REGULAMENTO INTERNO
DE FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA SOCIAL DE
CRECHE
CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
NORMA |
Ambito de Aplicacéo

1.0 Conselho de Moradores da Borda do Campo, com acordo de cooperacao para a resposta
social de Creche, celebrado com o Centro Distrital de Coimbra, em 02/04/1999, é uma
Instituicdo Particular de Solidariedade Social sem fins lucrativos com o0s seus estatutos
aprovados, sob o registo n.° 45/93, de fl. 130 v.° fl. 131 do livro n.°5 das Associacdes de
Solidariedade Social.

2.A sede da Institui¢do esta localizada na Rua 19 de Setembro, n.°12, Lugar de Calvino,
Borda do Campo, Freguesia do Paido, Concelho da Figueira da Foz e Distrito de Coimbra,
com o Telefone 233941205, Fax 233942017, E-mail: cmbc@mail.telepac.pt, Contribuinte
500925860.

3. A Creche € um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para 0 apoio a
familia e a crianca, destinado a acolher criancas até aos 3 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.
4.A Creche é dirigida por uma Diretora de Servigos, por uma Diretora Técnica e por uma
Diretora Pedagdgica, responsaveis pelo funcionamento dos servicos e pelo cumprimento das
normas do presente regulamento, bem como das instrucdes e orientacfes da Direcdo do
Conselho de Moradores da Borda do Campo.

5.Qualquer reclamacdo poderd ser dirigida a Diretora de Servigos, a Diretora Técnica,
Diretora Pedagdgica ou a Diregdo.

Este Regulamento Interno rege-se pelas seguintes normas.

NORMA I
Legislac@o Aplicavel

Este estabelecimento prestador de servigos rege-se igualmente pelo estipulado no Guido
Técnico n.° 4 da Direcdo-Geral da Agdo Social, na Portaria n.° 262/2011 de 31 de agosto e
na Circular n.° 4 de 16 de dezembro de 2014.

NORMA 111
Obijectivos do Regulamento e da Resposta Social

1.0 presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1.1.Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

1.2.Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Instituicéo;
1.3.Promover a participacdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da
gestdo das respostas sociais.

2.Segundo a legislagdo em vigor, na Portaria n.° 262/2011 de 31 de agosto os objetivos da
Creche sdo:

2.1.Facilitar a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado Familiar;

2.2. Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo evolutivo de cada crianca;

2.3.Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades
especificas de cada crianca;

2.4. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de
risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

2.5. Proporcionar condicBes para o desenvolvimento integral da crianga num ambiente
de seguranca fisica e afectiva;

2.6.Promover a articulagdo com outros servicos existentes na comunidade.

NORMA IV
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1.Na Resposta Social de Creche serdo prestados 0s seguintes servigos:
1.1.Alimentacdo;
1.2.Cuidados de Higiene;
1.3. Assisténcia Medicamentosa;
1.4.Atividades Socio — pedagdgicas;
1.5.Atividades Extracurriculares:
1.5.1.A Instituicdo disponibiliza as criangas da Creche as seguintes atividades
extracurriculares: Natacdo, Inglés, Danga, Informéatica e loga desde que exista um
namero minimo de criangas interessadas, definido pelo professor da atividade;
1.5.2.As atividades extra - curriculares serdo pagas a parte da mensalidade, o valor
sera estipulado anualmente pela Dire¢&o;
1.5.3.As atividades serdo pagas com a mensalidade, no inicio de cada més e so terd
lugar a desconto em situagdes de doenca devidamente comprovada, € por um periodo
superior a um més.
1.6.Transporte:
1.6.1.0 percurso da carrinha para as criancas da Creche serd organizado
anualmente, de acordo com as necessidades dos utentes e disponibilidade da
Instituicdo, podendo ser alterado de acordo com as conveniéncias da Instituicéo,
sendo obrigatério avisar os responsaveis pelo utente e com um periodo de
antecedéncia de pelo menos trés dias;
1.6.2.0s encargos relacionados com os transportes serdo fixados anualmente pela
Direcdo de acordo com, a distancia e as despesas inerentes a este servigo;



1.6.3.As familias deverdo ir buscar as criancas ao estabelecimento até a hora de
encerramento, ou aos locais de paragem dos veiculos da Instituicdo, as horas
definidas.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V
CondigOes de Admisséo

Sédo condicdes de admissao das criancas/jovens na valéncia:

1.Ter idade compreendida entre 0os 3 meses € 0s 3 anos;

2.Efectuar a inscricdo com todos documentos solicitados;

3.Efectuar o pagamento do seguro escolar.

A admisséo de criancas, portadores de deficiéncia, carece de avaliagdo e parecer prévio
positivo por parte de técnicos e especialistas, salvaguardando também a existéncia do
pessoal e dos meios necessarios e especificos a este servigo.

