Centro Social Cultural e Recreativo de Pindelo

PPN

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

RESPOSTA SOCIAL DE CRECHE

CAPITULO |

Natureza, Fins e Ambito de Aplicacdo

NORMA | - Identificacdo do Estabelecimento e sua Natureza

O Centro Social Cultural e Recreativo de Pindelo, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos, doravante
designada como Centro Social, com acordo de cooperagdo para a resposta social de CRECHE celebrado com o Centro Distrital
de Seguranca Social de Aveiro, em 09/12/2011, rege-se pelas normas constantes do presente Regulamento.

A resposta social de Creche tem a sua sede na Rua Padre Manuel José de Oliveira, n.° 65, freguesia de Pindelo, concelho de
Oliveira de Azeméis, telefone e fax n.° 256 601 103, telemével 913 586 357, contribuinte n.° 502 543 213, e-mail

cscr.pindelo@sapo.pt, website www.centrosocialpindelo.pt. A Creche tem capacidade maxima para acolher 48 criancas, até

aos 36 meses de idade, durante o periodo diario correspondente ao trabalho dos pais.

NORMA 11 - Legislac@o Aplicavel

Os principios legislativos pelos quais se rege a resposta social de creche, do Centro Social de Pindelo, séo:

1. Decreto Lein.®172 — A/2014, de 14 de Novembro — Aprova os Estatutos da IPSS’s;

2. Portaria n.° 196 A/2015, de 1 de Julho — Define os critérios, regras e formas em que assenta 0 modelo especifico da
cooperacdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social, 1.P. (ISS,I.P.) e as instituicGes particulares de
solidariedade social ou legalmente equiparadas;

3. Portaria n.° 262/2011 de 31 de Agosto — Aprova as normas que regulam as condicdes de instalacdo, funcionamento da
creche;

4. Decreto Lei n.° 33/2014, de 4 de Margo — Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respectivo regime contra-
ordenacional;

Protocolo de cooperagdo em vigor;
Circulares de Orientagdo técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

© N o o

Estatutos da Instituicéo.

NORMA 111 - Objetivos

Os objectivos da resposta social de Creche séo:
1. Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
2. Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo da crianga;

3. Assegurar um atendimento individualizado e personalizado em funcéao das necessidades especificas de cada crianca;
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4. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

5. Promover o desenvolvimento integral e harmonioso da crianca através do aproveitamento das suas potencialidades,
num clima de seguranca afetiva e fisica, respondendo também as suas necessidades bio ritmicas;

6. Promover a articulacdo com outros servigos existentes na comunidade;

7. Desenvolver na crianca a formacdo, o sentido de responsabilidade e de liberdade;

8. Fomentar a integracdo da crianca em diferentes grupos sociais, complementares da familia, tendo em vista o
desenvolvimento da sociabilidade;

9. Incutir habitos de higiene e de defesa da satide pessoal e coletiva;

10. Assegurar a divulgacéo e o cumprimento das regras de funcionamento da Creche;

11. Promover a participacao ativa das criangas e seus representantes legais ao nivel da gestdo da resposta social.

NORMA 1V - Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

Os servigos/ atividades desenvolvidas na resposta social de Creche serdo adaptadas a realidade sdcio cultural do meio onde
esta se insere e tm como objectivos proporcionar um leque variado de experiéncias estimulantes que se concretizam na rotina
diéria da Creche e devem basear-se hum Projeto Pedagdgico integrado no Projecto Educativo da Instituicdo, bem como no

Plano Anual de Atividades. Assim, a resposta social de Creche assegura a prestacao dos seguintes servicos:

- Cuidados pessoais basicos de acordo com as necessidades de cada crianca;

- Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, estimulando a aprendizagem e experiéncias de jogo adaptadas a
cada grupo etério das criangas, tendo como objectivo o desenvolvimento de competéncias individuais e em grupo;

- Nutricdo e alimentagdo adequada a idade;

- Assisténcia medicamentosa;

- Funcionamento prolongado da creche (7h30 as 19h).

CAPITULO I

CondicBes Gerais de Inscrigdo e Admissdo

NORMAV - Inscri¢do

A inscricdo ¢ feita pelo Encarregado de Educacdo/Representante Legal da crianca mediante o preenchimento de uma ficha

prépria para o efeito, disponivel na Secretaria. As inscrigdes decorrem ao longo de todo o ano letivo.

A selecdo e admissdo das criancas sdo feitas @ medida da capacidade/ disponibilidade do Centro Social, e ocorrem também
durante todo o ano.

