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INTRODUCAO

A Creche é uma resposta social que visa proporcionar as criancas um ambiente adequado ao seu

crescimento, nomeadamente num espaco seguro e com qualidade.

A Creche esta orientada para a formacdo das criangas, principalmente na sua articulacdo entre a
familia e o seu mundo social e na construgdo de uma pessoa confiante, ativa e saudavel, atraves da

transmissdo de sentimentos de seguranca e autonomia.

Dispde de um ambiente especialmente criado para oferecer condi¢cdes que estimulem o seu

desenvolvimento integral e harmonioso da crianga nos seus primeiros anos de vida.

A grande tarefa que é a Educacdo, levanta duvidas e angustias, mas também alegrias e certezas por
isso encaramos esta tarefa como um jogo de cumplicidade entre pais e filhos e entre educadores e

educandos. Pois s6 assim teremos a certeza que rumamos juntos para um futuro melhor.

AQUI CADA CRIANCA E ENCARADA COMO UM SER UNICO E IRREPETIVEL.

EDUCAR PARA A VIDA — AJUDAR A CRESCER




CAPITULO I

Missao, Politica de Qualidade, Visao e Valores

Misséo
Promover e facilitar um espago de acdo educativa centrado na crianga, no seu desenvolvimento e

educacéo, na sua evolugéo e aprendizagem.

Incentivar e estimular a colaboracdo e a interajuda dos pais, respeitando as suas opinides

proporcionando uma agdo educativa conjunta.
Respeitar os valores basicos da condicdo humana (respeito, partilha, autonomia e solidariedade).

O nosso ideal nesta resposta social permanece e é destinado a crianga, aos seus familiares e a todos

que contribuem na educacdo da crianca.

Prevalecem as experiéncias que levam a descoberta e formagdo do “eu” no desenvolvimento da

autoestima.

Politica de Qualidade

O Centro Social, Cultural e Recreativo de Paredes do Bairro propfe-se ser um organismo Vivo,
promotor do desenvolvimento do ser humano nas suas diferentes dimensdes, encarando-0 mo um ser

biopsicossocial.

Assenta numa politica de qualidade baseada na promocao de uma relacdo aberta com a comunidade
envolvente e familias, garantindo a satisfagio das necessidades dos nossos clientes. E nosso propdsito
trabalhar no sentido de uma melhoria continua, de forma a garantir a qualificacdo dos servicos

prestados, assumindo cumprir com 0s requisitos legais afetos a cada resposta social.

O trabalho de equipa e a participacdo de todos os intervenientes sdo condicdo essencial do

desenvolvimento da nossa agao.



Viséo
Sentimos que somos uma referéncia muito positiva na comunidade. O trabalho que vimos
desenvolvendo, a satisfacdo e acima de tudo a participacdo dos nossos clientes, familias e

comunidade, aliada a uma grande sentido de trabalho em equipa das nossas colaboradoras e elementos
diretivos, reforga o sentido e ideia de sermos de fato uma grande familia.

Queremos que a nossa instituicdo se afirme cada vez mais no seio da comunidade, nomeadamente
como uma entidade que serve, trabalha com e para as pessoas, promovendo atividades e iniciativas

de caracter educativo e cultural.

A criacdo de oportunidades de crescimento, de desenvolvimento e de capacidades de relacionamento

com o0 mundo.

Valores

A intervencdo e dindmica educativa e social desta Instituicdo assentam numa igualdade de acesso e

de oportunidades a todas as criangas e idosos, combatendo e atenuando as desigualdades sociais.

Valorizamos o ser humano como um ser Unico, com caracteristicas distintas e exclusivas. A defesa

dos direitos das criancas e do idoso € 0 n0sso compromisso.

A acdo desta Instituicdo assenta ainda na promocao do bem estar fisico e psicolégico de todos 0s que
pertencem a nossa comunidade educativa. Valorizamos um clima de afeto, onde o0s sentimentos das

criancas, idosos e suas familias sdo 0 nosso melhor instrumento de trabalho.



CAPITULO 1l
DisposicOes gerais

Este regulamento contempla as condi¢des de acesso e de funcionamento da resposta social de Creche,

do Centro Social, Cultural e Recreativo de Paredes do Bairro.

Norma 1@
Objetivos do Regulamento Interno

O presente Regulamento Interno define as regras e os principios especificos de funcionamento da

Creche, tendo sido elaborado de acordo com a legislacdo em vigor.

Apo6s a aprovacdo pelas entidades competentes é entregue um exemplar a todas as familias,

preferencialmente no ato de celebracdo do contrato de prestacdo de Servicos.

Sempre que sdo efetuadas alterages ao Regulamento Interno, estas sdo comunicadas ao Instituto da
Seguranca Social, bem como aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais.

Norma 2@
Ambito da Aplicacio

O Centro Social, Cultural e Recreativo de Paredes do Bairro (designado por CSCRPB), Instituicdo
Particular de Solidariedade Social, com sede na Rua da Carvalha n® 19/21 em Paredes do Bairro,
Concelho de Anadia, Distrito de Aveiro, registada na Direcdo-geral da Seguranca Social, desde 28 de
Janeiro de 1982 no Livro das Associacdes de Solidariedade Social, sob o n° 3/82, com Acordo de
Cooperacéo para a Resposta Social de Creche, celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social

de Aveiro, rege-se pelas seguintes normas:



Norma 32

Legislacdo Aplicavel

Esta resposta social rege-se pela sequinte Legislacdo e Normativos em vigor:

1.