NORMA VI
Candidatura

1.Para efeitos de admisséo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer
prova das declaracOes efetuadas, mediante a entrega de cOpia dos seguintes documentos:

1.1.Bilhete de Identidade, Contribuinte ou Cartdo de Cidadao dos Pais;

1.2.Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo da Crianca;

1.3.Fotocopia do Cartdo de Utente do Centro de Salde;

1.4.Fotocopia do Boletim de Vacinas;

1.5.Fotocopia do Boletim de Nascimento;

1.6.Declaracdo medica que comprove que a crianga ndo é portadora de doenga
impeditiva de frequentar a resposta social.

1.7.Numero de Identificacdo da Seguranca Social;

1.8.Autorizacdo de entrega da crianca;

1.9.Autorizacéo de participagdo em atividades extracurriculares;

1.10.Comprovativos dos rendimentos (Declaragdo do I.R.S. e dltimo Recibo de
Vencimento) dos pais, encarregados de educacdo ou responsaveis pela crianca.
2.As inscricBes para a frequéncia da Creche serdo realizadas durante o més de Junho e Julho
3.Em casos justificados as criangas poderdo também inscrever-se ao longo do ano letivo;
4.0 horério de atendimento para candidatura € o seguinte: entre as 9:30h e as 13:30h e entre
14:30h e17:30h;

5.Em situaces especiais, pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder
paternal ou determine a tutela/curatela;

6.Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de
obtencdo dos dados em falta.

NORMA VII
Critérios de Admissdo

1.S4o critérios de prioridade na sele¢éo dos clientes:
1.1.Criangas em situacdo de risco socioeconémico;
1.2.Criangas com irmdos a frequentar o Pré-escolar ou Creche;
1.3.Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar 0s cuidados necessarios;
1.4.Criangas residentes na area geografica do Pré-escolar;
1.5.Criangas cujos pais trabalhem na Instituicdo;
1.6.0utros.
NORMA V111

Admissao

1.A Creche do Conselho de Moradores da Borda do Campo destina-se a criangas com idades
compreendidas entre os trés meses e 0s trés anos de idade.

2.Recebida a candidatura, a mesma € analisada pelo responsdvel técnico deste
estabelecimento/servico, a quem compete elaborar a proposta de admisséo, quando tal se
justificar, a submeter a deciséo da entidade competente.

3.E competente para decidir o Presidente da Direcao desta Instituicio.

4.Da decisdo, sera dado conhecimento ao cliente no prazo maximo de 8 dias.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes

A Instituicdo estabelece com o encarregado de educagdo as regras orientadoras para a
integragdo da crianca na Creche.

NORMA X
Processo Individual da Crianca

1. Processo Administrativo/ Técnico:
1.1.Informacéo ao Cliente;
1.2. Comprovativo de Inscrigéo;
1.3. Ficha de Inscri¢do ou de Renovagéo;
1.4. Declaragdo de IRS do ultimo ano;
1.5. Recibos de Vencimento dos Pais;



1.6. Cartéo de Cidadao;

1.7. Boletim de Nascimento;

1.8. Boletim das Vacinas;

1.9. Declaragdo Médica em como a criancga pode frequentar o Estabelecimento;

1.10. B.1. ou C.C. dos Pais;

1.11. Contrato de Prestagdo de Servicos;

1.12.Exemplar da apdlice de seguro escolar;

1.13. Critérios de admisséo aplicadas;

1.14. Horario habitual de permanéncia na creche;

1.15.Identificacdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

1.16.Identificacdo e contacto do médico assistente;

1.17. Informacéo sobre a situacdo socio familiar;

1.18. Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de
Servicos
2. Processo Pedagogico/Sala:

2.1. Autorizacdo para entrega da Crianga;

2.2. Autorizagdo de Medicagdo S.O.S.

2.3. Autorizacdo Anual;

2.4. Autorizacdo para participagdo em actividades;

2.5. Ficha de Avaliacdo Diagndstica;

2.6. Perfil de Desenvolvimento;

2.7. Relatorio de Acolhimento Inicial;

2.8. Plano de Desenvolvimento Individual;

2.9. Informagdes médicas;

2.10. Relatdrios de desenvolvimento realizados em articulacdo com entidades externas,
quando necessario;

2.11. Registo diario de cuidados pessoais e de saide;

2.13. Registo de entradas e saidas da crianca;

2.14. Caderno ou pasta, onde serdo registadas, todas as informagbes entre
Instituicdo/Educadoras/Encarregados de Educacéo.

NORMA XI
Listas de Espera

1.0s utentes/clientes que satisfazem as condicfes de seleccdo e priorizagdo, mas para 0sS
quais ndo existe vaga, ficardo em lista de espera e serdo devidamente informados da posicéo
que ocupam na lista supramencionada. A sua inscri¢do respeitard a pontuagdo obtida na
avaliacdo dos critérios de selecdo e priorizagao.

2.Como critérios de priorizacdo tem-se em conta a situacdo social do candidato e/ou a
antiguidade da inscricéo.