NORMA VI — Critérios de Admissao

Sempre que a capacidade da Instituicdo ndo permita a admissdo total de criangas inscritas, as admissdes far-se-do de acordo
com 0s seguintes critérios:
a) Criancas pertencentes a familias de risco ou em situacdo de risco (1 ponto);

b) Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necessarios ao seu bem-estar (2 pontos);
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c) Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas (3 pontos);
d) Criancas com irmdos a frequentarem a Instituicdo (4 pontos);
e) Filhos de funcionarios da Institui¢do (5 pontos);
f) Criancas cujos Encarregados de Educacdo/Representantes Legais residam ou trabalhem, na area de implementacéo da
Instituicdo (6 pontos);
g) Ordem cronolégica da inscri¢do (7 pontos).
A admissdo de criancas com necessidades Educativas Especiais devera ser objeto de avaliacdo conjunta dos Técnicos da

Instituicdo e dos Técnicos Especialistas que prestam apoio, tendo em consideragao:
a) O parecer técnico da equipa especializada;
b) Em igualdade de circunstancias a deficiéncia constitui factor de prioridade;
c) A admissdo devera ser feita 0 mais precocemente possivel tendo em conta as necessidades das criancas e das familias;

d) A admissdo ao longo do ano tera lugar, quando tal se verifique necessario.

NORMA VII - Lista de Espera

1. As criangas que satisfazem as condi¢des de selecdo e priorizacdo mas para as quais ndo existe vaga (avaliada em
funcdo da idade), sdo inscritas na lista de espera;

2. A Direcdo Técnica, responsavel pela gestdo da lista de espera, informa a familia periodicamente, ou sempre que
solicitada, da posicdo da crianca na lista;

3. Quando a familia informa que ndo esta interessada na inscri¢do/manutencdo da crianga na lista, o responsavel arquiva
0 processo e atualiza a lista de espera.

NORMA VIII — Processo de Admissao

1. A admissdo das criangas na Instituicdo é efetuada pela Dire¢cdo da mesma, mediante o parecer técnico da Diretora

Técnica, de acordo com as normas constantes do presente Regulamento (Norma V1);

2. Dadecisdo serd dado conhecimento ao Encarregado de Educacdo/Representante Legal da crianga no prazo de 30 dias;

3. Asadmissdes serdo efetuadas sempre que haja vaga;
4. Arenovacdo da inscricdo deve ser feita até ao dia 31 de Maio de cada ano;

5. E obrigatéria a entrega dos documentos necessarios para o calculo da comparticipagio familiar no prazo de quinze
dias a data da inscricdo ou no momento da mesma (Declaragdo de IRS, respectiva nota de liquidacéo de IRS e outros

documentos comprovativos da real situagdo do agregado familiar);

6. No caso de ndo entregar os documentos necessarios ao calculo da comparticipacdo familiar mensal ficaré sujeito ao

pagamento da comparticipacdo familiar maxima da Creche, cujo valor se encontra afixado em local préprio;

7. No ato da inscricdo e, no sentido de assegurar a vaga da crianca, devera ser paga a matricula, cujo valor se encontra
afixado em local préprio;

8. No ato da admissdo deve ser feito o pagamento do respetivo més, acrescido de 50% da mensalidade do més de Agosto

do presente ano letivo. Este pagamento podera ser efetuado até 60 dias ap6s a matricula.
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NORMA IX - Processo Individual da Crianca

O Processo Individual da crianga deve conter os seguintes documentos:

Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca e sua familia e respectivos comprovativos;
Carto de Cidadéo / Bilhete de Identidade / Certiddo de Nascimento;

2 Fotografias (se possivel tipo passe);

Boletim de nascimento;

Boletim de Vacinas;

Informacdo médica (medicagdo, alergias, dietas, outros...);

Identificacdo das pessoas responsaveis pela entrega e retirada diaria da crianca (impresso a ser preenchido todos os
dias);

Certidao da sentenca judicial que regule a representagao legal da crianga, se aplicavel;

No caso de crianga com deficiéncia é obrigatoria a entrega de um dos seguintes documentos: atestado médico de
incapacidade multiusos, do relatério médico da consulta de desenvolvimento ou da declaragdo do médico especialista,
na érea da deficiéncia em causa;

Fichas de Entrevista Pré Diagndstica e de Avaliacdo Diagndstica;

Registo da integracdo da crianga;

Plano de Desenvolvimento Individual e respectivas revisdes, monitorizacées e avalia¢des;

Registos de prestacdo de servigos, participa¢do em atividades, ocorréncias de situacdes andmalas e assiduidade na
Creche;

Contrato de prestacdo de servicos celebrados entre os Encarregados de Educacdo/Representantes Legais e a
Instituicdo;

Apdlice do seguro escolar;

Registo da cessacdo do contrato, com a data e 0 motivo da cessacdo, anexando os documentos comprovativos.

A instituicdo deve manter actualizado o Processo Individual da crianga e, para tal pode solicitar, sempre que oportuno, aos

Encarregados de Educagdo/Representantes Legais a atualizacdo de documentos. O Processo Individual da crianga é arquivado

em local préprio, garantindo sempre a sua confidencialidade.