Decreto-Lei n® 99/2011, de 28 de setembro (altera o regime de licenciamento e fiscalizacdo
da prestacdo de servicos e dos estabelecimentos de apoio social, regulado pelo Decreto-Lei n°
64/2007, de 14 de marc¢o, contemplando este os principios de simplificacdo e agilizacdo do
DR 01.08 regime de licenciamento previstos no Decreto-Lei n°® 92/2010, de 26 de julho, e
atualiza as remissoes e referéncias legislativas constantes do Decreto-Lei n° 64/2007, de 14
de marco;

. Portaria n® 262/2011 de 31 de agosto, (Estabelece as normas reguladoras das condicdes de
instalacdo e funcionamento das creches. Revoga o Despacho Normativo n°® 99/89, de 11 de
setembro);

Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 172 -
AJ/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS, pela lei n°® 76/2015, de 28 de julho
que aprova os estatutos das IPSS e pela Lei 150/2015 de 10 de setembro;

Portaria 196- A/2015 de 1 de julho (com as alteracGes introduzidas pela portaria n® 296/2016
de 28 de Novembro e portaria 218-D de 15 de Julho) - Define os critérios, regras e formas em
que assenta 0 modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca
Social, I. P. e as instituicdes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas,
adiante designadas por instituicbes, para o desenvolvimento de respostas sociais, em
conformidade com o subsistema de a¢do social;

Portaria 271/2020 de 24 de Novembro, define as condicdes especificas do principio da
gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 146.°
da Lei n.° 2/2020, de 31 de marc¢o;

Protocolo de Cooperacdo em vigor;

Contrato Coletivos de Trabalho para as IPSS;

O Guiéo Tecnico da Creche, da autoria da Dire¢do-Geral da Agéo Social;
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Norma 42
Destinatarios e Objetivos

A Resposta Social destina-se a acolher criangas até aos trés anos de idade, podendo estes limites
serem ajustados aos casos excecionais, designadamente para atender as necessidades dos pais, durante

o0 periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.
Sao Objetivos especificos da creche os seguintes:

a) Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

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

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

e) Proporcionar condi¢bes o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranca
fisica e afetiva;

f) Promover a articulacdo com outros servicos existentes na comunidade.

Norma 52
Atividades e servicos

Os servicos prestados pela Creche definem-se em trés componentes:

1. Componente de apoio sécio familiar que se desenvolve:
a. Na promocéo do acolhimento, guarda, protecdo, seguranca e de todos os cuidados basicos
necessarios, destinados a criangas com idade até aos 36 meses.
b. Na vertente de retaguarda a familia, durante o tempo parcial de afastamento da crianga do seu
meio familiar, através de um processo de atendimento individualizado e de qualidade que

inclui servigos direcionados aos cuidados basicos de:



Alimentacdo diferenciada de acordo com as necessidades das criangas e suas idades de
referéncia; Leite ou qualquer outra papa que ndo seja usada no CSCRPB, devem ser
fornecidos pelos pais/responsaveis.

Higiene adequada as necessidades individuais e de desenvolvimento da crianca;

Saude. Assegurando o desenvolvimento harmonioso da crian¢a, colaborando com a familia
na detecdo e despiste precoce de situacOes de doenca, inadaptacdo ou deficiéncia,
proporcionando o seu adequado encaminhamento;

Sono. Proporcionando tempos de repouso e bem-estar, num clima de seguranca afetiva e

fisica, respeitando os ritmos de cada crianca e da rotina da sala;

2. Componente de desenvolvimento:

a. Esta componente contempla a promogéo do desenvolvimento integral da crianga, num clima
de seguranca afetiva e fisica, acompanhando o seu processo evolutivo, através de praticas
adequadas para cada faixa etaria.

3. Componente educativa-pedagdgica:

a. A componente educativo-pedagogica promove:

i. O desenvolvimento pessoal e social da crianca, fomentando a sua insercao em grupos
sociais diversos, respeitando simultaneamente a sua individualidade e a pluralidade de
culturas; contribuindo e fomentando a igualdade de oportunidades;

ii. A colaboracéo e partilha de responsabilidades no processo educativo com a familia;

iii. O favorecimento da formacéo e desenvolvimento equilibrado da crianca, através da

promocdo de aprendizagens diferenciadas e significativas;

iv. A estimulacdo do desenvolvimento global da crianca na vertente emocional, cognitiva,
comunicativa, social e motora; atraves da implementacdo e adequabilidade de praticas
ludico pedagogicas intencionais, estruturadas e organizadas;

4. Atividades

a.

As atividades séo propostas anualmente pela equipa educativa da resposta social, que em cada
inicio de ano letivo, elabora o Plano Anual de Atividades. Este Plano é apresentado para
aprovacdo a Direcdo. Posteriormente é feita a sua apresentacao aos encarregados de educacao
/ou representantes legais e exposto em local visivel para acesso de todos os intervenientes.
Cabe ainda a equipa educativa a responsabilidade de elaborar o Projeto Pedagogico da
respetiva sala, que tem em conta o tema definido para o ano letivo e Plano Anual de
Atividades.



CAPITULO I

Processo de Admissédo das Criancgas
Norma 62

Inscricdo e/ou Renovacéao da Inscrigéao

1. Na creche s6 poderdo ser admitidas criancas com idade até aos 36 meses, salvo casos excecionais

devidamente analisados.

2. Para efeitos de admissdo, o Cliente devera candidatar-se atraves do preenchimento de uma ficha

de inscricdo que constitui parte integrante do processo, devendo fazer prova das declaragdes

efetuadas, mediante entrega de cdpia devidamente autorizada, dos seguintes documentos:

a) Boletim de Nascimento ou Cartdo de Cidadéo do cliente;

b) Copia do Cartdo de Assisténcia Médica da crianc¢a, quando ndo possui Cartdo de Cidad&o;
¢) Numero da Seguranca Social da Crianca e numero de contribuinte;

d) Cépia do Boletim de Vacinas da crianca;

e) Copia dos cartdes de cidaddo do (s) pais/ ou dos responsaveis legais;

f) Copia dos cartdes de Cidad&o das pessoas a quem a crianga pode ser entregue;

g) Copia da declaracdo de IRS todos os anos;

i) Os documentos mencionados neste ponto devem ser entregues no momento de admissdo da

crianca junto dos servigos administrativos;

J) Em situacdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder

paternal ou determine a tutela da crianca;

k) Em situacdo de desemprego o comprovativo de Subsidio de Desemprego/ Subsidio Social ou

outro;

I) Em situacdo de familias mono parentais, comprovativo de residéncia (ex: recibo de

Eletricidade/Agua/contracto de arrendamento;



3. As inscri¢des podem ser efetuadas, durante todo o ano. A renovacao da inscri¢do ocorre durante o
més de maio mediante o pagamento de um valor de matricula e a atualizacdo de documentos

solicitados. Estes deverdo ser entregues no momento da renovagéo, nos servigos administrativos.