3.0 utente/cliente serda informado da sua posi¢cdo na mencionada lista, e sempre que
solicitado sera informado do lugar que ocupa na referida lista de espera.

4.0 utente/cliente sera retirado da lista de espera, quando o préprio, ou a pessoa responsavel,
informar a Instituicdo que ndo esta interessada na sua inscricdo/manutencdo na mesma.
Perante esta situacdo a Instituicdo arquivara o processo.

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XI1I
Instalagdes

1.A sede da Institui¢do esta localizada na Rua 19 de Setembro, n.° 12, Lugar de Calvino,
Borda do Campo, Freguesia do Paido e Concelho da Figueira da Foz.
2.As areas que constituem as instalacdes sdo as seguintes:

2.1.Hall de entrada dando acesso aos outros compartimentos da Instituicéo;

2.2.Escritorio da Diretora Técnica e da Diretora de Servicos;

2.3.Secretaria;

2.4.Hall de entrada que d& acesso aos varios compartimentos da instituicdo que servem
as valéncias de: Creche, Jardim-de-infancia e CATL;

2.5.Lavandaria destina-se a dar resposta as varias valéncias da institui¢do;

2.6.Sala de isolamento;

2.7.Arrumos;

2.8.Refeitdrio destinado a todas as criangas;

2.9.Bercério/Sala de atividades destinada a criancas até a aquisi¢do da Marcha;

2.10.Sala de atividades destinada a criangas de 1 ano;

2.11.Sala de atividades destinada a criancas de 2 anos;

2.12.Copa de Leites

2.13.Instalagdes sanitarias destinadas as criancas;

2.14.Instalagdo sanitaria destina-se aos colaboradores;

2.15.Cozinha onde sdo confecionadas as refei¢cBes das criancas, idosos e colaboradores;

2.16.Refeitorio destinado ao pessoal da Instituicéo.

2.17.Bar composto por um balcdo e uma sala ampla, com televisdo, jogos de
matraquilhos e snooker.

2.18.Saldo polivalente composto por um palco e um grande espaco amplo destinada a
assisténcia. E aqui que se realizam as grandes festas da Instituicdo. (Natal, Carnaval, Pascoa,
Fim de Ano Lectivo, Aniversario da Institui¢do, etc.), e ainda para festas da coletividade,

2.19.Espaco Exterior, constituido por zonas de sol e zonas de sombra estando ainda
dividido em duas areas. Parque infantil e um complexo desportivo composto por um campo
polidesportivo de 22x44m destinado a pratica de todos 0s jogos, balneérios e bancadas, e
ainda um chapinheiro de 5x10m e uma piscina coberta de recreio de 20x11,5m com rampa
de acesso, para deficientes, com agua aquecida onde as criangas, idosos e publico em geral
podem aprender e praticar natacdo e hidroginastica.



NORMA X111
Horarios de Funcionamento

1.A Instituicdo esta aberta todos os dias Uteis de Segunda a Sexta-Feira, desde as 6h.30m as
19h.00m.

2.0s Encarregados de Educacdo podem participar na fixagdo do horario de funcionamento
de Creche.

3.Néo serdo permitidos atrasos nas saidas das criancas para além do horario estabelecido
com o0s pais no ato de admissdo, desde que o mesmo ndo seja justificado. O néo
cumprimento desta norma implica o pagamento de uma multa de trés euros por cada quarto
de hora de atraso, tendo em conta o respectivo motivo.

NORMA X1V
Pagamento da Mensalidade

1.A comparticipagdo familiar deve ser paga até ao dia 10 de cada més, sendo o primeiro
pagamento efectuado a quando da entrada da crianga no estabelecimento.

2.0 ndo pagamento das comparticipaces, por periodos superiores a dois meses e sem
justificacdo, levard a averiguacdo da situacdo por parte da Direcdo do Conselho de
Moradores e a sangdes que podem levar & interrupgéo do servico.

3.No inicio do ano lectivo serd cobrado um valor para material de desgaste, para a realizacdo
das actividades pedagdgicas da sala, a definir anualmente pela Direc&o.

4.As mensalidades serdo revistas anualmente, durante o periodo do més de setembro,
excepto em casos que se verifigue comprovadamente alteracdo dos factores que deram
origem a definigdo do valor calculado inicialmente.

5. As criangas que beneficiam dos transportes da Instituicdo, terdo que pagar esse servigo
para além do valor da mensalidade, dependendo da localidade.

6.Haverd lugar a uma redugdo nos periodos de auséncia que excedam os trés dias seguidos e
por razdes de salde, devidamente justificados com declaracdo médica. Esta declaracdo deve
ser entregue no Estabelecimento nos trés dias consecutivos ao periodo de auséncia.

7.Fica reservado o direito do Conselho de Moradores de reajustar a comparticipacdo sempre
que for considerado necessario e desde que os rendimentos declarados na altura da admisséo
tenham sido alterados.

NORMA XV
Tabela de Comparticipacgdes/Pregario de Mensalidades

1.A tabela de comparticipacbes familiares foi calculada(o) de acordo com a
legislacdo/normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.

