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REGULAMENTO INTERND
DE FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA SOCIAL DE CRECHE

"CAPITULD |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1

Ambito de aplicacic
A Associaglio de Assisténcia de Eixo {AAE), cujos primeiros estatutos datam de 1917, é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, com acordo de cooperac3o para a resposta social de Creche celebrado com o Centro Distrital de
Aveiro, em 01/07/1987 revogado em 01/09/1997 e 01/02/2010, tendo como natureza juridica a forma de Associagdo

e rege-se pelfas seguintes normas:

NORMA i
Legislagdo Aplicivel
Este estabelecimento prestador de servigos rege-se igualmente pelo estipulado nos diversos diplomas legais,
nomeadamente;
e Decreto Regulamentar n2 3/95, de 27 de Janeiro;
# Portaria n? 1071/98, de 31 de Dezembro;
® Decreto-Lei n? 172-A/2014, de 14 de Novembro, que aprova o Estatuto das IPSS;
® 'Decreto-LeE ne 33/2014, de 4 de Marco, que define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
'''' fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo
regime contraordenacional;
e Portaria n? 262/2011 de 31 de Agosto, alterada pela Portaria n¢ 41172012 de 14 de Dezembro, que aprova as
normas que regulam as condi¢les de instalagdo e funcicnamento da Creche;
® Portaria 196-A/2015, de 1 de julho - que define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo
especifico da cooperagio estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, 1.P.(IS8, I.P.} e as instituighes
particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas, para o desenvolvimento de respostas sodiais,
em conformidade com o subsistema de aco social;
* Guido Técnico n.2 4, Creche, aprovado em 29/11/1996;
® Orientacdo Técnica, Circular de n.2 11, de 24/06/2004;
® Circular de Orientagiio Técnica n? 4 de 16 de Dezembro de 2014;
e Compromisso de Cooperacdo em vigor;

¢ Contrato Coletivo de Trabatho para as IPSS.
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NORMA Hi
Objectivos
S3c objetwos da creche, designadamente, os seguintes:
1. Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
2. Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em tode o processo evolutivo da
crianga;
3. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas de cada
crianga;
4. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagiio de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;
5. Proporcionar condi¢Bes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de segurancga fisica e
afectiva;

6. Promover a articulag3o com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA IV
Actividades e servi;os

O Centro Infantil de Eixo, na sua resposta social de Creche presta um conjunto de actividades e servicos,
designadamente:

1. Cuidados adequados & satisfaclio das necessidades da crianga;

2. Nutricdo e alimentagdc adequada, qualitativa e quantitativamente, 3 idade da crianga, sem prejuizo de dietas

especiais em caso de prescricio médica;

3. Cuidados de higiene pessoal;

4. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;

5. Actividades pedagdgicas, Itdicas e de motricidade, em funcdo da idade e necesstdades especificas das

criangas;

6. Disponibilizagio de informagdo, 3 familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da crianga.

CAPITULO 1}

PROCESSO DE ADMISSAQ DOS CLIENTES

NORMA v
CondicBes de Admissio

530 condices de admissdo neste estabelecimento:
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1. S3o condighes de admissio de criangas em creche ter idade compreendida entre os 4 meses e 2 anos de

‘idade,

podendo estes limites serem ajustados em casos excepcionals, designadamente para atender as

necessidades dos pais;

2. ‘A admissdo de criangas com deficidncia deverd ser objecto de avaliagio conjunta dos téenicos do

4/20

estabelecimento e dos técnicos especialistas que prestam apoio, tendo em atencdo o seguinte:

a)

b)

c}

d)

0 parecer técnico da equipa de apoio técnico precoce sempre que as houver, ou 0$ servicos
especializados dos CRSS ou de 1PSS;

em igualdade de circunstancias, a deficidéncia constitui factor de prioridade;

a admissdo deverd ser feita o mais precocemente possivel, tendo em conta as necessidades das
criangas e dos pais;

a admissdo ao longo do ano, terd lugar quando tal se verifique absolutamente necessério.

NORMA Vi

Candidatura

Para efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de

identificagdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declaracBes

efectuadas, mediante a entrega de cépia dos seguintes documentos:

1.1,
.1.2.
1.3
1.4
1.5
1.6.
1.7.
1.8.

1.9,
1.10.

111,
112

1.13.

