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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CRECHE

CAPITULO I — DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1.2
AMBITO DE APLICACAO
A Fundaciio S. José tem acordo de cooperagiio celebrado com o Centro Distrital de Seguranga
Social de Viseu e, através da Delegagfio Regional do Centro, em 01/09/2016, para a resposta

social de CRECHE. Esta resposta social rege-se pelas normas que a seguir se apresentam.

NORMA 2.2

LEGISLACAO APLICAVEL
A CRECHE rege-se pelo estipulado na seguinte legislagio:
a) Decreto-Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Estatuto das IPSS;
b) Portaria n° 196-A/2015 de 1 de julho — Regime juridico de cooperagfio entre as IPSS e o
Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;
¢) Portaria n.° 411/2012 de 14 de dezembro — Normas que regulam as condig¢@es de instalagdo
¢ funcionamento da CRECHE;
d) Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de margo — Regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizagfio dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo
o respetivo regime contraordenacional;
¢) Protocolo de Cooperagfio em vigor,;
f) Circulares de Orientagiio Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3.2
DESTINATARIOS E OBIETIVOS
1. A CRECHE é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, de natureza socioeducativa,
vocacionada para o apoio 4 familia e a crianca, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de
idade, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais.
2. Constituem objetivos da CRECHE:

a) Facilitar a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado familiar;
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b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e de responsabilidades em todo o
processo educativo;

¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funciio das necessidades
especificas de cada crianga;

d) Prevenir ¢ despistar precocemente qualquer inadaptagio, deficiéneia ou situagio de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

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

f) Incutir habitos de higiene e de defesa da satde;

¢} Promover a articulagfio com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA. 4.%

ATIVIDADES E SERVICOS
1. A CRECHE presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfagio das
necessidades da crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas
capacidades e competéncias, designadamente:
a) Nutrigio e alimentagfio adequadas, qualitativa e quantitativamente, 4 idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigio médica, que é da responsabilidade dos pais ou
de quem exerga as responsabilidades parentais;
b) Cuidados de higiene pessoal;
¢) Atividades pedagdgicas, ldicas e de motricidade, em fun¢iio da idade e necessidades
especificas das criangas;
d) Disponibilizagdgo de informagio a familia sobre o funcionamento da CRECHE e¢

desenvolvimento da crianca.

CAPITULO I[I— PROCESSO DE ADMISSAO0 DOS UTENTES

NORMA 5.7
CONDICOES DE ADMISSAQO
Sto condicdes de admissio dos utentes na CRECHE:
a) Estarem enquadrados nas condi¢@es referidas no n.° 1 da NORMA 3.7,
b} Quando se trate da admissiio de criancas com deficiéneia ou com alteragles nas estruturas ou
fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragfio das equipas locais de

interveng#o na infincia.

Regulamento Interno — Creche




FUNDAGCAQ

S. J:SE

NORMA 6.°

INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAO
1. Para efeito de admissfio do utente, devera ser preenchida a ficha de inscrig@o, que constitui
parte integrante do processo individual do utente, devendo fazer prova das declaragdes
efetuadas, mediante a entrega de cOpias dos seguintes documentos:
a) Apresentagio do Cartio de Cidaddo do utente ¢ dos pais ou de quem exerga a
responsabilidade parental, ou Bithete de Identidade, Cartfio de Contribuinte do utente, Cartio de
Beneficiario da Seguranga Social do utente e Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Salde ou
do subsisterna a que o utente pertenca;
b) Boletim de vacinas e declaragfio médica comprovativa da situagéio clinica do utente;
¢) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;
d) Declaragiio assinada pelos pais ou por quem exerga a responsabilidade parental em como se
autoriza a informatizago dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual;
¢) Declaracio de IRS e nota de liquidag8o (os utentes nfio obrigados a entregar IRS deverdio
entregar comprovativos de pensdes ¢ despesas fixas);
) Trés ultimos recibos de vencimento;
@) Comprovativo de empréstimo bancério de habitagfio ou recibo de renda;
h) Bm situaciio de desemprego, declaragio da Seguranca Social com o comprovativo da
situagfo;
i) Em caso de separac@o, a sentenca de tribunal com a regulagio do poder paternal.
1) No caso de os pais escolherem entregar duas declaragdes separadamente, os dependentes a
seu cargo s6 podem ser incluidos numa das duas declaragdes. No entanto, existindo uma
corresponsabilizagiio parental, relativamente s despesas de sailide e de educagfio, poderd ser
considerada a declaragiio e rendimentos do progenitor que no vive em economia comum.
2. A ficha de inscri¢do disponivel nesta Institui¢io e os documentos probatdrios referidos no
niimero anterior dever&o ser entregues na Secretaria.
3. Em caso de divida, podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
4, Em caso de admissfio urgente, pode ser dispensada a apresentaco do processo de inscrigio e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengio
dos dados em falta.
5. As inscrigdes decorrem de janeiro a marco.
6. As renovaces das inscricbes devem ser efetuadas durante o més de abril, mediante o
pagamento de 75€, a abater aquando do pagamento da primeira mensalidade. Em caso de
desisténcia do utente o valor sera restituido.