2.A comparticipacdo familiar é determinada com base nos seguintes escaldes de rendimento
per capita, indexados a remuneragdo minima mensal (RMM), tendo em conta a Circular n.°
4 do DGAS (Direcgdo Geral da Accdo Social), de 16 de dezembro de 2014.

1° escaldo - até 30 %do RMM

2° escaldo - >30% até 50% do RMM
3° escaldo - > 50% até 70% do RMM
4° escaldo - > 70% até 100% do RMM
59 escaldo - > 100% até 150% do RMM
6° escaldo - >150 % do RMM

Servigos e EscalBes de Rendimentos
Equipamentos 1.0 2.0 3.° 4.0 5.° 6.0 % a aplicar
sobre o
Creche 15% 225% | 275% | 30% | 32,5% | 35% | rendimento
per capita

E tendo por base o Calculo de rendimento pela seguinte formula:

RC = RAF/12-D
n

RC = rendimento per capita mensal

RAF = rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = despesas mensais fixas

n = namero de elementos do agregado familiar

2.Consideram-se despesas fixas do agregado familiar: (referentes ao calculo do rendimento
da tabela anterior)

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

2.2.0 valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisi¢do de habitacdo propria
e permanente, no limite maximo de 12 vezes o Salario Minimo Nacional;

2.3. Despesas de transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

2.4.0 valor das despesas com a aquisi¢cdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca cronica;

2.5.A Direcdo estipula anualmente um valor minimo e maximo para o pagamento das
Mensalidades, sendo sempre feito caso a caso e tido sempre em conta a situagdo sécio -
econdmica dos agregados familiares.
3.Quando no mesmo agregado familiar existirem duas ou mais criangas a frequentar a
Instituicdo, havera lugar a uma deducdo de 20% a partir da segunda inscrigdo, sobre a
respetiva mensalidade.




NORMA XVI
Agregado Familiar

1.Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas
ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde
gue vivam em economia comum, designadamente:

1.1.Cdnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

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

1.3.Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

1.4.Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

1.5.Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar.
2.Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do agregado
familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situacdes:

2.1.Tenham entre si um vinculo contratual (por exemplo: hospedagem ou
arrendamento de parte da habitacdo);

2.2.Permanecam na habitacdo por um curto periodo de tempo.
3.Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique
a deslocacdo, 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 razdes de
salde, escolaridade, formagdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista caracter
temporario.

NORMA XVII

Rendimentos do Agregado Familiar

1.Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se 0s seguintes rendimentos:

1.1.Do trabalho dependente;

1.2.Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

1.3.De Pensdes;

1.4.De Prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

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

1.6.Prediais;

1.7.De capitais;

1.8.0utras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no &mbito das medidas de promocdo em meio natural de vida).

2.Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no Cddigo
do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados.
3.Consideram-se rendimentos para efeitos do ponto 1.3., as pensfes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias
ou vitalicias, as prestacfes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as
pensdes de alimentos.

4.Considera-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 a
disposicdo dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do
prédio ou de parte dele e aos servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca
auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, a
cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios.

4.1.Sempre que desses bens iméveis 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 certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de financas competentes,
ou do documento que haja titulado a respectiva aquisicao, reportado a 31 de dezembro do
ano relevante;

4.2.0 disposto no ponto anterior ndo de aplica ao imdvel destinado a habitacdo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial
for superior a 390 vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG),
situacdo em que é considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda
aquele limite.
5.Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5.° do Cédigo
do IRS, designadamente, 0s juros de depoésitos bancarios, dividendos de acgdes ou
rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.
6.Sempre gue os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor dos
créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobiliarios, de que o
requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento 0 montante resultante da
aplicacdo daquela percentagem.
7.Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se o0s
rendimentos anuais ou anualizados.

NORMA XVIII

Prova dos Rendimentos e das despesas fixas

1.A Prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da
declaracdo de IRS, respectiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real
situacdo do agregado;



2.Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apés
efectuarem as diligéncias que considerem adequadas, podem a instituicdo convencionar um
montante de comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipacdo maxima;

3.A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 1, no prazo concedido para o
efeito, determina a fixacdo da comparticipagdo familiar maxima;

4.A prova das despesas fixas do agregado familiar é efectuada mediante a apresentagdo dos
respectivos documentos comprovativos.

NORMA XIX
Montante maximo da comparticipacao familiar

1.A comparticipacdo familiar maxima, ndo pode exceder o custo médio real do utente
verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposicGes
legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das
Instituicdes e o Ministério responséavel por esta area.

2.Considera-se custo médio real do utente aquele que € calculado em funcdo do valor das
despesas efectivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social,
actualizado de acordo com o indice de inflagdo, e do nimero de utentes que frequentam a
resposta social nesse ano.