Boletim de nascimento da crianca

Bilhete de Identidade de ambos os pais, ou quem exerea a responsabilidade parental;

Cartdo de Contribuinte da crianca e pais, ou quem exerca a responsabilidade parental;

Bithetes de identidade ou documentos de identificagdo dos irmdos;

Numero de Identificag3o da Seguranga Social {N155} da crianga;

Cartdo de Utente dos Servigos de Salide ou de subsistemas a que a crian¢a pertenca;

Boletim de vacinas actualizado e relatéric médico, comprovativo da situacio clinica do cliente;
Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar; IRS de ano anterior e nota de ligquidagdo; trés
tltimos recibos de vencimento;

Ultimo recibo de renda de casa ou comprovativo bancério do encargo com a aquisi¢do de habitac3o
prépria permanente;

No caso de doenca, baixa efou licenca de maternidade ou desemprego, sera solicitade o documento
comprovativo da situacdo em causa, bem como dos respectivos montantes auferidos;

Comprovativo de despesa com passe social para deslocacdo para o emprego em transporte piiblico;
Despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica, justificada
através de declarag3o médica recente;

DeclaracBo assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, em como autoriza a

informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo do utente.
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-~ 2. Aficha de identificacdo e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior deverfo ser entregues nos

Servicos Administrativos do Centre Infantil de Eixo.

W

Em situacdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que reguie ¢ poder paternal ou determine
a tutela,

4. Emcaso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

5. Erm caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentac3o do processo de inscricdo e respetivos

documentos probatdrios, devendo ser, de imediato, iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta.

o

O periodo de candidatura decorre durante o més de Maio de cada ano.
NORMA ViI
Critdrios de Admissdo
S3o eritérios de prioridade na selec¢do dos clientes:

1. Criancas em situacio de risco — 20%

i

Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necessérios - 15%
Criancas com necessidades educativas especials - 15%

Familias de baixos recursos econdmicos — 15%

Criangas de familias menoparentais ou familias numerosas - 15%

Criangas com irmdos a frequentarem a institui¢do — 10%

Criangas residentes e cujos pais trabalham na localidade — 10%

M e o AW

NORMA Vili
Admissio
1. Recebida a candidatura, a mesma & analisada pelo responsdvel técnico deste estabelecimento/servico, a
quem compete elaborar a proposta de admissdo, a submeter 3 decis3o da Direcgdo.
2. Da decisdo serd dado conhecimento ao cliente no prazo de uma semana.
3. Noacto da admissio s3o devidos os seguintes pagamentos:
3.1, Admissdo; {valor em Anexo)
3.2, Seguro (escolar); {valor em Anexo)
3.3.  Primelfra mensalidade.

4. Arenovagdo da matricula & efectuada anuaimente, entre 15 e 30 de Malo. {valor em Anexo)

NORMA 1X
Acolhimento dos Novos Clientes
O acolhimento aos novos utentes é feitc em contexto de reunido com os pais da crianga, na qual estio presentes, as
Técnicas das reas respectivas, pedagdgica e administrativa,

E dado a conhecer 0 modo de funcionamente, o modelo pedagogico subjacente & prética em Creche, e é assinado o

Contrato de Prestagio de Servicos.
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Haverd um periodo de adaptacio com a duracio méxima de 30 dias, no qual serSo prestadas informagBes sobre a
forma como decorre a integracio da crianga. Decorridos os 30 dias é elaborado um reiatdrio e definido o Plano de

intervencao,

NORMA X
Processo Individual do Cliente
Cada crianca tem um processo individual onde constam os seguintes dados:
Ficha de inscrigio;
. Critérios de admissdo aplicados;

. Exemplar do contrato de prestaciio de servicos;

1.

2

3

4. exernplar da apdlice de seguro escolar;

5. Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

6. ldentificacdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

7. Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais, com
identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;

8. Identificacdo e contacto do médico assistente;

9. Declaragdo médica comprovativa do estado de satde da crianga e outras informagBes tais como, dieta,
medicagdo, alergias;

10.Comprovacio da situagdo das vacinas e grupo sanguineo;

il.informagdo sobre a situaciio sociofamiliar;

12.Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagtes andmalas e outros considerados
necessarios;

13.Registo da data e motivo da cessaciio ou rescisio do contratp de prestagdo de servigos,

O processo individual do utente é de acesso restrito, permanentemente actualizado, e arquivado em conformidade
com a legislagdo vigente.
C processo individual pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerca a responsabilidade

parental.