NORMA X - Acolhimento de Novas Criancas

Sempre que a crianca estid prestes a entrar para a Creche (uma semana antes) € colocado em prética o programa de

acolhimento, que visa facilitar a integracdo da crian¢a na mesma e, diminuir o impacto da separacéo:

1.

O programa de acolhimento prevé a apresentacdo das instalacfes da Creche a crianca e aos seus Encarregados de

Educacdo/Representantes Legais;

2.

Trabalho de preparacdo do restante grupo;

Durante este periodo é transmitido aos Pais e/ou Encarregados de Educacgdo como foi o dia-a-dia da crianca;
O pai ou mae pode acompanhar a crianga durante um periodo de tempo, dependendo este da ansiedade e desconforto

gue cada criancga transmite;
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5. A permanéncia da crianga ira aumentando gradualmente conforme a adaptagdo desta;

6.

Recordar, sempre que necessario, as regras de funcionamento da Creche, bem como os direitos e deveres de ambas as

partes e as responsabilidades dos elementos intervenientes na prestacdo do servigo;

7. As responsaveis por este programa sao as colaboradoras presentes em cada sala: Educadora de Infancia e Auxiliar de

Acdo Educativa.

NORMA XI - Documentos a Apresentar

Para efeitos de admissdo na Instituicdo, devem ser apresentados o0s seguintes documentos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)

k)

Ficha de inscri¢io devidamente preenchida e assinada;

Boletim de nascimento/Cartéo do cidaddo da crianga e dos Representantes Legais, quando necessario;

Cartdo de Contribuinte da crianca e dos Representantes Legais, quando necessario;

Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social da crianca e dos Representantes Legais, quando necessario;

Cartdo de Utente dos Servicos de Saude ou de subsistemas a que a crianga pertenca;

Boletim de vacinas atualizado e declaragcdo médica comprovativo da situagdo clinica da crianca, quando solicitado;

2 fotografias tipo passe a cores;

Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar (declaracdo de IRS e respectivos anexos, nota de liquidacdo de
IRS do ano civil imediatamente anterior ao ano em que a matricula/reinscricdo é efetuada e outros documentos
comprovativos da real situacdo do agregado familiar);

Declaracéo assinada pelo Representante Legal em como autoriza a informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de
elaboracgéo de processo da crianga;

Em situacOes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder paternal ou determine a
tutela/curatela, bem como declaracéo da atribuicio da penséo de alimentos;

No caso de doenga, maternidade ou desemprego, deve entregar documento comprovativo da situagcdo em causa;

A ficha de identificacdo e os documentos probatorios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues a Dire¢do Técnica.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respectivos documentos probatorios,

devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencéo dos dados em falta.

1.

2.

1.

NORMA XII — Cancelamento/ Suspensao da Matricula
A matricula pode ser suspensa ou cancelada, por anulacéo ou desisténcia.
A matricula seréa suspensa por deliberagdo da Dire¢do da Instituicdo, mediante parecer da Diretora Técnica, quando:
a) Se verificar ultrapassado o prazo de pagamento das duas mensalidades seguidas, sem motivo justificativo.
b) Se verificar o incumprimento culposo das normas constantes do presente Regulamento;

A matricula serd4 cancelada, por desisténcia, mediante o preenchimento de um impresso proprio, cedido pela
Secretaria, a pedido dos Pais/Representantes Legais da crian¢a, com 30 dias de antecedéncia.

NORMA XIl1I - Tabela de Comparticipa¢des Familiares/Precario de Mensalidades

A comparticipagdo familiar é determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar e calculada com

base em escaldes de rendimento “per capita” fixados na Circular Normativa n.° 4, de 16/12/2014, da Direcdo Geral da

Seguranga Social, indexados a remuneracdo minima mensal, conforme tabela que se insere:
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2.

EscalGes de Rendimento
Comparticipagdo 1.2 2.0 3. 4° 5.0 6.0
e (Até 30%da | (De30% A | De50% a (De 70% a | (De 100% a (Mais de
RMM) 50% da 70% da 100% da 150% da 150% da
RMM) RMM) RMM) RMM) RMM)
Taxa 15% 22,5% 27,5% 30% 32,5% 35%

De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 4, de 16/12/2014, da Direcdo Geral da Seguranca Social o

calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC =RAF/12-D
N
Sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual)
D = Despesas mensais fixas
N = NUmero de elementos do agregado familiar

No que respeita aos rendimentos mensais do agregado familiar, consideram-se o0s seguintes rendimentos:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

De pensdes (velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, as pensdes a cargo de companhias de seguros ou
de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos);

De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau de licenciatura);

Prediais;

De capitais;

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no &mbito das medidas de
promogdo em meio natural de vida).

