recrutar o pessoal docente e ndo docente e distribuir tarefas.

Exigir o integral cumprimento das obrigagdes de cada funcionario.
17



10) Exigir o integral cumprimento das normas do Regulamento Interno.

11) Assegurar os meios humanos e materiais para o exercicio da educagao e
responsabilizar-se pelo comportamento dos seus colaboradores.

12) Tomar iniciativas que visem o estreitamento das relagdes entre o Colégio, outras
instituicGes e o meio envolvente;

13) Exercer o poder hierarquico, designadamente em matéria disciplinar, em relagao
ao pessoal docente e ndao docente;

14) Estar a par de toda a documentagao relativa ao bom funcionamento do Colégio;

15) Responsabilizar-se por toda a documentagao enviada em nome do Colégio;

16) Contribuir para a elaboracdo e revisdo do Projeto Educativo e proceder a sua
aprovacao;

17) Contribuir para a elaboracgao e revisdo do Regulamento Interno;

18) Designar a elaboragéo e aprovar o Plano Anual de Atividades.

SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Estrutura

E composto pela Diretora Administrativa, Secretaria e Rececao.

Diretora administrativa
COMPETENCIAS

Gestao dos servigcos administrativos/ Tesouraria e de recursos.

Secretaria
COMPETENCIAS:

Dar informacgdes, fazer inscricdbes e matriculas, organizar os processos individuais

dos alunos e professores e fazer cobrangas.

Rececao
COMPETENCIAS:
Receber e entregar alunos e transmitir informagées aos Encarregados de Educagao.
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VI - METODOLOGIA PARA A PREVENGAO DE SITUAGOES DE NEGLIGENCIA
E MAUS-TRATOS

Uma metodologia eficaz para a gestao e prevencéo de negligéncia e maus-
tratos envolve detegéo precoce (através de observagcdo e comunicagao), avaliagéo
multidisciplinar (clinica, social, funcional), procedimentos claros de comunicagéo
interna (reportar a superiores e entidades competentes), interven¢ao focada no
interesse superior da vitima (com apoio psicossocial, familiar e legal) e prevencao

continua (formagao, sensibilizagdo e avaliagao de fatores de risco).

Todas as salas possuem um guia de intervengao para Detecao e Prevengao de

situacdes de negligéncia e maus-tratos com incidéncia nas seguintes orientagdes:

Observagao Atenta: Procurar sinais fisicos, emocionais e comportamentais

na vitima e no prestador de cuidados.

Comunicagao: Usar modelos internos para comunicar a suspeita ao

superior hierarquico (Diretor Técnico/Geral).

Registo: Documentar tudo em fichas de ocorréncia, com detalhes, datas e

observacgoes.

Este regulamento interno foi revisto e nele introduzidas alteracbes sendo que as
mesmas foram aprovadas, pela dire¢do, em reunido de 27 julho de 2026 e dado
conhecimento ao Instituto de Seguranga Social, cumprindo o prazo de trinta dias
antes da entrada em vigor, conforme determina o n°39C do Decreto-Lei n°33/2014
de 4 de marcgo. A nova versao foi também publicitada no site do Colégio.

O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de setembro de 2026.
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