NORMA XX
Revisao da Comparticipacao Familiar

1.A revisdo da comparticipacdo familiar € realizada no inicio de cada ano letivo;
2.Extraordinariamente, e em caso de comprovada alteracdo da situacdo econdmica do
agregado familiar, a comparticipacdo familiar serd ajustada em conformidade;

3.0 Encarregado de Educacéo ou representante legal da crianca tém o dever de informar a
Instituicdo de quaisquer alteracfes aos seus rendimentos que interfiram com a definicdo e
revisdo da respectiva comparticipacéo familiar.

NORMA XXI
Refeicdes

1.0 pequeno-almocgo, das criangas da Creche, realiza-se entre as 9:00h e as 9:30h.
2.0 almocgo tem lugar entre 11:30h as 12:30h.

3.0 lanche € servido, entre as 15:00h e as 15:30h.

4.0 mapa semanal das ementas encontra-se afixado em local visivel.

NORMA XXII
Atividades/Servicos Prestados

As atividades desenvolvidas na Creche serdo de acordo com o Projeto Pedagdgico e o Plano
Anual de Atividades, elaborado no inicio de cada ano letivo, que se encontra afixado em
local visivel.

NORMA XXIII
Passeios ou Deslocagdes

1.As saidas das criangas da Creche, s6 se efetuam no recinto da Instituicdo, no parque
infantil e nos desfiles de carnaval ou outros ao redor da Instituicdo.

NORMA XXIV

Seguranca nos Transportes

1.As criancas devem obrigatoriamente ir sentadas nos bancos ou noutro assento fixo e
homologado para o efeito;

2.Deve ir obrigatoriamente uma funcionaria junto das criancas;

3.A porta da carrinha na zona das criangas deve ir trancada e se possivel s6 abrir por fora;
4.A velocidade méxima permitida enquanto transporta as criancas, dentro e fora das
localidades é de 40 km/h

5.A condugdo deve ser suave, sem paragens ou arranques bruscos;

6.Na recolha das criancas a funciondria que conduz deve procurar receber as criangas
sempre de forma que ndo tenham de atravessar a via;

7.Se tal facto ndo for possivel, é obrigatorio que a funcionaria responsavel saia da carrinha
ou do autocarro, fechando a porta, e se desloque ao outro lado da via, receba a crianca, a
acompanhe atravessando a via e a introduza no interior da carrinha ou do autocarro,
trancando a porta novamente e vice-versa.

NORMA XXV

Dias de Encerramento

1.Durante 0 ano, o estabelecimento encerrara um dia antes ou um dia depois do Natal e do
Ano Novo, Terca-Feira de Carnaval, Sexta-Feira Santa, Segunda-Feira da Pascoa, Sabados,
Domingos e nos dias Feriados Nacionais e Municipais.

2.Podera haver alguma alteracdo em relacdo a estes dias de encerramento, tendo em conta o
calendério anual.



NORMA XXVI
Quadro de Pessoal

1.0 quadro de pessoal desta Instituicdo prestadora de servicos encontra-se afixado em local
bem visivel, contendo a indicagdo do ndmero de recursos humanos (direcéo técnica, equipa
técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagdo e contetdo funcional, definido de acordo
com a legislaco/normativos em vigor.

2.Indicacéo do contetdo funcional do quadro de pessoal:

2.1.Educadoras de Infancia: Organizam e aplicam os meios educativos adequados em
ordem ao desenvolvimento integral da crianga, nomeadamente psicomotor, afetivo,
intelectual, social e moral; Acompanham a evolucdo da crianca e estabelece contactos com
os pais no sentido de se obter uma acdo educativa integrada; Colaboram quando solicitadas
pela Direcdo da Instituicdo, em todas as iniciativas que possam contribuir para a educacéao
integral das criancas; Levam a conhecimento da Direcdo da Instituicdo todas as anomalias e
deficiéncias verificadas quer na sala de atividades, quer na Institui¢do, ou no meio de
transporte; Acompanham o periodo de almogo das criancas de modo a ensinar as regras de
alimentacéo.

2.2.Auxiliares de Educacéo / Ajudantes de A¢do Educativa: Participam nas atividades
socioeducativas; ajudam nas tarefas de alimentacdo, cuidados de higiene e conforto
diretamente relacionados com a crianga; vigiam as crian¢as durante o repouso e na sala de
atividades; assistem as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de
estudo; Compete as auxiliares verificar o estado das salas e do material e equipamento
ladico — pedagdgico; Elaboram os planos de atividades das classes, submetendo-as a
apreciagdo das Educadoras de Infancia e colaboram com estas no exercicio da sua atividade.

2.3.Diretora Pedagogica: Coordenar a aplicagdo do projecto educativo do
estabelecimento de Creche; Orientar tecnicamente toda a acdo do pessoal docente, técnico e
auxiliar; Colaborar quando solicitada pela dire¢do da Instituicdo, em todas as iniciativas que
possam contribuir para a educacdo integral das criancas; Levar a conhecimento da Direcdo
da Instituicdo todas as anomalias e deficiéncias verificadas quer na sala de atividades, quer
no Centro em geral.