No que respeita as despesas mensais fixas do agregado familiar, consideram-se para efeito da determinacéo do rendimento
disponivel:

a)

b)

c)
d)

O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o
rendimento e da taxa social Unica;

O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicao de habitacdo propria e permanente;
Os encargos médios mensais com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica;

Para as despesas mensais fixas a que se referem as alineas b) e d) é estabelecido o limite méximo igual ao montante da
retribuicdo minima mensal garantida;

e)

Para além das despesas mencionadas anteriormente, a comparticipacdo dos descendentes e outros familiares, na
resposta de ERPI (Estrutura Residencial para ldosos), é considera, também, como despesa do respectivo agregado
familiar.

Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), c¢) e d) do ponto anterior, pode a Instituicdo estabelecer um limite
maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo ndo seja inferior a RMMG. Nos casos em que
essa soma € inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

Do agregado familiar fazem parte:
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a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.° grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o Utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo Utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens confiados por
decisdo judicial ou administrativa ao Utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. A comparticipacdo familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades por ano, sendo que o valor do rendimento
mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus
elementos;

4. Ha lugar a uma reducdo de 20% na comparticipacdo familiar mensal, sempre que se verifique a frequéncia simultanea
do Centro Social por mais de um elemento do agregado familiar, sendo que a mesma é apenas aplicada a um dos
utentes/criangas.

5. A comparticipacdo familiar mensal é ainda reduzida em 10% nas seguintes situacdes:

e na auséncia minima de 15 dias seguidos desde que comunicado com a devida antecedéncia ou devidamente
fundamentado;
e naauséncia minina de 15 dias seguidos por motivo de férias;

6. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real por utente verificado no equipamento ou

servicos que utiliza.

NORMA X1V - Pagamento das Mensalidades

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacéo € efetuado entre os dias 1 e 8 do més a que corresponde a mensalidade,
na Secretaria da Instituicdo, das 9h as 12h e das 14h as 18h30, caso contrério sera aplicada uma coima por dia Gtil que
passe, cujo valor se encontra afixado em local préprio;

2. A comparticipacdo para as actividades realizadas no exterior (praia, visitas de estudo) seré& calculada em funcédo dos
respectivos custos;

3. Quanto as atividades extra curriculares, a definir no inicio de cada ano letivo, 0 seu pagamento serd da
responsabilidade dos Encarregados de Educacdo/Representantes Legais, cujos valores das mesmas se encontram

afixados em local visivel,

4. Sempre que a situacdo do agregado familiar se alterar, deverd ser sinalizada junto da Diretora Técnica, para uma
correcdo, de acordo com a avaliacéo feita;

5. Sempre que os Encarregados de Educacdo/Representantes legais queiram rescindir o contrato de frequéncia da crianga
na Creche, deverdo fazé-lo com o minimo de 30 dias de antecedéncia. Ndo cumprindo este prazo, sujeita-se ao
pagamento do més seguinte;

6. Se a crianga faltar consecutivamente mais de um més sem justificagdo valida, considerar-se-a a ndo necessidade de
frequentar a Instituicdo, podendo o seu lugar ser preenchido por outra crianca em lista de espera;

7. Na entrevista com a Diretora Técnica é assinado um contrato de prestagdo de servicos, entre a Instituicdo e o

Encarregado de Educacdo/Representante legal, sendo-lhe entregue um exemplar.
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NORMA XV - Revisdo das Comparticipagdes Familiares

1. As comparticipacGes familiares, em regra, sdo objecto de revisdo anual, preferencialmente efetuadas no inicio do ano

letivo;

2. Os Encarregados de Educacdo/Representantes Legais das criancas, que no ano lectivo seguinte continuem a

frequentar o Centro Social, devem proceder até ao dia 31 de Maio a renovacdo da prova de rendimentos e despesas;

3. Os Encarregados de Educacdo/Representantes Legais serdo informados do valor da comparticipacdo que Ihes cabera

até 30 dias apds o pedido de renovacdo de matricula.

NORMA XVI - Prova de Rendimentos e Despesas

1. A prova dos rendimentos declarados é feita mediante a apresentacdo de documentos comprovativos adequados e

crediveis, designadamente de natureza fiscal;

2. Sempre que haja fundadas dividas sobre a veracidade dos documentos disponibilizados e das declaracdes prestadas
ou na falta destas, a Instituicdo podera fazer as diligéncias e averiguagcdes complementares, pelos meios legais ao dispor,
que se considerem mais adequadas ao apuramento das situagdes, de acordo com critérios de razoabilidade ou de acordo

com a ponderagdo de outros critérios e fontes de rendimentos do agregado familiar.