7. No inicio de cada ano letivo seré efetuado o pagamente de 25€ correspondentes ao seguro.
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8. Caso a inscricio ndo seja renovada até ao final do més de abril, nfio se garante a possibilidade
de frequéncia para o ano letivo seguinte.

9. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, nfo sera renovada a inscrigéo.

NORMA 7.
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAOQ

S#o critérios de prioridade na admissio dos utentes:
a} Crianga em situagfio de risco;
b) Baixos recursos econdmicos do agregado familiar;
¢} Situagio encaminhada pelos Servicos da Seguranga Social;
d) Crianca com necessidades educativas especiais;
e) Irmfo a frequentar estabelecimento;
f} Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar cuidados basicos;
g) Familia monoparental ou numetosa;
h) Pais a trabalhar na drea do estabelecimento;,

i) Data de inscrigfio (s6 em caso de empate).

NORMA 8.2

ADMISSAO
1. Recebido o pedido de admissfio, 0 mesmo ¢é registado ¢ analisado pelo(a) Diretor(a)
Técnico(a) deste estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admisséo, quando tal
se justificar. A proposta acima referida € baseada num relatério social que terd em consideraciio
as condiges e os critérios para admissfo, constantes neste Regulamento.
2. E competente para decidir o processo de admissio ofa) Diretor(a) Técnico(a).
3. Da decisfio serd dado coshecimento aos pais ou & pessoa que exerga a responsabilidade
parental no prazo de 5 dias.
4. Apés a decisdo de admisséo da crianga, proceder-se-4 a abertura de um processo individual,
que terd por objetivo permitir o estudo e o diagnostico da situacgio, assim como a definigéo, a
programacio e o acompanbamento dos servigos prestados.
5. Em situacdes de emergéneia, a admissfo serd sempre a titulo provisorio com parecer do(a)
Diretor(a) Técnico(a) e autorizago da Direcfio, tendo o processo tramitagfo idéntica as
restantes situacdes.
6. No ato de matricula, ¢ devido o seguinte pagamento: 75€ de inscrigfio, a abater aquando do
pagamento da primeira mensalidade. Em caso de desisténcia do utente o valor ser4 restituido.

7. No ato de admissio serd efetuado o pagamento de 25€ correspondentes ao seguro.
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8. Os utentes que retnam as condigdes de admissio mas que nfo possam ser admitidos por
inexisténcia de vagas ficam automaticamente inscritos e 0 seu processo arquivado em pasta
propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado

ao candidato a utente ou ao seu representante legal, através de correio eletronico.

NORMA 9.

ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES
1. O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptacfio, que nfio deve ultrapassar os trinta
dias, obedece as seguintes regras e procedimentos:
a) No primeiro dia da crianga no estabelecimento, ficara disponivel o(a) educador(a)/ajudante de
agio educativa para acolher cada crianca e familia;
b) Os pais sfio encorajados a permanecer na sala com a crianga durante o periodo de tempo
considerado necessario para diminuir o impacto da nova situagéo;
¢) Aos pais é sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo um brinquedo ou um outro objeto
que lhe transmita conforto e seguranga;
d) Durante o periodo de adaptagdo, o tempo de permanéncia da crianga no estabelecimento
devera ser, tanto quanto possivel, reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.
2. Durante este periodo, deve ser realizado o preenchimento do programa de acothimento
inicial, identificando as manifestacBes ¢ os fatores de adaptagho da crianca. No caso de
inadaptagfio, deve procurar-se que tal seja ultrapassado, estabelecendo-se novos objetivos de
intervengfo. Se a inadaptagiio persistir, é dada a possibilidade quer a instituigiio quer & familia

de se rescindir o contrato.

NORMA 10.°

PROCESSO INDIVIDUAL RO UTENTE
1. O processo individual do utente estd dividido em duas partes: o processo administrativo e o
processo pedagogico.
2. Do Processo Administrativo constam os seguintes elementos:
a) Ficha de inscri¢io com todos os elementos de identificagio da crianga e da sua familia e
respetivos comprovativos;
b) Data de inicio da prestago dos servigos;
c) Horério habitual de permanéncia da crianca na CRECHE;
d) Identifica¢io e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

¢} Identificacfio e contacto do médico assistente;
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f) Declaragio médica (devidamente especificada, em caso de patologia que determine a
necessidade de cuidados especiais como dieta, medicagfo, alergias e outros);

g) Comprovagio da situagio das vacinas;

h) Exemplar do contrato de prestagfio de servigos;

i} Exemplar da apdlice de seguro escolar.

3. Do Processo Pedagdgico constam 0s seguinies elementos:

a) Identificagdo, por escrito, das pessoas autorizadas a realizar a entrega e a retirada diaria da
crianga da CRECHE;

b) Informagciio sociofamiliar;

c¢) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagBes andmalas e outras
consideradas necessarias;

d) Registo das iniciativas de formacio realizadas com as familias das criancas ¢ avaliagio da
sua eficacia;

e) Programa de acolhimento e sua avaliagio;

f) Lista de pertences;

g) Registo de atendimento;

h} Lista de necessidades alimentares;

1) Registo de satide SOS;

) Plano Individual (PI) da crianga;

k) Relatorios de avaliagio da implementagio do PJ;

1) Outros relatorios de desenvolvimento;

m) Relatério de saida com registo da data e motivo da cessag@o ou rescisfio do contrato de
prestagiio de servigos.

2. O Processo Individual do utente ¢ arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenagfio
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade,

3. Cada Processo Individual deve ser permanentemente atualizado.

4. O Processo Individual do utente pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por
quem exerga as responsabilidades parentais, sendo entregue copia no caso de ser solicitado por

outro estabelecimento de ensino para o qual a crianga transite.
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CAPITULO ITT — REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 11.7

HORARIOS E QUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
1. A CRECHE funciona das 07:45 3s 19:00 de segunda a sexta-feira, encerrando aos sibados e
domingos, feriados nacionais e municipal, dias santos, dia 24 de dezembro, terca-feira de
Carnaval e o disposto no n.° 4 desta NORMA.
2. As criangas deverdio entrar no estabelecimento até as 10:00, salvo justificagfio e aviso prévio.
3. Se a CRECHE necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais ou quem exerca as
responsabilidades pérentais avisados com a devida antecedéncia.
4) A preparagiio das instalagdes para o ano seguinte implica o seu encerramento na 0ltima
semana, ou nos oifo titimos dias Gteis do més.
5. A familia devera entregar a crianga e os seus objetos pessoais ao colaborador de servigo nos
locais destinados ao acolhimento.
6. A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada por sistema biométrico, sendo
esse registo da responsabilidade dos pais.
7. As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles
e registado na ficha de admissdo e no documento denominado “Autorizagio de entrega”
8. Sempre que seja enfregue a um familiar menor, os encarregados de educagdo tém de
preencher autorizagio propria,
9. A famfilia deverd informar acerca de qualquer situagfo relevante da crianga, ocorrida na

véspera, assim como acerca da medicagfio que esteja a fazer.