2.4. Trabalhador Auxiliar (Servicos Gerais):Proceder & limpeza e arrumagdo das
instalacdes; Proceder a colocacdo dos artigos de higiene nos varios setores da Institui¢ao.

NORMA XXVII
Dire¢do Técnica

A Direcdo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compete a um
técnico, nos termos do artigo 9° da Portaria n® 262/2011, de 31 de agosto, cujo nome,
formacéo e contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

1. A Direcdo Técnica da Creche é desenvolvida pela Diretora Técnica em conjunto com a
Diretora Pedagégica que acumula fungdes no Pré-escolar. As funcGes sdo as seguintes:

1.1. Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento da creche;

1.2. Supervisionar os critérios de admissdo, conforme o disposto no Regulamento
Interno;

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

1.4. Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;

1.5. Enquadrar e acompanhar os profissionais da Creche;

1.6. Implementar programas de formacdo, inicial e continua, dirigidos aos
profissionais;

1.7. Incentivar a participacdo das familias e da equipa no planeamento e avaliagdo das
actividades, promovendo uma continuidade educativa;

1.8. Assegurar a interlocucdo com outras entidades e servicos, tendo em conta 0 bem-
estar das criancas
2. A Creche € coordenada por uma Educadora que assegura a execugdo das linhas
orientadoras e de coordenacéo das actividades pedagdgicas, dirige e orienta as fun¢bes das
respectivas Auxiliares de Educacdo e Ajudantes de Acdo Educativa.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXVI1II

Direitos das Familias
1.Conhecimento das normas da Instituicéo;
2.As criancas sdo recebidas na Instituicdo e entregues pelo pessoal de servico aos pais ou
familiares conhecidos e devidamente autorizados por aqueles, ou a quem credenciaram para
o efeito;
3.Dar o parecer sobre o horério de funcionamento da resposta social de creche;
4.Participar em regime de voluntariado, sob a orientacdo pedagdgica da Instituicdo, em
actividades educativas de animacao e atendimento;
5.As médes de criangas em fase de amamentagdo, poderdo deslocar-se a Instituicdo durante o
seu periodo de almoco para amamentarem, dispondo para tal de um espaco proprio que
preserva a sua intimidade e relagdo com o seu filho.
6.Participar em regime de voluntariado, sob a orientagcdo pedagdgica da Instituicdo, em
actividades educativas de animacéo e atendimento.
7.Participar na elaboracéo do Projeto Educativo e na fixagdo do horario de funcionamento
da Creche;
8.Ter conhecimento de qualquer anomalia ou alteracdo do estado normal da crianca (febre,
vémitos, diarreia, ma disposi¢do, perca de apetite, etc.);
9.Havera uma reunido, no inicio do ano lectivo, para apresentagdo dos elementos da equipa
educativa e das normas do funcionamento da Instituicao;



10.Durante o ano lectivo, realizar-se-d0 as reunides que forem necessarias, onde 0s pais
poderdo e deverdo dar sugestdes relativamente ao projeto educativo, normas de
funcionamento, etc.

NORMA XXIX

Deveres das Familias
1.Respeitar as normas de funcionamento da Instituig&o;
2.As criancas deverdo ser entregues ao pessoal de servigo, ndo podendo, nunca, serem
deixadas a porta ou em outro local a s6s. A Instituicdo ndo se responsabilizara por qualquer
acidente que possa ocorrer nessas circunstancias;
3.No ato de entrega das criancas, os pais ou familiares informardo sempre o pessoal de
servico, das alteracdes ao estado normal das mesmas (ex.: ma disposicdo, se ndo dormiu,
etc.);
4.Ndo deixar o educando levar objectos de valor para a Instituicdo (anéis, pulseiras, fios ou
brinquedos). Se o fizer, o0 seu desaparecimento é da inteira responsabilidade do Encarregado
de Educacdo, ou responsavel pelo utente;
5.As roupas do seu educando deverdo vir identificadas, caso contrério a Instituicdo néo se
responsabilizara pelo seu desaparecimento;
6.Levar o educando em bom estado de salde e higiene para a Institui¢ao;
7. Fazer o controlo periddico da cabeca do seu educando e sempre que se verifiquem
parasitas, devera fazer o tratamento devido;
8. Se uma crianca faltar mais de trés dias consecutivos, em caso de doenca, deve informar a
educadora, justificando as faltas com declaracdo médica, ou outra;
9. Disponibilizar os artigos pessoais e de higiene requeridos pela educadora;
10. A crianca devera trazer o bibe & segunda-feira e leva-lo a sexta para este ser lavado.