4. Declaragdo assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais em como
autorizam a informatizacgdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual.

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

6. Caso a inscricao ndo seja renovada até junho, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o

ano letivo seguinte.
7. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscricao.

8. Seguro Obrigatorio:
a. A Instituicdo contratard anualmente um seguro de acidentes pessoais que abrange todas as
criancas gque frequentam a resposta social;
b. O pagamento do referido seguro é da responsabilidade da instituig&o;
c. O supracitado seguro ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer
como por exemplo: 6culos, aparelhos auditivos, dentarios ou outros, objetos em ouro e de uso

pessoal, brinquedos etc.

Norma 72
Critérios de prioridade na Admissao

1. Sempre que 0 nimero de pedidos seja superior ao numero de vagas disponiveis, a instituicdo
aceitard a admissdo segundo os seguintes critérios de prioridade na selecéo dos utentes, mediante
uma pontuacao aplicavel a cada um dos critérios:

a. Baixos recursos economicos do agregado familiar (25%)
b. Residente na &rea de intervencdo da instituicao (20%)

c. Irméos a frequentar a instituicdo (17,50%)

d. Pais ou responsaveis a trabalhar na instituicdo (15%)

e. Crianca em situacéo de risco e ou encaminhada pela seguranca social 12,50%)
10,
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f. Ter idade adequada e manifesta necessidade familiar (5%)

g. Crianca com necessidades educativas especiais (5%)

A frequéncia do cliente em creche ndo garante a passagem para a resposta social seguinte — Pré-
escolar. Em caso de igualdade de circunstancias quanto a verificacdo dos critérios previstos no
ndmero anterior, prevalecerd para efeitos de admissdo o critério da maior antiguidade de

Inscricdo.

Norma 82
Admissao

Recebido o pedido de admisséo, 0 mesmo ¢é registado e analisado pela Dire¢do Técnica, a quem

compete elaborar a proposta de admisséo, quando tal se justificar.

Sao competentes para decidir o processo de admissao os servi¢os administrativos da instituicéo,

a equipa técnica com a Direcdo;

Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais no

prazo maximo de 15 dias, via telefone, carta ou correio eletrénico;

Apos decisdo favoravel a admissdo da crianca, proceder-se-4 a abertura de um processo

individual, que terd em conta a entrevista de avaliacdo Diagndstica, assim como a definicéo,

programacdo e acompanhamento dos servigos prestados;

Em situacdes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisorio com parecer da Direcdo

Técnica e autorizagdo da Direcéo, tendo o processo tramitacao idéntica as restantes situagdes;

Na admissdo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades

parentais, as seguintes declaracdes de autorizaco:

a. De acordo com a orientagdo (005/2018 de 03 de agosto) da DGS Direcdo Geral Saude a
administracdo de ben-u-ron em criangas, deve seguir as seguintes orienta¢des: Retal > 38°C;
b) Axilar > 37,6°C; c) Timpanica > 37,8°C; d) Oral > 37,6°C. Importa referir que a
temperatura corporal varia ao longo do dia sendo mais elevada entre as 16 e as 21 horas e
mais baixa (0,5-1°C) entre as 03 e as 08 horas.

b. De registo fotogréafico e video das criangas para constituicdo do respetivo portefolio;

c. De registo fotografico e video das criancas para outros fins;



7.

d. Outras que a Instituicdo entenda necessarias.

As criangas que retinam as condi¢Ges de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos e o seu processo fica arquivado
em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo numa fase
seguinte. Tal facto € comunicado aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais,
através de carta ou contacto telefonico.

Caso se verifiquem vagas no decorrer do ano letivo serdo chamadas estas criangas para ocupar as

vagas existentes.

Norma 92

Acolhimento de Novos Clientes

Cabe a equipa educativa sob a orientagdo técnica acolher sempre o Cliente num ambiente de

tranquilidade e responsabilidade. O processo de acolhimento terd a duragdo de 30 dias Uteis e deve

ter em conta os seguintes procedimentos:

1.
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Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados ao Cliente. Para o efeito € usado o
documento proprio que esta relacionado com o Processo de Adaptacgdo da crianca.

Aos pais ou gquem exerca as responsabilidades parentais é sugerido que, nesta fase, a crianca
traga consigo o brinquedo ou objeto que Ihe transmita conforto e seguranca;

Dentro da disponibilidade dos pais (ou de quem exerca as responsabilidades parentais) e do
funcionamento da resposta, durante o periodo de adaptacdo o tempo de permanéncia da crianca
no equipamento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

Avaliar as reacGes do cliente no primeiro més na instituicao.

Através da Lista de Pertences (documento interno) é registado o inventario dos bens que o Cliente
fornece para seu préprio cuidado, como fraldas, toalhetes, chupetas, escova do cabelo, roupas,
etc;

Evidenciar a importancia da participacdo da (s) pessoa (s) proxima (s) do Cliente nas atividades
desenvolvidas;

Recordar as regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como os direitos e
deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacdo do

Servigo;



8. Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da Entrevista de Avaliacdo Diagnostica,
completando ou alternando, sempre que necessario;

9. Caso se verifique inadaptacdo por parte da crianca deve a equipa educativa verificar quais 0s
indicadores que conduziram a inadaptacdo do mesmo e procurar supera-los, estabelecendo, se
oportuno, novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade ao

Cliente de rescindir o contrato.