MORMA XI
Listas de Espera

A gestdo da lista de espera funciona do seguinte modo:
O posicionamento de cada utente manter-se-& de acordo com o que resulta da aplicac3o dos critérios de admissdo.

A retirada serd efectuada da lista, sempre gue haja admissio do utente, exista comunicacio de desisténcia ou outros

motives que a justifigue.
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Centro Infantil de Eixa

CAPfTULO Il

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA X1
instalacBes
A Creche do Centro infantil de Eixo ests sediada na Rua da Assoclacdo de Assisténcia de Eixo, n? 60, 3800-723 Eixo e as

suas instatac@ies s3o compostas por:

- Safa de Bercdrio, constituida por sala parque e sala de dormitério para criancas com idade entre as 4 e 05 12
meses de idade;

- Sala de actividades, para criancas dos 12 aos 24 meses;

- Sala de actividades, para criangas entre 0$ 24 e os 36 meses;
- Sala polivalente;

- Sala de isolamenta;

- Zona de higienizag3o (fraldario);

- instalagfies sanitarias;

- Copa de |eites;

- Arrumaos;

- Espago para pessoal;

- Refeitério;

- Atrios interiores;

- Lavandaria;

- Cozinha e anexos;

- Gabinetes de direccdo técnica e administrativa;

- Espaco exterior para actividades.

NORMA Xl
Horérlos de Funcionamento
1. A Creche do Centro Infantii de Eixo funciona em periodo normal das 7:30h 4518:30h.
2. Os pais gque pretendam beneficiar do alargamento entre as 18:30h e as 19:00h, desde que tenham motivos
devidamente justificados de ordem profissional, terdo de preencher um documento a solicitar a permanéncia
da crianga nesse periodo de tempo.

3. Os Servigos Administrativos funcionam das 9:00h 3s 18:30h, com intervalo para almoco das 12:30h 2s 14:30h.

NORMA XIv
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Entradas e saidas
1. Os Pais/Enc. Educacio ou pessoas autorizadas, deverdo assinar um documento de registo de entradas e

saidas quando entregam ou levam as criangas,

2. As criangas de Creche deverdo entrar até as 9:30h. Se ndo for possivel, deverio comunicar aos Servigos

Administrativos a situacdo.
3. A saida deverd ser a partir das 16:30h.

4. No periodo entre as 9:30h e as 16:30h ndo devem ser interrompidas as actividades e as refeicBes das

criangas.

5. As criangas s6 sdo entregues 3s pessoas tujos nomes constem das fichas de admissdo/rencvagio, ou outra

pessoa com autorizagdo escrita dos encarregados de educacdo,

6. Sempre que haja solicitacBes de visitas aos utentes, devem as mesmas ser previstas com aniecedéncia o

autorizadas pela Directora Técnica,

7. Atroca de informagdo no acto da recepcio/safda das criancas (cuidados especiais, situa¢8es de excepgio, ou

outras de interesse para o conhecimento e desenvolvimenta da crianca) deverdo ser registados.

NORMA Xv
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento das mensalidades deve ocorrer até ao diz 8 de cada més na Secretaria do Centro Infantil,
podendo efectuar-se em numerdrio, cheque, muitibanco ou transferéncia bancéria.

2, No més de julho deverd ser efectuade o pagamento do més de Setembro e no més de Setembro o
pagamento referente ac més de Qutubro, mantendo nos meses seguintes o esquema de pagamentos
antecipados.

3. Se a mensalidade for paga depois do prazo, terd um agravamento adicional por cada dia de atraso, a cobrar
até ao final do més respectivo.

4. Proceder-se-d ao cancelamento da matricula no caso de atrasos de pagamento de mensalidades, sem

- justificacdo, superiores a 30 dias contadaes a partir do Ultimo dia de pagamentoe respectivo.

NORMA XVi
Comparticipagdes Famillares

1. Definiglo de Comparticipaciio familiar:

Considera-se comparticipacio familiar, o vaior pago pela utilizacdo dos servicos e equipamentos soclais,
determinado em fungio da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o rendimento per

capita do agregado familiar.

2. Agregado Familiar:
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2.1 Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, sem prejuizo do disposto no ponto
2.2, o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes

simitares, desde que vivam e economia comum, designadamente:;

a)Cénjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de dois anos;

h)Parentes e éﬁns maiores, na linha reta e na linha colateral, até ac 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 quaiguer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado

famitiar.