NORMA XXX
Direitos das Criancas

1.Ser respeitada na sua individualidade tendo em conta o seu desenvolvimento fisico e
mental e as suas necessidades;

2.Usufruir de um atendimento e acolhimento adequados e personalizados;

3.Beneficiar de todos os servicos que lhe sdo prestados, nomeadamente alimentagdo,
cuidados de higiene, transporte, entre outros;

4.Participar em todas as actividades definidas no projecto educativo usufruindo do material
didactico existente na Instituicéo;

5.Beneficiar de um seguro contra acidentes ocorridos dentro da Instituicdo e em actividades
exteriores realizadas no horario de funcionamento da Instituicao;

6.Usufruir de todos 0s espagos interiores e exteriores pertencentes a Instituicao;

7.Ser encaminhada para o0s servigos médicos caso se verifique necessidade;

8.Todas as criancas tém direito a um gozo e respectivo desconto de um més de férias por
ano.

NORMA XXXI
Deveres das Criancas

1.Ser assiduo e pontual;

2.Respeitar as normas e orientagdes das Educadoras s e do Pessoal Auxiliar;

3.Participar nas actividades definidas no Projeto Educativo;

4.Respeitar a integridade fisica e moral de todos os membros da comunidade educativa,
incluindo os seus colegas;

5.Zelar pela preservacdo e limpeza das instalagBes, de todo o material didactico e do
mobiliario.

NORMA XXXII

Direitos dos Colaboradores

1.Receber mensalmente o seu vencimento;

2.Beneficiar de um seguro contra acidentes de trabalho que os proteja contra riscos de
eventualidades que possam ocorrer durante e por causa das actividades correspondentes as
suas funcdes;

3.0bter almogo fornecido na Institui¢&o;

4.Que a Instituicdo respeite e faca respeitar as condi¢des de higiene e seguranca no trabalho
a que estiver obrigado nos termos legais.

NORMA XXXIII

Deveres dos Colaboradores

1.Participar no funcionamento da Creche;

2.Comparecer com assiduidade e pontualidade no local de trabalho;

3.Tratar com urbanidade o seu empregador, os superiores hierarquicos, os companheiros de
trabalho, clientes e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a Instituicdo;
4.Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

5.Velar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens, equipamentos e instrumentos
relacionados com o seu trabalho;

6.Guardar lealdade, nomeadamente ndo transmitindo para o exterior, informagfes sobre
equipamentos, processos, ac¢des, actividades ou qualquer facto ocorrido com os clientes,
colegas ou com a instituicéo;

7.A todos os trabalhadores da Instituicdo, ndo é permitido que se ausentem do seu local de
trabalho sem previamente comunicar a Chefe de Servicos;

8.E imprescindivel uma boa relagdo entre a Educadora, Funcionérios e Utentes que deverdo
agir entre si com correc¢do, pontualidade e zelo profissional;

9.Colaborar nas festas, accOes e outras atividades realizadas com as criancas.



NORMA XXXIV

Direitos da Instituicéo

1.0s Utentes e Funcionarios devem zelar pelas instalagfes e equipamento que estdo ao seu
dispor;

2.Ser cuidada e preservada pelos seus utilizadores;

3.Ser respeitada como Instituicdo de Utilidade Publica;

4.Receber mensalmente pelos servigos prestados aos Utentes.

NORMA XXXV

Deveres da Instituicdo

1.Garantir a qualidade do servico e o conforto necessario ao bem-estar do utente;
2.Proporcionar o acompanhamento adequado;

3.Manter um quadro de pessoal adequado a resposta social

4.Possibilitar formacao adequada aos seus funcionérios;

5.Cumprir as regras expressas no Regulamento Interno;

6.A tratar com respeito o pessoal em servico e os Utentes;

7.A ter as suas instalagdes devidamente limpas e de acordo com os parametros legais.

NORMA XXXVI
Saude

1.S6 poderdo frequentar a Instituicdo as criangas, cuja situagdo vacinal esteja regularizada.
2.Em caso de acidente, febre com mais de 38° ou doencga slbita mais grave, a Instituicao
garante o atendimento imediato a crianca, avisando desde logo a familia da situacdo. Caso
estes sintomas ultrapassem os trés dias consecutivos, esta deve permanecer em casa €
quando regressar a Instituicdo, deverd trazer declaragdo médica a atestar o seu perfeito
estado de saude.

3.0 encaminhamento hospitalar em caso de emergéncia é feito através da Instituigdo,
contactando sempre os Encarregados de Educagéo para os efeitos acima referidos.

4.0s funcionérios da Creche devem alertar os pais para qualquer anomalia, dor, etc., que
tenha acontecido a crian¢a durante o dia.

5.As criancas com doengas impeditivas de frequentar a resposta social devem permanecer
em casa, 0 tempo que 0 médico achar conveniente para 0 seu restabelecimento. Sé poderao
regressar a Instituicdo com declaragdo médica.