Norma 102
Processo Individual da Crianca

Todos os Clientes devem ter um processo individual que pode ser consultado pelos encarregados de
educacgéo ou representantes legais, sempre que seja solicitado. Nesta instituicdo o processo divide-se
em duas partes: a parte administrativa, onde constam todos os dados de identificacao pessoal, quer da
crianca quer dos seus representantes legais, a situacdo social e financeira dos mesmos, bem como a
situacdo meédica. A outra parte do processo esta ao encargo da equipa educativa, e deste constam a
Ficha de Avaliacdo Diagndstica, a Ficha de Diagndstico de Competéncias, a Ficha de Medicagdo em

S.0.S, a Lista de Pertences, as Avaliacdes, autorizacdes, atestados médicos, etc.
Do processo individual da crianga devem constar:

a) Fichade inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca, pais ou de quem exerca
as responsabilidades parentais, bem como todos os documentos financeiros necessarios ao
célculo da comparticipagdo familiar;

b) Data de inicio de frequéncia da CRECHE;

c) Ficha de calculo da comparticipacdo familiar, onde consta a explicitacdo do célculo, a
percentagem a aplicar e os escaldes do RMMG;

d) Horério habitual de permanéncia da crianca na CRECHE;

e) Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade; ldentificacdo e
contacto do meédico assistente;

f) Declaragdo medica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicacéo, alergias e outros), sendo necessaria a sua permanente atualizacéo;

g) Comprovagéo da situacao das vacinas;
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h) Declaracdo com identificacdo dos responsaveis pela entrega didria da crianca e autorizagédo
escrita da (s) pessoa (s) a quem a crianga possa ser entregue;

1) Informacdo Sociofamiliar incluindo eventualmente certiddo do tribunal com regulacdo das
responsabilidades parentais;

j) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

k) Exemplar da apolice de seguro de acidentes pessoais;

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

m) Outros relatérios;

n) Registo da data e motivo da cessagédo ou rescisdo do contrato de prestacao de servicos.

O processo individual da crianca é arquivado em local proprio e de facil acesso ao Educador de

Infancia e a Direcdo Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

Cada processo individual deve ser continuamente atualizado;

CAPITULO IV

Regras de Funcionamento
Norma 1128

Frequéncia

Para efeitos de frequéncia da CRECHE, importa assegurar que:

1.

2.
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Quando a crianca estiver debilitada por doenca aguda ndo deve frequentar a Creche até ao seu
restabelecimento.

Quando se trate da admissdao de crianca com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou
fungdes do corpo, seja garantida previamente a frequéncia a colaboragdo das equipas locais de

intervencgdo na infancia.



Norma 122
Horarios e Outras Regras de Funcionamento

A creche funciona de Segunda a Sexta das 7h30m as 19h00m. A recec¢do das criangas € feita das
07h30m as 9h30m. A entrada ap6s as 09h30m deve ser comunicada atempadamente a equipa

educativa e deve de igual modo ser justificada.

O horério de atendimento aos encarregados de educacdo é das 15h00 as 16h00, sempre que

necessario, com a devida marcagao.

1. A Creche estara encerrada nos seguintes periodos:
a. Carnaval: 3? feira (contrato coletivo das IPSS’s);
b. Feriado Municipal;
c. Feriados Nacionais;
d. Sempre que se justificar, por motivos de for¢a maior.

2. Sea instituicdo necessitar de fechar por motivos justificados, seréo os encarregados de educacao
avisados com a devida antecedéncia.

3. As criancas s6 podem ser entregues a quem esteja autorizado para o efeito e registado em
declaracdo propria aguando da admissao.

4. A instituicdo devera ser informada de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na véspera,
assim como da medicacao que esteja a fazer;

5. Cada crianca ndo devera frequentar a CRECHE mais do que (11) horas diarias, devendo
igualmente usufruir de um periodo de férias em comum com a familia.

6. Periodo de Agosto:
a. A Instituicdo abrird a 12 quinzena do més de agosto, caso se verifique esta necessidade. Para

o efeito sera realizado inquérito as familias.

b. A frequéncia durante 0 més de agosto obriga ao cumprimento das seguintes orientacdes:

i. Fica condicionada a necessidade de os pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais indicarem em impresso proprio durante o més de margo, 0s periodos de
frequéncia no més de agosto (de acordo com o periodo previsto de abertura);

ii. Caso os Encarregados de Educacao trabalhem no periodo de agosto, devem 0s mesmos

proceder a entrega de declaracdes passadas pela entidade patronal, comprovativas de

15,



que pai e mée, ou, no caso de familias monoparentais, pai ou mae, se encontram a
trabalhar neste mesmo periodo.
iii. N&o prejudique o seu eventual encerramento na 22 quinzena para preparacdo das

instalacdes para 0 ano seguinte.

Norma 132
Calculo do Rendimento Per Capita

O valor da mensalidade a pagar em cada ano letivo por cada Crianga sera de acordo com o rendimento
do agregado familiar e segundo a tabela em vigor na Instituicdo respeitando as orientagdes da
Seguranca Social. Assim, para a aplicacdo da formula descrita em baixo, consideramos 0s seguintes

fatores:

1. Comparticipagdo Familiar
a. Considera-se comparticipacdo familiar o valor pago pela utilizacdo dos servicos e
equipamentos sociais, determinado em funcdo da percentagem definida para cada resposta
social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.
2. Agregado Familiar
a. Para alem do cliente da resposta social integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas
ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que
vivam em economia comum, designadamente:
i. Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
ii. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
iii. Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
iv. Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;
v. Adotados e tutelados pelo cliente qualquer dos elementos do agregado familiar e
criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao cliente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar.
b. Para efeitos de composicdo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se

encontrem nas seguintes situacoes:
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C.

i. Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte
da habitacéo);
ii. Permanecam na habita¢do por um curto periodo de tempo.
Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique
a deslocacdo, por um 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 razGes de
salde, escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de trabalho que revista carater

temporario.

3. Rendimentos do agregado familiar

a.

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:
i. Do trabalho dependente;
ii. Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
iii. De pensoes;
iv. De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
v. Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao
grau de licenciatura);
vi. Prediais;
vii. De capitais;
viii. Outras fontes de rendimento (exceto 0s apoios decretados para menores pelo tribunal,

no ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

b. Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é
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considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no cédigo
do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados.

c. Consideram-se rendimentos das pensfes sociais, as pensbes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentacao, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias
ou vitalicias, as prestacOes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e
as pensoes de alimentos.

d. Consideram-se rendimentos Prediais os rendimentos definidos no artigo 8° do Cédigo do
IRS, designadamente, as rendas dos préedios rasticos, urbanos e mistos pagas ou colocadas
a disposicdo dos respetivos titulares, bem como as importéancias relativas a cedéncia do

uso do prédio ou de parte dele e aos servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca



auferida pelo sub locador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio,

a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns

de prédios.

Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior 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 respetiva aquisicéo, reportado a 31 de dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacéo
daquela percentagem.