211  Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do agregado

familiar, as pessoas gue se encontrem nas seguintes situagfes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual {ex. hospedagem ou arrendamento de parte de

hakitagdo);
b) Permanecam na habitag3o por um curto periodo de tempo,

2.2 Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a
deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razes de salde, escolaridade,

formacio profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater tempordrio.
3. Rendimentos do agregado famiiiar:

3.1 Para efeitos de determinacio do montante de rendimento do agregado familiar {RAF), consideram-se os

seguintes rendimentos:

a)Do trabalhe dependente:

b)Do trabaihc independente — rendimentos empresarials e profissionais;

¢} De pensdes;

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

-e}Bolsas de estudo e formacio {exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de

licenciatura);
i) Prediais;

g)De capitais;
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h}Outras fontes de rendimento {exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, ne dmbito das

medidas de promogdo em meio natural de vida).

3.1

3.1.2

3.1.3

Para os rendimentos empresariais e profissionais no Ambito do regime simplificade &
considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do

IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados,

Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea ¢}, no ponto 3.1, as pensdes de velhice,
invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas
tempordrias ou vitalicias, as prestagBes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de

pensées e as pensdes de alimentas.

Consideram-se rendimentos prediais, os rendimentos definidos no artigo 8¢ do Cédigo do IRS,
designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas 3
disposicdo dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas 3 cedéncia do uso do
prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aguela cedéncia, a diferenca auferida
pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatdrio e a paga ao senhorio, 4 cedéncia do

uso, total ou parcial, de bens méveis e a cedéncia de uso das partes comuns dos prédios.

3.1.31 Sempre que desses bens méveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior

ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o
montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou
de certidio de teor matricial, emitida pelos servigos de financas competentes, ou do
documento que haja titulade a respetiva aquisicdo, reportado a 31 de Dezembro do ano

relevante.

3.1.3.2 O disposto no ponto anterior n3o se aplica ao imével destinado a habitacdo permanente do

314

315

requerente e do respetivo agregado familiar, salve se o seu valor patrimonial for superior a
390 vezes o vaior da Retribuiciio Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que &

considerado como rendimento, 0 montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 52 do Cédigo do
IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agBes ou rendimentos de

outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.

Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor dos
créditos depositados em eontas bancérias e de outros valores mobilidrios, de que o requerente
ou quaiquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de Dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo daguela

percentagem,
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3.2 Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar, consideram-se os rendimentos

anuais ou anualizados,
4. Despesas fixas do agregado famillar;

© 4.1 Paraefeitos de determinacio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram- _

se as seguintes despesas fixas:

a)C valor das taxas e impostos necessirios & formagdo do rendimento liquido;

b)Renda de casa ou prestac3o devida pela aquisicdo de habitagdo propria e permanente;

¢} Despesas com transportes, até ac valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
d)Despesas com sadde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.

4.2 Para além das despesas referidas em 4.1, a comparticipacdo dos descendentes e outros familiares, na

resposta social ERPI, é considerada, também, como despesa do respetivo agregado familiar,

4.3 Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), ¢} e d) do ponto 4.1, podem as instituigBes
estabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo nio seja
inferior 8 RMMG. Nos casos em gue essa soma € inferior & RMMG, é considerado. o valor real da

despesa,
5. Cdlculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do agregado familiar:
O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte férmula:
RC=RAF/12--D
N

Sendo que:

RC = Rendimento per copita mensal
- RAF = Rendimento do agregado familiar {anual ou anualizado}
D = Despesas fixas mensais

N = Ntimero de elementos do agregado familiar
6. Prova dos rendimentos e das despesas fixas:

6.1 A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS,

respetiva nota de liquidac3o e outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado.

6.1.1 Sempre que haja duividas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apds serem feitas
as diligéneias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das situacBes, a

Instituicdo pode determinar a comparticipacio familiar até ao iimite da comparticipacio familiar maxima.
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6.1.2 A falta de entrega dos documentos a gue se refere o ponto 6.1, no prazo concedido para o efeito,

‘determina a fixacdo da comparticipagdo familiar maxima.

6.2 A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacdo dos respetivos

documentos comprovativos.
Montante méximo da comparticipacio famiiiar

7.1 A comparticipagde familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas, ndo pode exceder o
custo médio real do utente, verificado na resposta social, no ano anterior, salve se outra solucdo resultar
das disposicBes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das

Institui¢cBes e o Ministério respansével por esta drea.