NORMA 12.7
CALCULO DO RENDIMENTC PER CAPITA
1. O célcule do rendimento per capita do agregado familiar (RC) ¢ realizado de acordo com a
seguinte formula:

RC=RAF/12-D
N
Em que:

RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = NGmero de elementos do agregado familiar

Regulamento Interno — Creche



FUNDAGAQ

S. Ji:SE

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas eatre si por vinculo de
parentesco, afinidade ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta
situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagio, por periodo igual ou inferior a
30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e ainda por periodo superior,
se a mesma for devida a razbes de satde, escolaridade, formacio profissional ou de relagéo de
trabalho que se revista de caréter temporario), designadamente:

a) Conjuge ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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

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

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisfio judicial ou administrativa,

3. Para efeitos de determinagiio do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do regime
simplificado, é considerado o montante anual resultante da aplicagio dos coeficientes previstos
no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

¢) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéio, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

¢) Bolsas de estudo e formacéo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusiio até ao grau de
licenciaturay;

f) Prediais — rendas de prédios rasticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatirio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de
bens imdveis e cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis
ndo resultarem rendas ou sempre que estas sejam inferiores ao Valor Patrimonial Tributario,
deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da
caderneta predial atualizada ou da certidio de teor matricial ou do documento que titule a
aquisicio, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposi¢#io nfo se aplica ao imdvel
destinado a habitago permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu
Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG (Retribuigio Minima Mensal
Garantida), situagio em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que

exceda aquele valor;
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2) De capitais — rendimentos definidos no artigo 5.° do Codigo do IRS, designadamente os
juros de depositos bancarios, dividendos de agGes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de
outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagio
de 5%;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
Ambito das medidas de promogio em meio natural de vida).

4, Para efeito da determinagio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas ¢ impostos necessarios & formagéio do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social Ginica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagio devida pela aquisi¢io de habitacio propria, até ao
limite do salario minimo nacional;

¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
d) Despesas com saide e aquisi¢io de medicamentos de use continnado em caso de doenga
crénica, desde que acompanhados por receita médica e atestado de doenga cronica;

e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI (Estrutura Residencial para Pessoas
Idosas), relativa a ascendentes ¢ outros familiares.

5. O valor da mensalidade é calculado em fungfio do rendimento per capita das familias e estd
sujeito ao namero de vagas em protocolo. Nio havendo vagas em protocelo o utente fica sujeito

ao custo médio real do utente do ano anterior.

NORMA 13.7
TABELA DE COMPARTICIPACOES
1. A comparticipagiio familiar devida pela utilizag8o dos servigos da CRECHE ¢ determinada
pelo posicionamento num dos escaldes abaixo apresentados e indexados & RMMG, de acordo

com o rendimento per capita do agregado familiar:

Escaldes % a aplicar
1.° Até 30% do RNIM
2.° >30% até 50% RMM
3.° >50% até 70% RMM
4.0 >T70% até 100% RNINI
5.° >70% até 150% RNIM
6.° >150% RNIM
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2. O valor da comparticipacio familiar mensal ¢ determinado pela aplicagio de uma

percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Apoio a Familia / Escaldes de Rendimento
1.0 2.° 3.° 4° 5° 6.°
Até 40% Até 42,5% Até 45% 47,5% 50% 52,5%

3. Ao somatdrio das despesas referidas em b), ¢), d) e ¢) do n.° 4 da NORMA 12.% € estabelecido
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que
essa soma seja inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da despesa.

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacio da declaragio de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatdrio que comprove a atual sifuagio do agregado familiar;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos ou falte a
entrega dos documentos probatdrios, a Instituigdo convenciona um montante de
comparticipagdo até ao limite da comparticipagio familiar méxima.

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagiio dos documentos comprovativos.