NORMA XVII - Seguro de Acidentes Pessoais

1. A Instituicdo contratara anualmente um seguro de acidentes pessoais que abrange todas as criangas que frequente esta

resposta social. Este seguro esta incluido na mensalidade;

2. A Instituicdo ndo se responsabiliza pelo extravio de valores, como fios, pulseiras, anéis ou outros objetos que as
criangas possam trazer ou utilizar durante a frequéncia da resposta social ou pelo extravio de objetos que ndo estejam

devidamente identificados.

CAPITULO Il

Condic¢des Gerais de Funcionamento

NORMA XVII1 - Horéario de Funcionamento da Institui¢do
1. A creche funciona de Segunda a sexta feira no periodo compreendido entre as 7h30 e as 19h;

2. A Creche encerrard nos feriados nacionais e municipal, sdbados, domingos, terca feira de Carnaval, segunda feira a

seguir a Pascoa e dias 24 e 31 de Dezembro;

3. Encerra ainda sempre que recomendado pelos Servigos Oficiais de Sadde, no caso de doencas infetocontagiosas ou

pandemias, para desinfestacdo das instalacBes ou em situa¢Ges pontuais que a Dire¢do da Instituicdo o delibere;

4. A hora de entrada na Creche devera ser efectuada até as 10h. Serdo aceites situagdes/casos contrarios quando devida e

atempadamente justificados;
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5. Os Encarregados de Educacdo/Representantes Legais das criangas que ndo déem entrada na Creche até as 10h, e

tenham intengdo de o fazer, devem comunica-lo a Instituicdo a fim de ser assegurado o almogo;

6. A permanéncia da crianga para além das 19h, implica o pagamento de uma taxa adicional (Ver pregario em vigor), por
cada dia em que tal ocorra, pelo trabalho extraordinario das Auxiliares de Acdo Educativa que tiverem que ficar retidas
por causa do atraso verificado e a qual cabera registar a ocorréncia, em impresso proprio, para fins de aplicacdo da referida

taxa, a debitar na mensalidade do més seguinte.

NORMA XIX - InstalacBes

1. A resposta social de Creche e as suas instalagcGes sdo compostas por uma sala bergario, uma sala parque, duas salas de

atividades, uma copa, um refeitorio e instalagdes sanitarias. Na parte exterior a Creche existe um parque infantil;

2. O Centro Social Cultural e Recreativo de Pindelo desenvolve as suas respostas sociais num edificio constituido por
dois pisos. No piso superior existem areas que sdo comuns a Creche e a outras respostas sociais, sendo elas: o refeitdrio, a
cozinha, o gabinete das Educadoras de Infancia, o gabinete da Direcdo, a secretaria, 0 gabinete da Dire¢do Técnica e as
casas de banho. No piso inferior existem os espagos de apoio ao Servigo de Apoio Domiciliario e a lavandaria comum a

todas as respostas sociais da Institui¢o.

NORMA XX - Alimentacao

1. As ementas sdo elaboradas por um nutricionista e tém em conta as necessidades relativas as diferentes fases de
desenvolvimento das criancas, sendo a alimentacéo variada, saudavel e bem confecionada. A Instituicdo tem o cuidado de

elaborar ementas rotativas;

2. As ementas contemplam todas as refei¢es do dia (suplemento alimentar ao meio da manh& e ao final da tarde,
almoco e lanche), bem como as refeigdes de dieta necessarias. Excetuando qualquer situagdo pontual, as dietas s6 poderao

ser fornecidas mediante prescricdo médica;
3. A afixacdo das ementas é feita em local visivel,;

4. Quando existe necessidade de alimentacdo especifica, nomeadamente aleitamento artificial ou produtos alimentares

diferentes dos usados na Instituicdo, compete aos pais assegura-la;

5. Até aos 12 meses a alimentagdo € a seguinte:
a) Leite materno ou o prescrito pelo médico, sempre da responsabilidade dos pais;
b) Gradualmente séo introduzidas as sopas;

c) Diariamente ha dois tipos de sopa: sopa base para as criangas que ainda ndo experimentaram qualquer tipo de

legume e sopa de legumes, conforme ementa;
d) As restantes refeicGes estdo assinaladas na ementa;

6. A partir dos 12 meses, dependendo das especificidades de cada crianca, a alimentacdo vai sendo apropriada ao grupo

etario em que se encontram:

a) A alimentacéo é variada, visto serem introduzidos novos alimentos;
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b) A meio da manhd comem fruta inteira e bolachas/p&o ou tostas;

c) O almoco é constituido pela sopa de carne ou peixe e legumes variados;
d) Consta ainda do almogo um prato de alimentos solidos e sobremesa;

e) O lanche é constituido por leite, pdo, iogurte, papas de frutas ou lacteas.