6.A Instituicdo tem por base o disposto no n° 1 do artigo 1° do Decreto-lei n°229/94, de 13
de setembro e nos termos da alinea c) do artigo 202° da Constituicdo, em que 0 governo
decreta o seguinte:

“Artigol® — Sdo afastadas temporariamente da frequéncia escolar e demais atividades
desenvolvidas nos estabelecimento de ensino os discentes (alunos), pessoal docente e ndo
docente quando atingidos pelas seguintes doengas: Difteria; Escarlatina e outras infecGes

naso faringeas por estreptococo hemolitico do grupo a; Febres tifoides e paratiféides;
Hepatite A; Hepatite B; Impétigo; Infecbes meningite e sepsis; Parotidite epidémica;
poliomielite; Rubéola; Sarampo; Tinha; Tosse convulsa; Tuberculose Pulmonar; Varicela”,
Gripe HINI ou outra doenga impeditiva de frequentar a resposta social.

7.Qualquer medicamento que deva ser ministrado a crianga, deverd ser entregue a
Educadora, juntamente com a prescricdio médica e com a declaracdo assinada pelo
Encarregado de Educaco e a autorizar a toma dos medicamentos.

8.A Instituicdo ndo se responsabiliza se alguma situagcdo anémala acontega com as criangas,
caso ndo esteja a declaracdo da toma dos medicamentos assinada.

NORMA XXXVII

Prevencao de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

1.A Instituicdo tem em conta um programa de prevencdo de negligéncia e pretende
assegurar o despiste de suspeitas de ocorréncia de situaces de negligéncia, abusos a maus-
tratos sempre que se verifiquem;

2.Sempre que hajam suspeitas de situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos ao utente
por parte dos colaboradores, devem ser feitas todas as diligéncias por parte da Direcdo no
sentido de apurar a verdade, garantindo sempre que os direitos dos utentes ndo sejam postos
em causa. Caso se verifiguem as suspeitas, serdo accionados oS mecanismos de sanc¢éo
previstos de acordo com a lei;

3.Sempre que hajam suspeitas de situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos ao utente
por parte de pessoas proximas ou familiares do utente, os colaboradores devem informar os
responsaveis da Instituicdo e caso se verifique a veracidade da situaco, serdo acionados 0s
meios legais, com vista a salvaguardar sempre a integridade e seguranca do utente.

NORMA XXXV

Formas de Actuagdo em Caso de Emergéncia

Os Responsaveis pela Institui¢do, no caso de ocorrerem situacfes de emergéncia, contactam
em primeiro lugar os servicos do Nucleo da Cruz Vermelha para o encaminhamento aos
Servigos de Urgéncia ou diretamente o 112 e em segundo lugar serdo contactados os
Encarregados de Educagéo.

NORMA XXXIX

Depésito e Guarda dos Bens dos Clientes

1.A Instituicdo assegura um local onde as criangas podem guardar 0s casacos, capas €
mochilas devidamente assinalados;

2.A Instituicdo ndo se responsabiliza por quaisquer bens ou objectos de usos pessoais que as
criangas tragam que ndo tenham sido pedidos pelas Educadoras ou que ndo venham
identificados.



NORMA XL
Interrupcao da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do Cliente

Se o utente pretender suspender 0s servicos prestados deverd o mesmo, ou a pessoa
responsavel, comunicar a Institui¢do, através do preenchimento de um formulario para o
efeito.

NORMA XLI
Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade
gestora do estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo
de servicos.

NORMA XLII
Cessagdo da Prestacdo de Servigos por Facto Nao Imputével ao Prestador

Em caso de desisténcia da frequéncia dos servicos do de Creche, o Encarregado de
Educagdo ou representante legal da crianga, dever4 comunicar esse facto, por escrito, ao
responsavel da instituicdo, com uma antecedéncia minima de quinze dias relativamente a
data da desisténcia.

NORMA XLI1I
Livro de Reclamacgdes

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de
reclamacgdes, que podera ser solicitado junto da Secretaria da Instituicdo sempre que
desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XLIV
AlteracOes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou
das estruturas prestadoras de servi¢os deverdo informar e contratualizar com os clientes ou
seus representantes legais sobre quaisquer alteracfes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
do direito a resolugdo do contrato a que a estes, assiste.

Estas alteracbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XLV
Integracéo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XLVI
Disposi¢fes Complementares

1.Este regulamento rege apenas a Creche do Conselho de Moradores da Borda do Campo.
2.Qualquer situagdo que ndo esteja prevista pelo presente regulamento ou pelos Estatutos da
Instituicdo serd decidida pela Direcéo da Instituic&o.

3.Qualquer reclamacdo poderd ser dirigida através dos Encarregado de Educacdo as
Educadoras de Infancia, a Diretora de Servicos ou & Dire¢éo Técnica.

NORMA XLVII
Entrada em Vigor
O presente Regulamento foi aprovado por unanimidade e entra em vigor imediatamente
apos a votacao, conforme consta da Acta n.° 486/2015, de 30/07/2015, podendo 0 mesmo ser
alterado a qualquer momento, apenas por despacho da Seguranga Social ou alteragdo de

condicOes expressas pela Direcéo.

O Presidente da Direcdo: José de Oliveira Gongalves
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