6. Em caso de alteragfo a tabela em vigor, o prazo para o aviso prévio ¢ de 30 dias.

NORMA 14

MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAC FAMILIAR
1. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente no ano
anterior, calculado em fungfo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflag&o.
2. Haverd lugar a uma reducfio de 10% da comparticipagfio familiar mensal quando o periodo de
auséneia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.
3. As comparticipac@es familiares séo revistas anualmente no inicio do ano letivo ou sempre
que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.
4. A comparticipagio familiar referida no n.° 1 desta Norma ndo poderd ultrapassar o valor
mensal de 250€,
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NORrRMA 152
MONTANTE DA COMPARTICIPACAOQ FAMILIAR DOS UTENTES
NAO ABRANGIDOS PELO ACORDO DE COOPERACAO
1. Para os utentes que preencham vagas néo abrangidas pelo acordo de cooperacfio celebrado
com o Instituto da Seguranga Social, a comparticipago familiar a suportar serd de 250€
mensais.

2. A estes utentes aplica-se o presente Regulamento com as devidas adaptacdes.

NORMA 16.*

PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 08 do més a que respeita, nas instalagGes
da Instituigio, na Secretaria do Colégio da Via-Sacra ou por transferéncia bancaria.
2. O més de julho é dividido por dez mensalidades, exceto nos casos em que o utente ndo inicie
a frequéneia no inicio do ano letivo, sendo dividido proporcionalmente pelos meses restantes.
3. A frequéncia da resposta social durante o més de agosto corresponde o valor de 75% da
mensalidade.
4, O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados ¢ efetuado ou
previamente ou no periodo imediatamente posterior 4 sua realizagfio, de acordo com as
indicagdes que venham a ser transmitidas.
5. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo poderd vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada
uma andlise individual do caso.
6. Sera feito desconto de 20% para irméos que frequentem as respostas sociais da primeira
infancia. O mesmo desconto € aplicado a partir do segundo irmé&o.

7. Sera feito um desconto de 10% para descendentes diretos dos colaboradores da Instituigéo.

CAPITULO IV — PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 172
ALIMENTACAO
1. As criancas t8ém direito a uma alimentagdo cuidada, fornecida pela CRECHE, mediante
ementas semanais elaboradas por um(a) nutricionista e afixadas em local visivel e adequado.
2. A alimentacfo didria é constituida por um reforgo alimentar de manhé, almogo, lanche da

tarde e refor¢o de fim de tarde.
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3. As papas sfo da responsabilidade da Instituigfio, salvo se os pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais desejar alguma marca especifica.

4, No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para
adequacdo da dieta alimentar e comprovado com declaragfio médica.

5. As mies que desejarem amamentar os fithos poderfio fazé-lo em local préprio para o efeito.

6. Sdo respeitados os hordrios de alimentagfo individuais dos bebés;, nos restantes casos, ha

rotinas de alimentagdo didrias.

NORMA 18.°

SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE
1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos
produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagSes do
tratamento assinaladas pelo médico (por exemplo, horarios e dosagem).
2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os pais ou quem
exerca a responsabilidade parental serfio avisados, a fim de, com a maior brevidade, retirarem a
crianga da CRECHE ¢ providenciarem as diligéncias julgadas necessarias.
3. Sempre que a crianga se ausentar durante 5 dias consecutivos por motivo de doenga, devera
apresentar, na altura do seu regresso, uma declaragio médica comprovativa do seu
restabelecimento.
4. Em caso de acidente da crianga na CRECHE, os pais ou quem exerga a responsabilidade
parental serfio de imediato informados e a crianca serd imediatamente assistida, inclusive, se
necessario, encaminhada para o hospital, sempre acompanhada por um profissional do
estabelecimento.
5. As fraldas sdo a expensas dos pais ou de quem exerga a responsabilidade parental.
6. Os toalhetes e as pomadas dérmicas sfo da responsabilidade da Instituigdo, salvo indicagio
contraria dos pais ou de quem exerca a responsabilidade parental.
7. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os pais ou quem exer¢a a responsabilidade
parental serfo alertados de imediato para procederem a desinfegio.
8. Para decisio acerca da evicglio escolar, serd tido como referéncia o disposto no Decreto

Regulamentar n.° 3/95, de 27 de janeiro.