7.2 Considera-se custo médio real do utente, aquele que é calcutado em funglo do valor das despesas
efetivamente verificadas no anc anterior, atualizado de acordo com o indice de inflacio, e o nimero de

utentes qgue freguentaram a resposta social nesse ano.
Reducdc da comparticipacio familiar

® Haverd uma reducdo de 20% na comparticipaciio familiar mensal, sempre que se verifique a frequéneta

de mais um elemento do agregado familiar na Instituigdo;

¢ Havera uma reducdo de 25% na comparticipagdo familiar mensal, se o periodo de auséncia exceder 15

dias seguidos, desde que devidamente justificados.

¢ Os utentes que forem admitidos a partir do dia 15 de cada més, pagardo 50% do valor da mensalidade.
_Revis§o da comparticipaco famillar
9.1 A combarticipa;éo familiar, em regra, € objeto de revisdo anual, a efetuar no inicio do ano letive,

9.2 Por alteragdo das circunstincias que estiveram na base da definicio da comparticipagio familiar do
agregado pela utilizagdo daz resposta social, designadamente, nc rendimento per capita mensal, 3

instituicdo procede 2 revis3o da respetiva comparticipagio.
Apuramente do montante da comparticipacSo familiar

10.1 Para determinac3o da comparticipacdo familiar devida pela utilizac8o dos servigos ou equipamentos da
creche, o agregado familiar, de acordo com o rendimento “per capita” mensal apurado, ¢ posicionado

num dos seguintes escales, indexados 3 remuneracdo minima mensal (RMMG).

12 Escaldo - até 30% do RMMG;
2% Escaldo - >de 30% até 50% do RMMG;
32Escaldo ~ >de 50% até 70% do RMMG;

42 Escaldo— >de 70% até 100% do RMMG;

12/20
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52 Escaldo ~ >de 100% até 150% do RMMG;
6% Escaldo — »150% do RMMG.

10.2 O vaior da comparticipacdo familiar mensai é determinada pela aplicacio de uma percentagem sobre o

rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme o quadro seguinte:

ie

28 3% /49 5% 313

15%

22.5% 27,5% 0% 32,5% 5%

i

NORMA Xvil
Refeicées

O Centro infantil de Fixo estabelecerd um regime alimentar tendo em contz as necessidades relativas s

diferentes fases de desenvolvimento da crianga.

Os horérios das refeigdes sio os seguintes:

- O reforgo alimentar da manh3 serd servido pelas 10:00h;

- 0 almogo terd inicio pelas 11:30h;
- O lanche é servido s 16:00h.

Regimes de alimenta¢do especial:

@

Sempre que seja necessdrio um regime de alimentacdo especial, 0 mesmo devera ser comunicado e
justificado com decdlaraciio médica a acompanhar;
Nos casos em que as criangas utilizem leite artificial ou consumam produtos diferentes dos que
normaimente s3o consumidos na Institulgdo, deverSo trazer de sua casa os referidos produtos, com
as devidas identificagBes e quantidades a utilizar;
A excepclio de qualquer situagdo pontual, as dietas sé poderdo ser fornecidas mediante prescricio

médica e solicitadas com a devida antecedéncia;

As ementas sdc da responsabilidade da Direccdo Técnica e da Cozinheira. S30 afixadas, semanalmente, em

locai visive!,

NORMA Xvill
Actividades

O desenvelvimento das actividades baseia-se no Projecto Pedagdgico/Curricular de Sala, integrado no Pro;ecto

Educativo e Plano Anual de Actividades da Instituigio, e procura dar resposta,

de forma a ir ao encontro do

desenvolvimento integrado da crianga.
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As saldas serdo previamente comunicadas através de Ficha de Autorizacdo, que os Pais e Encarregados de

Educacio deverdo devolver, devidamente assinada, no dia seguinte ac da entrega.