7. A partir dos 24 meses a alimentacdo passa a estar também adequada ao grupo etario.

NORMA XXI - Rececdo e Entrega

1. O Encarregado de Educacéo/Representante Legal deve preencher diariamente um Registo de Entradas e Saidas, na
gual menciona quem podera trazer e levar a crianga. A Instituicdo sé é responsavel pelas criangas quando entregues ao

pessoal respetivo da sala a que pertence;

2. As criancgas sO poderao ser entregues aos pais ou a alguém devidamente credenciado e registado em ficha no ato da
inscrigdo;
3. A troca de informacdo no ato da rececao/saida das criangas (cuidados especiais, situagdes de excecdo, ou outras de

interesse para o conhecimento e desenvolvimento da crianga) deverdo ser anotadas em documento proprio.

NORMA XXII - Saude/Medidas Preventivas

1. N&o é permitida a permanéncia no Centro Social de criangas com sintomas de doenca e/ou portadoras de parasitas;

2. Sempre que forem detetados pela Educadora ou Auxiliar sintomas de doenca, sera contactado um familiar para que a
crianga seja entregue aos seus cuidados;

3. A crianca portadora de doenca grave ou contagiosa, sO poderd regressar a Creche mediante a apresentagdo de
declaragdo médica comprovativa da inexisténcia de qualquer perigo de contégio;

4. A crianca portadora de parasitas (piolhos, 1éndeas, pulgas, etc.) s6 pode regressar & Creche depois de devidamente
desparasitada;

5. Em caso de acidente a crianga devera ser transportada de imediato ao hospital, avisando-se o Representante Legal do
sucedido;

6. Relativamente & assisténcia medicamentosa, o Centro Social s6 deverd administrar medicamentos mediante a
apresentacdo de prescri¢do ou declaragdo médica;

7. Naauséncia de documento médico, os pais devem solicitar a Educadora ou a Auxiliar o termo de responsabilidade da
medicacdo (onde conste o nome do medicamento a ser administrado, a hora e a dosagem) que deverdo preencher
devidamente e assinar;

8. Os medicamentos que a crianca tenha que tomar devem ser devidamente identificados, guardados em local seguro e

administrados segundo o documento médico ou termo de responsabilidade.

NORMA XXII1 - Prevencdo de Situacdes de Negligéncia, Abuso e Maus Tratos

O Corpo Técnico procede, em articulagdo com os responsaveis pelas criangas, a identificacdo de eventuais situagdes de
negligéncia, abusos e maus tratos. Independentemente de as mesmas terem origem interna ou externa a Creche, o Corpo

Técnico devera:
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o Sempre que necessario, fazer apelo as entidades e servigos da comunidade com competéncia em matéria de

infancia, nomeadamente Servicos da Seguranca Social, para uma avaliagdo da situacéo;

o Sempre que se justifique, proceder a notificagdo e sinalizacdo da situacdo junto das autoridades competentes,

nomeadamente a Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens em Perigo;

o Executar medidas de promocao e protecdo da crianca em articulacdo com as autoridades competentes em matéria
da infancia.

NORMA XXIV - Atividades/Servicos Prestados

Cabe a familia fornecer as fraldas, toalhetes e pomada para as mudas de fraldas, bem como as mudas de roupa completas,

indispensaveis ao bem-estar da crianga durante a sua estadia na resposta social, assim como assegurar o respetivo transporte.

NORMA XXV - Passeios ou Deslocacdes

As atividades planificadas e estruturadas devem ocorrer preferencialmente durante o periodo da manha, principalmente para as
criangas mais velhas e com mais autonomia. Assim, sempre que possivel é proporcionada uma saida ao exterior, atendendo as
seguintes regras:

Para os passeios a pé na comunidade, existe uma autorizagdo com validade para um ano letivo assinada pelo Encarregado de
Educacgdo/Representante Legal da crianca;

) Para os passeios fora da comunidade é entregue uma comunicacdo ao Encarregado de Educacdo/Representante
Legal onde consta toda a informacdo sobre a atividade, a data, a hora de saida e chegada a Creche. Esta
comunicagdo é entregue com um destacavel onde o Encarregado de Educacéo/Representante Legal autoriza ou néo

€ assina;

o Sempre que o Encarregado de Educacdo/Representante Legal ndo pretenda que o seu educando realize a saida,

deverd comunicé-lo com a devida antecedéncia, de modo a permitir a necessaria organizacéo interna da Instituic&o.

NORMA XXVI - Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal deste Centro Social encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indica¢do do numero
de recursos humanos (direcdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntérios), definido de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor;

2. Ao Diretor Técnico compete:

a) Desenvolver o modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento da Creche;

b) Supervisionar os critérios de admissao, conforme o disposto do Regulamento Interno;

¢) Promover a melhoria continua dos servicos prestados e a gestdo de programas internos de qualidade;
d) Gerir, coordenar e supervisionar os colaboradores;

e) Implementar programas de formagdo, inicial e continua, dirigidos aos colaboradores;
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f)

9)

b)

b)
c)
d)

6.