O disposto no numero anterior ndo se aplica ao imovel destinado a habitacdo
permanente do requerente e do respetivo agregado familia, salvo se o seu valor
patrimonial for inferior a 390 vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal
Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado como rendimento 0 montante

igual a 5% do valor eu exceda aquele limite.

e. Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5° do Cédigo

do IRS designadamente, os juros de depdsitos bancéarios dividendos de acgBes 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 contas bancérias e de outros valores mobilidrios de que o

requerente ou qualquer elemento do agregado familiar sem titulares em 31 de dezembro

do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo

daquela percentagem.

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se 0s

rendimentos anuais ou anualizados.

4. Despesas fixas do agregado familiar
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a. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar

consideram-se as seguintes despesas fixas:

O valor das taxas e impostos necessarios a formacéo do rendimento liquido;

Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria e
permanente;

Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de

residéncia;



iv. Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica.
b. Para além das despesas referidas no ponto anterior, a comparticipacdo dos descendentes
e outros familiares em ERPI é considerada como despesa do respetivo agregado familiar,
para calculo de comparticipacéo pela frequéncia de outra resposta social.
5. Célculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do agregado familiar

a. O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte formula:

* RC=RAF/12-D

N
Sendo:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anuizado)
D = Despesas mensais fixas
n = NUmero de elementos do agregado familiar

6. Prova dos rendimentos e das despesas fixas
a. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da
declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da
real situacdo do agregado;

i. Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimento, e apds
diligéncias que considerem adequadas, a Instituicdo podera convencionar um
montante de comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipacdo familiar
maxima.

ii. A falta de entrega dos documentos referidos na alinea a) do ponto 6 no prazo
concedido para o efeito determina a afixagdo comparticipagdo familiar maxima.

b. A prova das despesas fixas do agregado familiar € efetuada mediante a apresentacdo dos
respetivos documentos comprovativos.
7. Montante maximo da comparticipagdo familiar
a. A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder custo médio real do cliente

verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das
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disposicdes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das InstituicGes e o Ministério responsavel pela area da Seguranca Social.

b. O custo médio real do cliente é calculado em funcéo do valor das despesas efetivamente

verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo
com o indice de inflacdo e com o nimero de clientes que frequentaram a resposta social
nesse ano.

8. Reducéo da comparticipagédo familiar:

a. Halugar a uma reducéo de 10% na comparticipacdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia devidamente fundamentado exceder os 15 dias seguidos.

b. Sempre que se verifique a frequéncia da mesma resposta social e estabelecimento de
apoio social por mais do que um elemento do mesmo agregado familiar, havendo uma
reducdo de 20% na comparticipacdo familiar mensal devida pelo segundo elemento e uma
reducdo de 40% na comparticipacdo familiar mensal devida pelo terceiro elemento.

9. Reviséo da comparticipacdo familiar
a. As comparticipagdes familiares sdo, em regra, objeto de revisdo anual a efetuar no inicio

do ano letivo.

Norma 142
Tabela de Comparticipacgdes

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servigos da CRECHE € determinada pelo
posicionamento, num dos escalBes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o
rendimento per capita do agregado familiar.

2. O valor da comparticipacdo familiar mensal é determinado pela aplicacdo da percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

3. Ao somatorio das despesas referidas no n.° 4 da NORMA 132 é estabelecido como limite maximo
do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a
RMMG, € considerado o valor real da despesa;

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a. E feitamediante a apresentacdo da declaracio de IRS, respetiva nota de liquidag&o ou outro
documento probatorio adequado;
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b. Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaracfes de rendimentos, ou
a falta de entrega dos documentos probatorios, a Instituicdo convenciona um montante de
comparticipacao a aplicar até ao limite da comparticipacao familiar méxima.
5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos;
6. Em caso de alteracdo a tabela em vigor o regulamento interno sera revisto e comunicado as partes

interessadas

Escalbes 1° 2° 3° 40 50 6°

RMMG <30% >30% <50% | >50% <70% | >70% <100% | >100% 150% | >150%

Norma 152

Montante e Revisdo da Comparticipacdo Familiar

Escales de rendimento % A aplicar *
1° 26%
2° 27%
3° 28%
40 30%
50 33%
6° 35%

1. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real por crianga, no ano
anterior, calculado em funcéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflacdo. Assim, até deliberagdo contraria pela Direcdo da
Instituicdo a comparticipagao familiar maxima foi fixada em 158€.

2. As comparticipagdes familiares podem ser revistas anualmente pela Dire¢do, no inicio do ano
letivo;
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A comparticipacgdo de cada crianga € ainda revista no caso de ocorrerem alteracdes ao rendimento

per capita do seu agregado familiar.

Norma 162
Pagamento de Mensalidades

O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, na secretaria da
Instituicdo ou transferéncia bancaria;

A frequéncia da CRECHE implica o pagamento de 11 mensalidades integrais, entre os meses de
setembro e julho. Caso a crianca frequente a 12 quinzena do més de agosto terd uma reducdo de
50% sobre o valor da mensalidade.

O pagamento de outras atividades desenvolvidas pela CRECHE que acarretem custos para a
Instituicdo tais como, atividades extracurriculares; musica, ginastica, piscina, passeios, visitas,
alugueres de autocarros, entre outros, ndo estdo incluidos na mensalidade, sendo o pagamento
efetuado previamente conjuntamente com a mensalidade.

Perante auséncias de pagamento superiores a quarenta e cinco dias, a Instituicdo podera vir a
suspender a permanéncia da crianca até estarem regularizadas as suas mensalidades, ap0s ser

realizada uma anélise individual do caso.

Norma 172

Desconto nas mensalidades

Os encarregados de educacgdo ficam sujeitos as seguintes condigdes:

1.
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A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano
anterior, calculado em funcéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflag&o;

Havera lugar a uma reducéo de 10% na comparticipacdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia, devidamente justificado por motivo de doenca, exceda 15 dias ndo interpolados. O
desconto sera aplicado aquando do pagamento da mensalidade seguinte e desde que este ocorra

dentro do prazo estabelecido.
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Nas situacGes em que se verifique a frequéncia de mais do que uma crianga do mesmo agregado
familiar, haver4d uma reducdo de 20% na comparticipacdo familiar mensal, referente a uma
segunda crianga e 40% nas restantes.