NORMA XX
Quadro de Pessoal
0 gquadro de pessoal da Instituigio encontra-se afixado em local bemn visivel, contendo a indicagdo do nimero de
recursos humanos (direcc3o técnica, equipa técnica, e pessoal auxiliar), definido de acordo com legislaclo em

Vigofr,

NORMA XX
Direccdo Técnica
A Direcdo Técnica é assegurada, preferencialmente, por uma educadora de infancia, podendo ser assumida por outros
profissionais com licenciatura em Ciéncias Sociais e Humanas ou outras dreas das Ciéncias de Educacio,
Compete ao Director técnico:
- Desenvolver um modelo de gestd3o adequado ao bom funcionamento da creche;
. 'Supervi_s_ionar os critérios de admiss3o, conforme o disposto no regulamento interno;

. Promover a melhoria continua dos servigos prestados e a gestfo de programas internos de qualidade;

1

2

3

4. Gerir, coordenar e supervisionar os profissionals;

5. Enquadrar ¢ acompanhar os profissionais da creche;

6. Implementar programas de formaggo, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;

7. Incentivar a participac3o das familias e da equipa no planeamento e avaliagdo das atividades, promovendo

uma continuidade educativa;
8. Assegurar a interlocuglic com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem-estar das criangas.
NORMA XXII
Projeto Pedagégico

Para a prossecucdo dos objetivos referidos, & elaborade e executado o projeto pedagbgico que constitui o
instrumento de planeamento e acompanhamento das atividades desenvolvidas pela creche, de acordo com as

caracteristicas das criancas,
Do projeto pedagdgico fazem parte:

1. O plano de atividades sociopedagégicas que contempla as agBes educativas promotoras do desenvolvimento

global das criangas, nomeadamente, motor, cognitive, pessoal, emocional e social;

2. Oplano de informagdo que integra um conjunto de aches de sensibilizacdo das familias na 4rea da

parentalidade.

O projeto pedagdgico, dirigido a cada grupo de criancas, é elaborado pela equipa técnica com a participacdo das
familias e, sempre que se justifigue, em colaboracdio com 0s servicos da comunidade, devendo ser avaliado

semestralmente e revisto quando necessdric.
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Contrir infantit da Eixa

CAPITULD v

DIREITOS E DEVERES

NORMA, 300
Direitos dos Clientes
Sdo direitos das Criancas:
e  Ser amada e respeitada;
= Serrespeitada no seu ritmo de desenvolvimento e aprendizagem;
= Ser ajudada nas suas dificuldades e estimulada nos seus &xitos;
»  Ter um ambiente harmonioso e equilibrado;

» Ter uma aprendizagern adequada aos seus interesses e necessidades.

S3o direitos dos Pais/Encarregados de Educagio:
e Receber informac8o periddica do processo educative das fithos;
 Participar em todas as reunldes para as quals s3o convoéados;
»  Ver garantida a prestacio de cuidados com qualidade, e ajustados 3s suas necessidades individuais;

s Participar nas actividades gerats da Creche em particular, e de uma forma geral em toda a Instituicdo.

NORMA XKV
Deveres dos Pais/Enc. De Educacio

- 530 deveres dos-Pals/Encarregados de Educacdo, para além das suas obrigacBes legais:

1. - Colaborar activamente com a Equipa Técnica no processo educativo da crianga;

2. Conhecer o Regulamento interno da Creche e zelar pelo seu cumprimento integral;

3. Contribuir para a criag3o, execugiio e avaliagao do Projecto Educativo da Instituic3o;

4. Participar nas actividades a desenvolver na Creche;

5. Comparecer s reunides e formacbes para as quais s’éo convocados;

6. Cumprir com o pagamento da comparticipacdo familiar mensal dentro do prazo legal;

7. -Comunicar e justificar as auséncias;

8. Informar de situagOes de doenca;

9.  Dever de comunicar alteracdes de situagdo sociofamiliar, de natureza econdmica, bem como outras questdes

relevantes;
10. Comunicar as alterages de contactos.
11. Apresentar sugestfes para o melhor funcionamento da Instituicio;

12. Respeitar as normas e os hordrios estipulados no contrato, nomeadamente os de entradas e saidas dos

utentes.
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NORMA XV
Direitos da instituig3o

530 direitos da instituiclo:

1.

LA A

Ser tratada e ver tratados os seus colaboradores com dignidade e respeito;

Receber as comparticipaces devidas pelos servigos prestados, dentro do prazo estabelecido.