7.

Incentivar a participacao das familias e da equipa no planeamento e avaliacdo das atividades, promovendo uma

continuidade educativa;
Assegurar a interlocugdo com outras entidades e servicos, tendo em conta o bem estar das criancas.
A Educadora de Infancia compete:

Organizar e aplicar os meios educativos adequados em ordem ao desenvolvimento integral da crianca, nomeadamente

psicomotor, afetivo, intelectual, social e moral;

Acompanhar a evolucdo da crianca e estabelecer contactos com os Pais/Encarregados de Educacdo no sentido de se

obter uma acdo educativa integrada.
A Ajudante de A¢do Educativa compete:
Participar nas atividades socioeducativas;
Ajudar nas tarefas da alimentacdo, cuidados de higiene e conforto diretamente relacionados com a crianga;
Vigiar as criancas durante o repouso e na sala de atividades;
Assistir as criangas nos recreios, nos passeios e visitas de estudo.
A Auxiliar de Servigos Gerais compete:
a) Limpar e arrumar as instalagdes;
b) Assegurar o transporte dos alimentos e outros artigos;
c) Servir refeicdes em refeitorios;
d) Desempenhar fungdes de estafeta;
e) Desempenhar outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no ambito da sua categoria profissional.
A cozinheira compete:
a) Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refei¢des;
b) Elaborar ou contribuir para a confecdo das ementas;
c) Receber os produtos necessarios a confecdo das ementas, sendo responsavel pela sua conservagéo;
d) Amanhar o peixe, preparar os legumes e a carne e proceder a execuc¢ao das operac¢des culinarias;
e) Empratar, guarnecer e confecionar as refei¢coes;
f)  Executar e zelar pela limpeza da cozinha e dos utensilios.
A administrativa compete:

a) Executar as fungdes de contabilidade e tesouraria, expediente, dactilografia e arquivo;

b) Organizar e manter atualizados os processos do pessoal.
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CAPITULO IV

Direitos e Deveres

NORMA XXVII - Direitos das Criangas e Familiares

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, as criangas da Creche tém os seguintes direitos:

a)
b)
c)
d)

Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo ou condicéo social,
Serem tratados com delicadeza, amizade e competéncia pelos Educadores e demais colaboradores;
Utilizarem os equipamentos da Instituicdo disponiveis para a respectiva sala de atividades e espacos de recreio;

Terem acesso a um conjunto de atividades educativas adequadas as suas idades, interesses e necessidades de forma a

proporcionar um desenvolvimento global (nivel cognitivo, psicomotor e socioafetivo);

e) Receberem cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentacg&o;

f) Terem uma alimentac&o cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades prdprias da sua idade;

g) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;

h) Passarem todo o tempo possivel com a sua familia, nomeadamente, quando os pais ndo estdo a trabalhar ou estdo de
férias;

i) N&o estar sujeito a coacao fisica e/ou psicoldgica;

2. Sem prejuizo do ndmero anterior, os familiares das criangas do Centro, tém direito:

a)
b)
c)
d)

€)

A privacidade de todos os elementos que compdem o processo individual;
A cessar 0 contrato de prestacao de servicos com a Instituicao;

A apresentar sugestdes e reclamacoes;

A acompanhar a situacao dos familiares que frequentam a Instituigéo;

A serem informados sobre alterages de funcionamento.

NORMA XXVIII - Deveres dos Encarregados de Educacéo/ Representantes Legais

S8o deveres dos Encarregados de Educacgdo/Representantes Legais:

a)

b)

c)
d)

f)

Informar a equipa técnica, sobre qualquer alteragéo ou situacdo capaz de influenciar o comportamento ou a salde da

crianca, bem como de outras criancas;
Assegurar as comparticipagdes acordadas, bem como as despesas ndo suportadas pela Instituicao;
Comparecer nas reunides de familiares sempre que sejam solicitados;

Comunicar com a antecedéncia minima de 30 dias, a saida da criancga da resposta social, de modo a ser colmatado o

lugar em questéo;

No caso da cessagdo de contrato ocorrer no inicio do més por motivo de abandono da Instituigdo por parte da crianga,

o0 seu Encarregado de Educacdo/Representante Legal tem o dever de pagar a mensalidade na totalidade;

Acompanhar as criancgas até a presenca de uma funcionéaria responséavel pelo acolhimento;
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g) Assinar a folha de registo de entradas e saidas da crianca do Centro Social.

NORMA XXIX - Direitos do Centro Social
O Centro Social tem direito a:
a) Aplicar os normativos do Regulamento Interno da resposta social;

b) Receber do Encarregado de Educacdo/Representante Legal as comparticipacdes acordadas no contrato de prestacao de

Servicos;

c) Ser respeitado e ndo lesado o seu patrimonio.