Em situacdes especiais 0 CSCRPB podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento
das comparticipacGes familiares, sempre que, através de uma cuidada analise socioeconémico do
agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo - setembro, ou

sempre que ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capita.

CAPITULO V

Prestacdo dos Cuidados, Atividades e Servicos
As atividades e servicos prestados constam na Norma 5 deste regulamento.
Norma 182
Nutrigcdo e Alimentagéo

As criancas tém direito a uma alimentacgdo cuidada e adaptada as suas especificidades, fornecida
pela CRECHE, mediante ementas elaboradas semanalmente, e afixadas em local visivel e
acessivel aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais;
O servico de alimentacdo contempla as seguintes refeicdes diarias:

a. Suplemento da manha

b. Almogo

c. Lanche
O suplemento da manh& ndo substitui o pequeno-almogo, pelo que os pais/responsaveis deverdo
assegurar que as criancas realizem essa refei¢do antes da sua entrada na creche.
As dietas, o seu tipo e duracdo, devem ser atempadamente comunicadas e, sempre que possivel,
acompanhadas de justificacdo médica.
Quando ndo for possivel a instituicdo fornecer o tipo de dieta recomendada, a familia deve acertar

uma solucéo com a Direcdo Técnica.



6.

8.

A alimentacdo serd ajustada a alergias, a intolerancias alimentares e/ou a necessidade de dieta,
desde que:

a. Estas situagBes sejam prescritas por um profissional de saude qualificado (médico ou

nutricionista);

b. Os recursos disponiveis permitam a preparacdo e confecao dessas refeigdes.
Para as criancas do bercério, o leite é fornecido pelos pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais das criancas. As papas sdo fornecidas pela Instituicdo salvo se os pais ou quem exerca
as responsabilidades parentais preferirem uma papa especifica (sendo, nestes casos, sua
responsabilidade a disponibilizacdo das mesmas);

Biberdes devem ser em nlmero suficiente das mamadas.

Norma 192

Cuidados de Higiene e Saude

A CRECHE pretende assegurar um desenvolvimento harmonioso da crianga, colaborando com a

familia na detecdo e despiste precoce de situacdes de doenca, inadaptacdo ou deficiéncia,

proporcionando o seu adequado encaminhamento. Assim, para que 0s cuidados a ter possam ser

devidamente assegurados, devem ter em conta 0s seguintes itens:

1.
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As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicacdes do tratamento
assinaladas pelo médico (identificacdo do medicamento, dosagem, periodo de administracao,
horéarios de administracdo, condicdes de conservacdo. Os produtos medicamentosos devem estar
identificados com 0 nome da crianca e a sua administracdo exige o preenchimento do impresso
pedido de administracdo de medicacao/prescricdo médica);

Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, 0s pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de, com a maior brevidade, irem
buscar a crianga e providenciarem as diligéncias julgadas necessérias. Se constar no processo
individual da crianca a autorizacdo de administracdo do ben-u-ron, assinada pelos pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais, apos chamada telefénica com a pessoa a contactar em caso

de necessidade, sera administrada a crianga a dosagem indicada;



3. Sempre que a crianca se ausentar durante 15 dias consecutivos, por motivo de doenca, devera
apresentar, na altura do seu regresso 8 CRECHE, uma declaracdo médica comprovativa do seu
restabelecimento, ou comprovativo de teste realizado nas tltimas 48h ao COVID 19, caso existam
suspeitas de contagio;

4. Em caso de acidente da crianca na CRECHE, os pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais, serdo de imediato informados e as criangas serdo imediatamente assistidas, inclusive
encaminhadas para o hospital, sempre acompanhadas por um profissional da creche;

5. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sao da responsabilidade dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais;

6. Outros (por exemplo: caso sejam detetados agentes parasitarios, 0s pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais serdo alertados de imediato para procederem a desinfecdo e ndo

poderdo as criancas frequentar a CRECHE até que apresentem a cabeca completamente limpa).

Norma 202
Vestuario e Objetos de Uso Pessoal

1. Asroupas da cama; lencdis, mantas, sdo da responsabilidade da CRECHE.

2. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem fornecer chupetas e outros objetos
de higiene pessoal, escova e pasta dentifrica (quando aplicavel), escova de cabelo, tudo
devidamente identificado com o nome da crianca;

3. As criancas devem trazer uma ou duas mudas de roupa;

4. A crianca na creche devera usar o uniforme estabelecido pela instituicéo;

5. A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ex: quebra de éculos, artigos

em ouro ou brinquedos trazidos de casa.

Norma 212
Articulacdo com a Familia
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios

orientadores:
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Havera, semanalmente, por marcacao prévia uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca
as responsabilidades parentais.

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

Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agdes de informagédo com
0s pais ou quem exerca as responsabilidades parentais (de acordo com o projeto pedagdgico);
A0s pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informag6es constantes do Processo Individual da Crianca;

Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais seréo envolvidos nas atividades realizadas

na CRECHE, de acordo com o plano anual de atividades e o projeto pedagdgico em vigor.

Norma 222

Atividades Pedagogicas, Ludicas e de Motricidade

Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o projeto pedagdgico de cada sala da

CRECHE e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criancas.

Norma 232

Atividades de Exterior

A CRECHE organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no projeto pedagdgico, tendo

em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca:

1.
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Previamente a qualquer deslocagéo ao exterior, os Encarregados de Educacdo receberdo um
documento escrito com toda a informacgdo necessaria a realizacdo da atividade. Os respetivos
pedidos de autorizacdo devem ser assinados e devolvidos a instituicdo. Sem a apresentacdo destas
autorizacdes, as criangas nao poderdo participar na atividade programada.

Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacdo financeira complementar.
A instituicdo procurard assegurar o acompanhamento dos clientes que ndo possam participar em

atividades ao exterior.



Norma 242
Gestéo e Prevencéo de Negligéncia, Abusos ou Maus-Tratos

Nesta Instituicdo existe uma politica de tolerancia zero em relagdo aos maus-tratos. Assim, a
instituicdo elaborou um pequeno manual onde estdo descritos os procedimentos a tomar, em caso de

negligéncia, abusos ou maus-tratos.