NORMA 197
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. As roupas de cama sdo fornecidas pela CRECHE.
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2. Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental devem fornecer chupetas, no caso de a
crianga usar,

3. As criangas devem trazer uma muda de roupa na sua mochila, assim como um saco para a
roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome da crianga.

4. E obrigatério o uso de uniforme: bibe ou t-shirt, panama/boné, fato de banho para natagfo.

5. A Instituicio nfo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de

casa.

NORMA 207

APOIO A FAMILIA
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns
principios orientadores:
a) Havera semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou a quem exerca a responsabilidade
parental, com marcago prévia;
b) Trimestralmente ou sempre que se justifique, serfio realizadas reunides/agdes de capacitago
com os pais ou com quern exerca a responsabilidade parental;
¢) Aos pais ou a quem exerga a responsabilidade parental, serd facultado, quando solicitado, o
conhecimento das informacdes constantes do Processo Individual da Crianga,;
d) Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental serfio envolvidos nas atividades
realizadas na CRECHE, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagodgico

em vigor.

NORMA 21.%
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
Estas atividades serfio organizadas em conformidade com o projeto educativo da CRECHE e

realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas.

NORMA 22.°
ATIVIDADES DE EXTERIOR
1. A CRECHE organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no Plano Pedagégico,
tendo em conta o nivel de desenvolvimento ¢ a idade da crianca.
2. Estas saidas sio orientadas e acompanhadas pela equipa educativa. Sempre que ultrapassem
os 5 km, estio sujeitas a autorizagho prévia, por escrito, dos pais ou de quem exerga a

responsabilidade parental aquando da realiza¢fo de cada atividade. No caso de saida até 5 km,
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as mesmas estarfo descritas na planificagfio semanal e autorizadas na ficha de admissfio. No
caso de o utente ndo estar autorizado, ficara noutra sala da Instituigéo.
3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira

complementar, de acordo com o n.° 4 da Norma 157

NORMA 23.°
OUTRAS ATIVIDADES / SERVICOS PRESTADOS
Fazem parte da oferta educativa, para a Sala dos 2 Anos, as seguintes atividades: Expressdo

Motora e Expressdo Musical.

CAPITULO V — RECURSOS

NORMA 24.°
INSTALACOES
1. O Bergério é constituido por:
a) Sala de bergos;
b) Sala de atividades;
¢} Copa de leite;
d) Fraldério.
2. As Salas de 1 e de 2 Anos séo constituidas por:
a) Sala de acothimento;
b) Sala de atividades;
¢) Sala de isolamento / amamentacéo;
d) Sala polivalente;
) Sala de refei¢es;
f) InstalagGes sanitarias;

g) Recreios de exterior.

NORMA 257
PESSOAL
O quadro de pessoal afeto & CRECHE encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicag8o
do nimero de recursos humanos, formagdo ¢ contetido funcional, definido de acordo com a

legislagio em vigor.
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NORMA 26.2
DIRECAO TECNICA
1. A Direcio Técnica da CRECHE compete a um(a) técnico(a), cujo nome, formagio ¢ contetdo
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o
servigo, sendo responsével, perante a Direcfio, pelo funcionamento geral do mesmo.
2. O(A) Diretor(a) Técnico(a) é substituido(a), nas suas auséncias e impedimentos, por um(a)

educador(a).

CAPITULO IV — DIREITOS E DEVERES

NORMA 27.°

DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E DAS FAMILIAS
1. S#o direitos das criangas:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;
b) Obter a satisfacfio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratado;
¢) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;
2. S#o direitos das familias:
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 consideragio, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;
¢) Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);
d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
e) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;
) Ter acesso & ementa semanal;
g) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicio.
2. Sio deveres das criancas e familias:
a) Colaborar com a equipa da CRECHE, niio exigindo a prestagdo de servigos para além do plano
estabelecido;
b) Tratar com respeito e dignidade os funciondrios da CRECHE e os dirigentes da Instituigéo,
¢) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragfo deste contrato,

d) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
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e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da CRECHE, bem
como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Diregfio, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o

servigo temporaria ou definitivamente.