Receber a informac8o e actualizagdo de dados referentes & situacio socioeconémica e familiar dos utentes;
A uma utilizacdo correcta dos equipamentos e instalacBes;

Agir de acordo com o presente regulamento

NORMA XXVI

Deveres da Institulcio

Sdo-deveres da Instituiciio:

1L

16/20

Desenvolver actividades que proporcionem as criangas da Creche o Seu bem-estar e desenvolvimento
integral num clima de seguranca afectiva e fisica, durante o afastamento parcial do seu meio familiar através
de um atendimento personalizado;

Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo das
criangas;

Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de necessidades educativas especiais assegurando um
encaminhamento adequado;

Permitir a cada crianga, através da parficipacio da vida em grupo, a oportunidade da sua insercio na
sociedade;

Favorecer a inter-relacio familia/comunidade/estabelecimento em ordem 3 valorizacao, aproveitamento e
rentabilizagdo de todos os recursos do meiop;

Proporcionar uma vasta gama de actividades integradas nos Projectos da instituicdo, considerando as
caracteristicas individuais das criangas e tendo como base o seu desenvolvimento e o seu processo de
socializagdo.

Garantir a confidencialidade dos elermentos e informagdes constantes do processo individual de natureza
pessoal ou familiar, encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os funciondrios que ao processo
possam ter acesso. _
Respeitar e fazer respeitar relativamente a todas as criancas os principios universais dos seus direitos,
inscritos nos documentos universaimente adoptados, nomeadamente a Declaragdo Universal dos Direitos do
Homem e a Convengdo sobre os Direitos da Crianca;

Permitir acs Pais e Encarregados de Educacdo um conhecimento actualizade do desenvolvimento das

criancas com vista ao seu correcto acompanhamento.

NORMA 30CVEE
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Depésito e Guarda dos'Bens dos Clientes

a) As criancas da Creche deverfio trazer devidamente identificado: uma mochila ou saco com pelo menos duas mudas

de roupa, saco para colocar a roupa suja, calgado, fraldas, toalhetes, creme, biberdio de dgua, chupeta com respectiva .

caixa e outros artigos que os Pais considerem necessarios,

b} A Instituigdo ndo se responsabiliza por trocas de roupas quando as mesmas n3o se encontrem identificadas, nem

por okjectos de ouro ou outros gue a crianga use.

NORMA XXV
Interrupcdio da Prestacio de Culdados por Iniciativa de Cliente

¢ As desistdnclas terjo de ser comunicadas por escrito, com a antecedéncia minima de 30 dias, sem o que ndo

haveréd lugar a qualquer restituicic de pagamentos efectuados.

& As auséncias injustificadas n3o conferem direito a qualquer reducdo de mensalidade.

®  Asauséncias injustificadas superiores a 30 dias implicam o cancelamento da respectiva matricula.

® Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de doenga ou outros motivos relevantes dos quais tenha

~ sido dado conhecimento escrito e atempado 3 Instituicdo e por esta aceite. Consideram-se injustificadas

todas as outras auséneias.

NORMA 331X
Interrupgdo da Prestaclio de Cuidados por iniciativa da Instituicdo

1. ACreche do Centro Infantil encerra para férias de 15 a 31 de Agosto, se 0 resultado do inguérito aos pais nio

colidir com os seus interesses;

2. Também estars encerrada:

Sabados, Domingos, Feriados Municipal {12 de Maio) e Nacionais;
24 e 31 de Dezembro;

Terca-Feira de Carnaval;

- Sexta-feira Santa;

Segunda-feira de Pdscoa;
Aa longo do ano sempre que superiormente seja concedida qualquer tolerdncia de ponto-aos

colaboradores.

NORMA XXX

Cessacdo da prestacio de servicos

1. Pode ocorrer a todo o tempo por quaiquer dos outorgantes, devendo ser feita por escrito, com aviso prévio
de 30 dias;

2. Alnstituicdo pode cessar nas seguintes situacbes, o que carece de pré-aviso de 30 dias;

17/20
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Centro infantil de Eice -

® Auséncias prolongadas superiores a 60 dias que ndo sejam comunicadas 3 Instituicio nem
justificadas;
® Desrespeito gravoso e atraso reiterado no pagamento das mensalidades;
® Inadaptacdo do utente;
& Insatisfacdo das necessidades do utente;
e Mudanga de residéncia;

LI fncumprime_nto das cldusuias contratuais.