Para se detetar situacGes de negligéncias ou maus-tratos é importante ter em conta uma série de

indicadores que apontam para a sua existéncia, 0s quais, podem ser:

¢ Fisicos

% Comportamentais
s Sexuais

¢+ Financeiros

1. Quanto aos prestadores de cuidados (pais)

Devem ser tomados em conta sinais de cansago, stress ou desinteresse; recriminacao injustificada
de comportamentos do utente; agressividade, infantilizacdo ou desumanizacao no trato; tentativa
de evitar contactos do cliente com terceiros; comportamento defensivo, agressivo ou evasivo

guando confrontado com a suspeita de maus-tratos.

Sempre que sejam detetadas situacdes de negligéncia, abusos de direitos e maus-tratos ao cliente
por parte das pessoas que lhe sdo préximas, os colaboradores devem informar os responsaveis da
instituicdo. Cabe aos responsaveis da instituicao avaliar a situacdo em causa, auscultando o cliente
e pessoa (s) préxima (s). De acordo com a situacdo, os responsaveis devem informar, formar e
apoiar o cliente e a (s) pessoa (s) proxima (s) a superar a situacdo ou, em casos extremos, acionar

0s meios legais ao dispor, com vista a salvaguardar a integridade e seguranca do cliente;

2. Quanto aos Colaboradores

Sempre que sejam detetadas situacdes de negligéncia, abusos de direitos e maus-tratos ao cliente
por parte dos colaboradores, os responsaveis pela valéncia devem auscultar todas as partes
envolvidas e garantir que os direitos do cliente, ndo s&o postos em causa neste processo. Devem de

igual modo, acionar junto dos colaboradores mecanismos de sancao, de acordo com cada situacao;
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a) Deve-se assegurar que haja um despiste compreensivo e uma resposta imediata, assim que

existam suspeitas de ocorréncia de uma situacdo de violéncia.

b) Todos os passos dados conforme orientacdo dos pontos anteriores serdo registados em

impresso préprio elaborado para o efeito.

c) A instituicdo fica na incumbéncia de alertar a Comissao de Protecao de Criangas e Jovens em

Risco sempre que seja detetada uma situacdo de negligéncia ou maus-tratos nas criancgas.

CAPITULO VI

Recursos
Norma 252

Instalacdes

As instalacOes desta resposta social encontram-se na rua da Carvalha n® 19/21 em Paredes do Bairro
3780-613 Anadia.

A creche do CSCRPB tem 3 salas com capacidade para 33 criangas.
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a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

Sala 1 — Bercério - recebe 0s bebés até a aquisi¢do da marcha.

Sala 2 — recebe criancas entre a aquisi¢do da marcha até aos 24 meses;
Sala 3 — recebe criancas entre 0s 24 e 0s 36 meses;

Fraldario (exclusivo da aquisicdo de marcha);

Copa de leites;

Polivalente para atividades complementares;

Refeitdrio;

Sanitarios;

Exterior - parque infantil.



Norma 262
Pessoal

O quadro de pessoal afeto a CRECHE encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso, contendo
a identificacdo dos recursos humanos, categorias profissionais e respetivos horarios, definido de

acordo com a legislagdo em vigor.

Norma 272
Direcdo Técnica e Pedagdgica

A direcdo Técnica das valéncias da infancia é na atualidade assegurada nos termos da Portaria
262/2011 de 31 de agosto por um técnico, cujo nome, formacdo e contetido funcional se encontra

afixado em lugar visivel.

A Direcao Pedagdgica é assegurada por uma Educadora de Infancia, cujo nome, formacao e contetido

funcional se encontra afixado em lugar visivel.

O (A) Diretor(a) Técnico(a) é substituido(a), nas suas auséncias e impedimentos, por um(a)

colaborador(a) com formacéo técnica adequada, nomeado(a) para o efeito.

Norma 282
Pessoal Técnico

O pessoal técnico compreende todos os colaboradores que desempenham funcBes de gestdo e

organizagdo pedagogica, intervengéo educativa e promocao do desenvolvimento das criangas.
Chefe de Servigos:

a) Orientar, dirigir e garantir a execu¢do das atividades da instituicdo segundo os planos
estabelecidos, a politica adotada e as normas dos regulamentos;
b) Organizar e planear reunides segundo plano de atividades ou sempre que se considere

estritamente necessario;
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Planear a utilizacdo mais conveniente da mao-de-obra equipamentos, materiais, instalacoes e
capitais;

Providenciar a compra de equipamentos e materiais necessarios para o desenvolvimento normal
da Instituicao;

Exercer a verificacdo de custos;

Coordenar e controlar os servicos a fim de garantir o bom empenho de todos os colaboradores;
Supervisionar e participar nas diversas atividades organizadas pela equipa educativa e da
instituicao;

Zelar pelo bom funcionamento da Instituicao nas relacdes interpessoais, a fim de favorecer um
clima acolhedor com funcionérios, criancas, familiares e todos os intervenientes;

Potenciar relagdes de envolvimento com os pais e encarregados de educagéo;

Detetar as necessidades de formacdo dos colaboradores e procurar 0s meios mais adequados

para a sua satisfacao.
CAPITULO VII
Direitos e Deveres

Norma 292

Direitos e Deveres das Criancas e Familia

1. Sao direitos das criancas e familias, entre outros, 0s seguintes:

30,

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

b. Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
conviccdes religiosas, sociais, politicas e culturais;

c. Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do

plano de cuidados estabelecido e contratualizado;

o

Ser informado das necessidades de apoio especifico (medico, psicoldgico e terapéutico);
Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e necessidades;

Ter acesso a ementa semanal;

> @ - o

Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicao.



Ao abrigo da legislacdo em vigor relativa a protecéo de dados, as criancas e Encarregados de

Educacdo tém o direito de ver a sua identidade protegida e salvaguardada.

2. S&o deveres das criangas e familias:

a.

Colaborar com a equipa da CRECHE, néo exigindo a prestacdo de servi¢os para além do
contratualizado;

Tratar com respeito e dignidade os trabalhadores da CRECHE e os dirigentes da Instituicéo;
Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebracéo do contrato;
Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como de
outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender

interromper o servico temporaria ou definitivamente.