NORMA 28.°

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. Sdo direitos da Instituicio:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de tivre atuagio
e a sua plena capacidade contratual,
b) A corresponsabilizacio solidaria do Estado nos dominios da comparticipagio financeira ¢ do
apoio técnico;
¢) Proceder a averiguagio dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das
declaragBes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admiss#o;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissiio, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;
e) Suspender este servigo sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente Regulamento, e, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condigdes e o ambiente necessirio a eficaz
prestagdo dos mesmos, ou ainda o relacionamento com terceiros e a imagem da propria
Institnigo.
2. S#o deveres da Instituigho;
a) Respeitar a individualidade dos utentes e familias, proporcionando o acompanhamento
adequado a cada um e em cada circunstancia;
b) Criar e manter as condiges necessarias a0 normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagiio e qualificagdes
adequadas;
¢) Promover uma gestiio que alie a sustentabilidade financeira 4 qualidade global da resposta
sacial;
d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

¢) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;
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f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagéo
dos utentes;
g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

NORMA 297
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. No ato de admiss#io, é celebrado, por escrito, contrato de prestacio de servigos com 0s pais ou
com quem assuma as responsabilidades parentais, onde constem os direitos e obrigagbes das
partes.
2. E entregue um exemplar do contrato aos pais ou a quem assuma as responsabilidades
parentais e arquivado um outro no respetivo Processo Individual.

3. Qualquer alteragdio ao contrato é efetuada por miituo consentimento € assinada pelas partes.

NORMA 307
INTERRUPCAO DA PRESTACAQ DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE
1. As situacdes especiais de auséneia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a
Direciio Pedagbgica.
2. Quando a crianga for de férias, a interrupgdio do servigo deve ser comunicada pelo mesmo,
com 8 dias de antecedéncia.
3. O montante da mensalidade do utente sofre uma redugio de 10%, quando a auséncia deste

exceder quinze ou mais dias seguidos.

NORMA 31.7
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessacdo da prestagiio de servigos acontece por denincia do contrato de prestagdo de
servicos ou pela frequéncia de outra resposta social da Institnigo.

2. Auséncias injustificadas superiores a trinta dias seguidos podem determinar a cessacio da
prestacio de servigos.

3. Por denfincia, o utente tem de informar a Institui¢io trinta dias antes de abandonar esta
resposta social, implicando a falta de tal obrigagio o pagamento da mensalidade do més

imediato.
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LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislagio em vigor, esta CRECHE possui Livro de Reclamagdes, que podera ser
solicitado junto do(a) Coordenador(a) pelos pais ou por quem assuma as responsabilidades

parentais.

NORMA 332
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social,

CAPITULO V — DISPOSICOES FINAIS

NORMA 34.°
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente Regulamento seré revisto sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento
da CRECHE, resultantes da avaliagfio geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal
a sua methoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou ao seu
representante legal com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolugdio do contrato a que a estes assiste, em caso de discordéncia
dessas alteraces.

3. Aos pais ou a quem assuma as responsabilidades parentais no ato de celebragéo do contrato

de prestagio de servigos seré facultado o regulamento interno por correio eletrénico.

NORMA 35.7
INTEGRACAOQ DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio supridas pela Dire¢io da Instituigdo, tendo em

conta a legislagio em vigor sobre a matéria.

NORMA 36.*
DispOSICOES COMPLEMENTARES
No caso de aniversarios, é permitido que a crianga traga bolo, sumos e lembrangas para festejar

a data no horério do lanche da tarde, nfio alterando a dindmica das atividades.
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NORMA 37.°
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 26 de agosto de 2017.

Aprovado em 26 de julho de 2017

O Presidente da Diregfio
S iw\\ "g*- ~ L\-?‘ b\’\ \J“ gj“‘“ AN
(Paul

José Machado Ferreira)
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