NORMA XXX - Deveres do Centro Social
Séo deveres do Centro Social:
a) Cumprir com o0s normativos estipulados na Portaria n.° 262/2011 de 31 de Agosto;
b) Cumprir com as clausulas contratuais do Acordo de Cooperagdo com a Seguranga Social;

c) Cumprir os objectivos definidos nos seus estatutos.

NORMA XXXI - Interrupcéo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa dos Encarregados de Educacao/ Representantes

Legais
A interrupc¢do da prestacdo de cuidados pode ter origem nas seguintes situacdes:
a) Nao adaptacéo da crianca;
b) Insatisfacdo das necessidades das criangas ou das suas familias;
¢) Mudanga de residéncia;
d) Mudanca de resposta social;
e) Incumprimento das clausulas contratuais por parte do Centro Social;
f) Por doenca da crianca.

Sempre que se verifique a ndo adaptacdo da crianga ou a insatisfacdo das necessidades ou da sua familia, o Centro Social
procede a uma avaliacdo da situacdo com as diferentes partes envolvidas e procura ultrapassar as dificuldades evidenciadas.
Caso a situagdo se mantenha, procede-se a rescisdo do contrato de prestacéo de servigos.

NORMA XXXII - Cessa¢do da Prestacdo de Servicos por Facto Nado Imputavel ao Prestador
O Centro Social pode cessar a prestacdo de servicos pelos seguintes motivos:
a) Greve de pessoal/colaboradores;

b) Para desinfe¢do das instalagdes;
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c) Por questdes de seguranca.

Nos casos a que se referem as alineas b) e ¢) o Centro Social deve, sempre que possivel, informar os Encarregados de
Educacgdo/Representantes Legais das criangcas com antecedéncia da necessidade de proceder ao encerramento das

instalacdes indicando, se possivel, a data prevista para a sua reabertura.

Verificando-se a existéncia de duas mensalidades em divida, o Centro Social pode notificar o representante legal da
crianca para efectuar o pagamento no prazo de 8 dias. A manter-se a divida o Centro Social pode denunciar o contrato de

prestacdo de servicos com efeitos imediatos.

NORMA XXXIII - Livro de ReclamacGes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, o Centro Social possui Livro de Reclamagdes, que podera ser solicitado junto do

Director Técnico sempre que desejado.

2. No caso do Director Técnico estar ausente, o Livro de Reclamac@es podera ser disponibilizado pela secretaria.

CAPITULO V

Disposi¢des Finais

NORMA XXXIII - AlteracBes ao Regulamento

Nos termos da legislagdo em vigor, a Diregdo do Centro Social deve informar os Encarregados de Educacdo/Representantes
Legais das criancas sobre quaisquer alteragdes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a
data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que a estes assiste. Estas alteracBes deverdo
ainda ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social, até 30 dias

apos a sua aprovagao.

NORMA XXXV - Casos Omissos e Execu¢do de Normas

Os casos omissos ao presente Regulamento serdo resolvidos por deliberagdo da Direcdo do Centro Social. Compete ao Centro

Social emitir as directrizes e instrugdes que se mostrem necessarias a execugdo das normas deste Regulamento Interno.

NORMA XXXVI - Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor a 01/09/2019.

NORMA XXXVII - Aprovacéo

O Regulamento Interno de Creche foi aprovado em reunido de Direcdo 03.07.2019.
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CAPITULO VI

Controlo das Revisdes

NORMA XL - Tabela de Controlo de Revisdes

31/10/2011 00 Redac&o da versdo original

Comparticipacdes familiares;

02/06/2015 01 . - .
Definicdo de agregado familiar e despesas mensais
do agregado familiar;

Critérios de admissdo;

Cancelamento/ suspensdo da matricula;

Pagamento das mensalidades;
03/07/2019 02

Cessagdo da prestacdo de servicos por facto ndo
imputavel ao prestador;

AlteracOes ao Regulamento Interno.

Pindelo, 3 de Julho de 2019.

A Direccéo,
K
Declaracéo
Eu, abaixo ASSINAAO, i Encarregado de
Educagao/Representante Legal de ..........o.oiiniiiiiiiiiiii e , declaro que:
- Tomei conhecimento e foi-me entregue um exemplar do Regulamento Interno de Creche. o Sim o Néo

- Autorizo a informatizagdo dos dados pessoais do meu educando para efeitos de elaboragéo do seu processo individual. o Sim o Ndo
- Autorizo a utiliza¢do de fotografias/imagens do meu educando para exposicao no site ou placard da Instituicdo. o Sim o Néo

Pindelo, _ de de 201 _.

Representante Legal/Encarregado de Educacéo,
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