Norma 302

Direitos e Deveres da Instituicao

1. S&o direitos da Instituigdo:
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a.

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

A corresponsabilizacio solidaria do Estado nos dominios da comparticipacéo financeira e
do apoio técnico;

Proceder a averiguacdo da real situacdo do agregado familiar, designadamente através dos
elementos necessarios a comprovacdo das declaraces prestadas pelos pais ou por quem
exerca as responsabilidades parentais no ato da admisséo;

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

Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando

ponham em causa ou prejudiqguem a boa organizacdo dos servigos, as condigcdes e 0



ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com

terceiros e a imagem da propria Instituicéo;

2. S@o deveres da Instituicdo:

a.

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

Criar e manter as condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificagdes
adequadas;

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social,

Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

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

Manter os processos das criangas atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas de acordo com
a legislacdo em vigor relativa & Protecdo de Dados.

Receber as comparticipacGes mensais e outros pagamentos, nos prazos fixados.

Norma 312

Contrato de Prestacédo de Servigos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com 0s pais ou com quem assuma as

responsabilidades parentais, no qual constem os direitos e obrigacdes contratuais das partes;

2. Do contrato € entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e

arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por matuo consentimento e assinada pelas partes,

podendo dar lugar a celebracdo de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

32,



33,

Norma 322

Interrupcao da Prestacdo dos Servigos por iniciativa dos Pais ou de quem exerca as

Responsabilidades Parentais

As situagOes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Direcdo

Técnica;

Quando a crianca vai de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada com 3 dias de

antecedéncia,;

Caso se verifique inadaptacdo por parte da crianca deve a equipa educativa avaliar quais 0s

indicadores que conduziram a inadaptacdo da mesma e procurar supera-los, estabelecendo, se

oportuno, novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade ao
utente de rescindir contrato.

As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a interrup¢éo da

prestacdo dos servi¢cos pela CRECHE, dando lugar a outra crianca em lista de espera.

a. Auséncias justificadas: Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de doenca
devidamente comprovada ou de outros motivos validos que a equipa venha a considerar
justificativos.

b. Auséncias injustificadas: As auséncias ndo justificadas das criancas, podem determinar o
cancelamento da respetiva inscri¢do, sem prejuizo da exigibilidade das correspondentes
comparticipacfes familiares devidas até a data do cancelamento, bem como de alternativa a
colocacgéo da crianca, de forma que fique assegurado o bem estar da crianga em causa.

Norma 332
Cessacdo da Prestacdo de Servigos por Facto ndo Imputavel ao Prestador

A cessacdo da prestacao de servigos acontece por denuncia do contrato de prestacéo de servicos.
Por denlncia, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais tém de informar a Instituicdo
30 dias antes de abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento

da mensalidade do més imediato.



1.

Norma 342
Livro de Reclamagdes

A Instituicdo possui Livro de Reclamagdes segundo a legislagdo em vigor e de acordo com o
Decreto-lei 156/2015 de 15 de setembro que estabelece a obrigatoriedade de disponibilizacéo do
Livro de Reclamacoes.

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

Poderd aceder igualmente ao livro de reclamacdes eletronico através do endereco

livroreclamacoes.pt.

Em caso de litigio o Cliente pode recorrer ao Centro Nacional de Informacéo e Arbitragem de
Conflitos de Consumo.

Norma 352

Gestéo das Reclamacdes/ Sugestdes

De acordo com o Decreto-Lei n°156/2005, de 15 de setembro que estabelece a obrigatoriedade de

disponibilizacdo do livro de reclamacdes a todos os fornecedores de bens ou prestadores de servicos,

que tenham contacto com o publico em geral, esta Instituicdo possui livro de reclamagdes e a sua

divulgacdo encontra-se em local visivel, conforme a lei.
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Em caso de este ser solicitado pelo cliente deve a instituicdo faculta-lo no imediato e

gratuitamente;

Apos reclamacdo no livro a Instituicdo deve remeter no prazo de 5 dias Uteis o original aos

servigos da Seguranca Social;
Caixa de reclamagdes/ sugestoes

Caso queira apresentar uma sugestao ou reclamacao sobre 0s nossos servicos, podera fazé-lo

em impresso proprio que deve ser pedido aos servigos administrativos ou na rececéo.

As reclamac0es/ sugestdes sdo sempre atendidas mediante o seu conteldo e 0 seu caracter de

urgéncia. As sugestdes sdo sempre bem-vindas para melhoria dos nossos servigos.


http://www.livroreclamacoes.pt/

Norma 362

Livro de Registo de Ocorréncias

Este servico dispbe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

1.

CAPITULO VI
Disposi¢Oes Finais
Norma 372
AlteracOes ao Presente Regulamento

O presente regulamento seréa revisto, sempre que se verifiquem alteragcdes no funcionamento da
Creche, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a

sua melhoria;

Quaisquer alteracfes ao presente regulamento serdo comunicadas aos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de

discordancia dessas alteracoes;

Seré entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou quem exerca as responsabilidades

parentais no ato de celebracdo do contrato de prestacdo de servicos.

Norma 382

Integracdo de Lacunas

Casos Omissos

Qualquer caso omisso neste Regulamento Interno serd de resolu¢do e competéncia da Direcdo do

Centro Social, Cultural e Recreativo de Paredes do Bairro, e tera sempre em conta o disposto no
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contrato de prestacdo de servigos, nos Estatutos da Instituicdo, na Lei Geral de Trabalho, na

Convencdo Coletiva aplicavel, ou por alterag@es de regulamentacdo da Seguranca Social.

Norma 392
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor decorridos 30dias da data da sua alteracdo, que sera

comunicada aos servicos da Seguranca Social de Aveiro.

A Direcdo do Centro Social, Cultural e Recreativo de Paredes do Bairro

@) Encarregado de Educacdo

do menor , cliente da creche,

declara que tomou conhecimento das informacgdes descritas no Regulamento Interno de
Funcionamento, ndo tendo qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras

referidas.

Paredes do Bairro, de de

(Encarregado de Educacéo)
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