NORMA X200
Contrato de prestac¥o de servigos
Aquando da admissdo serd celebrado o contrato de prestacdo de servicas assinado pelas partes, do qual consta,

designadamente, os seguintes elementos:

1. identificagdo da crianca e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;

2. Direitos e obrigacBes das partes;

3. Servicos e actividades contratualizadas;

4. Valor da mensalidade ou da comparticipacdo familiar;
5. Condi¢Ses de cessacdo e rescisdo do contrato,

E entregue um exemplar aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais e arquivado outro no processo

Individual da crianca.
. Qualquer pedido de aiteracdo ao contrate, deverd ser formalizado por escrito, com a antecedéncia minima de 30 dias.

NORMA 0001
ReclamacBes
Nos termos da legislacio em vigor, a Instituicdo possul Livro de Reclamagdes que poderd ser solicitado junto . dos

Servicos Administrativos, sempre que sefa desejado.

CaPITULD v
DISPOSICOES FINAIS
NORMA X
Alteraglies ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsdveis dos estabelecimentos ou das estruturas

prestadoras de servigos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais scbre
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quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias refativamente 3 data da sua

-entrada em vigor, sem prejufzo do direito A resolugdo do contrato a que a estes assiste.

‘Estas alteragBes deverSio ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da

resposta soclal,

NORMA XXXV
Integracdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serio Supridas pela entidade proprietdria do estabelecimento/servigo,

tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXV
Dispeosicbes Complementares

1- CondicBes de Sadde das criancas:
11 A vigildncia médica das criancas é da responsabilidade das familias;

iz Ndo é permitida a frequéncia das criancas que se encontrem com sintomas de doenga, até ao total
desaparecimento da mesma;

13. Se qualquer sintoma se verificar durante o dia, cabe & Instituicdo contactar de imediato com os Pais, para
que, no minimo espago de tempo a crianga seja encaminhada para casa ou para o médico assistente;

14. Em cases de sintoma de doenga grave ou contagiosa, as criangas s6 poderdo regressar 3 Instituicdo,
mediante a apresentagio de declaracio médica original, comprovativa da inexisténcia de qualquer
perigo de contagio;

1.5. As indicagbes da prescricio médica deverdc constar de forma bem legivel na embalagem do
medicamento, bem como o nome da crianga;

16. Os medicamentos que a crianga necessite de tomar na Instituicdo, dever3o ser entregues as

' colaboradoras, devidamente identificados e registados no Plano de Recepcdo e Administracio dos
Medicamentos;

1.7, 56 serdo administrados medicamentos cuja hora de toma colncida com o hordrio de permanéncia na
Instituicdo, excluindo-se assim os medicamentos de toma Gnica.

1.8 Por ditimo, e porgue ¢ uma das condigdes de satde, as criangas que apresentem parasitas ser3o

impedidas de frequentar o estabelecimento.até ac desaparecimento dos mesmos;

2~—Formas de actuacdo em situacdo de emergéncia

2.1- Acidentes ligeiros que ndo necessitem de cuidados médicos
s A Educadora ou a Auxiliar presente no momento do acidente avalia a situa¢do, presta os primeiros
50COrTos a crianga. e faz o devido encaminhamento contactando a famiiia. '

2.2 - Acidentes mais graves que necessitem de cuidados médicos
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Contrn Tnfantil dy fixo

. A Educadora ou a Auxiliar presente no momento do acidente avalia a situagdo e presta os primeiros
s0Corros;

» A Administrativa contacta o servico de INEM, informa os pals da situacdo e faz a participacio 3
Seguradora; |

* A Educadora ou outra colaboradora acompanha a crianga na ambuldncia até ao hospital e ﬁermanece
com ela até a chegada da familia. '

o Os tratamentos ou consultas que poderc ser necessarios em seguimento da situagdo sdo da
responsabilidade dos pais, sendo as despesas enviadas posteriormente 3 Seguradora. O seguro e_scclar :

tem uma cobertura total no valor de 1.496 eurps.

NORMA 330{V1
Entrada em Vigor

Este regulamento revoga o anteriormente aprovado em Malo de 2015, e entra em vigor a partir de Fevereiro de 2018.
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das informag8es descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer duvida em cumprir ou

fazer cumprir todas as normas atrds referidas.
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(Assinatura dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais
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ANEXO AOC REGULAMENTO INTERNO

PRECARIO

L T TEL T ereseesm et rsecurantcassenensanrane 25,00 Euros
RENOVACHO w..oooveeeeeeee e 20,00 Euros
SEBUID ACIdeNtes PESSOAIS .ovv.uvvceeerencersssrsoooooo «...8,00 Euros/anual

A Direcdo
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