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Associagao para o Desenvolvimento Social da Loureira

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CRECHE

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagio
A Associagéo para o Desenvolvimento Social da Loureira (ADSL) é uma Instituicio Particular
de Solidariedade Social, com acordo de cooperagéo celebrado com o ISS, |.P./Centro Distrital
de Leiria, em 01-03-2002, para a resposta social de Creche, que se rege pelas seguintes
normas:

NORMA I
Legislagao Aplicavel
A resposta social Creche rege-se pelo estipulado no:

= Decreto-Lei n. © 172 -A/2014, de 14 de novembro;
= Portaria n. © 262/2011, de 31 agosto, alterada pela portaria n.°411/2012, de 14 de
dezembro

= Decreto — Lei n. © 33/2014, de 4 de margo;

» Protocolo de Cooperagao em vigor,

= Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC n.° 4 e n.5;°

= Decreto-Lei n.° 120/2015, de 30 de junho;

Portaria n.°196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela portaria n.°296/2016, 28 de
novembro - Critérios, regras e formas de cooperacéo;

Decreto-Lei n.° 144/2012 de 2012-07-11- Inspecgéo de veiculos;

Lei n.° 113/2009, de 17 de Setembro — Medidas de proteccio de Menores;

Portaria n.° 100/2017 de 7 de margo ~ Regula as regras para alargamento da

Cooperagao com as IPSS;
» Compromisso de Cooperagéo para o Sector Social Solidario
= Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Endereco: Largo da Associagdo - Loureira, 2495-122 Sta Catarina da Serra
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NORMA IlI
Destinatarios e Objetivos

1. A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a
familia e a crianga, 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 conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar:
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;
c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcio das necessidades
especificas de cada crianca;
d) Prevenir e despistar brecocemente qualquer inadaptagao, deficiéncia ou situagéo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;
e) Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranca fisica e afetiva;
f) Incutir habitos de higiene e de defesa da salde:
g) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA IV
Atividades e Servigos
2. A Creche presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfagcdo das
necessidades da crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas
capaqidades e competéncias, designadamente

a. Disponibilizagdo de informagdo, a familia, sobre o funcionamento da Creche e
desenvolvimento da crianga;

b. Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigdo médica;

¢. Cuidados de higiene pessoal;

d. Atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades
especificas das criangas;

e. Acolhimento em clima de seguranca afetiva e fisica.
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CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA V
Condi¢oes de Admissao
Sao condi¢des de admisséo na Creche:

a. Estar enquadrados nas condigdes referidas no n. ° 1, da Norma 3. 2

b. Quando se trate da admiss&o de criangas portadoras de deficiéncia ou com alterages
nas estruturas ou fungdes do corpo, deve ser solicitado a apresentagéo de relatério
médico, e em caso de doenca infecto — contagiosa ou mental, que refira que n3o ha
perigo de contagio ou que a doenga mental esta controlada.

NORMA VI
Inscrigdo e/ou Renovagéo da Inscrigido
1. Para efeito de admissé&o, devera ser apresentada candidatura, mediante o preenchimento de
uma ficha de pré-inscricdo/identificacdo, que constitui parte integrante do processo da
crianga, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de copias dos

seguintes documentos:

1.1. Cédula Pessoal/Bilhete de ldentidade/cartido de cidadio da crianga e do seu
representante legal;
1.2. Cartéo de Contribuinte da crianga e do seu representante legal;
1.3. Cartéo de Beneficiario da Seguranga Social da crianga e do representante legal;
1.4. Cartéo de Utente dos servigos de salide ou de subsistemas pelos quais a crianca
esteja abrangida;
1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagao clinica da crianga;
1.6. Declaragdo assinada pelo responsavel da crianga em como autoriza a
informatizagéo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo de processo da
crianga;
1.7. Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar, designadamente, recibos de
vencimento, IRS e respetiva nota de liquidagdo, de acordo com o ponto 8 da
NORMA XIlI;
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1.8. Comprovativo das despesas mensais, conforme o descrito no ponto 6 da NORMA
XIL.

2. O periodo de candidatura decorre na Associagdo, de segunda a sexta-feira entre as 9h e
as 15h.

3. A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no ponto 1 dever&o ser
entregues a diretora pedagogica.

4. Em situacGes especificas podera ser solicitada a certiddo da sentenca judicial que regule
o poder paternal ou determine a tutela.

5. Em caso de admisséo urgente, podera ser dispensada a apresentagdo de candidatura e
respetivos documentos probatérios, os quais serdio entregues posteriormente a fim de
regularizar a situagdo o mais rapidamente possivel.

6. Asrenovagdes das inscricbes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de Junho.

7. Caso a inscri¢éo néo seja renovada até 30 de Junho, nio se garante a possibilidade de
frequéncia para o ano letivo seguinte;

8. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscricéo.

. NORMA Vii
Critérios de Prioridade na Admissio

A admiss&o das criangas para a frequéncia da Creche tera lugar na IPSS, de 30 de maio a 30
de julho, sendo a selecgdo feita pela Equipa Técnica, tendo em conta os Critérios de
Prioridade na Admissao:

1. Criangas oriundas de agregados familiares destruturados com mais baixos
recursos econémicos — 9;
Situagéo de risco social para a crianca — 8;
Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar os cuidados
necessarios — 7,
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Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas — 6;
Frequéncia de irmaos da crianga na Instituigio — 5;
Familia em que a mae esteja empregada — 4;

N o o s

Residéncia ou atividade profissional dos pais da crianga na Freguesia a que
pertence a Instituicdo — 3;

Criangas cujos pais sejam funcionarios da Instituicio — 2;

Ordem de inscricdo -1.

A selegéo dos candidatos sera feita com base no somatério dos varios critérios.

NORMA VI
Admissao
1. Recebido o pedido de admiss@o, 0 mesmo & registado e analisado pelo Diretor
Pedagdgico deste estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de
admiss&o, a qual é baseada num relatério social que tera em consideragio as
condi¢Ges e os critérios de prioridade na admiss&o, constantes neste regulamento.
2. E competente para decidir o processo de admisséo a Diregdo da Instituigao.

3. Da decisdo serd dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerga a
responsabilidade parental no prazo maximo de 15 dias.

Ly

4. Apds decisdo da admiss&o da crianga, proceder-se-4 a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim
como a defini¢éo, programagéo e acompanhamento dos servigos prestados;

5. Em situagdes de emergéncia, a admiss&o sera sempre a titulo provisério com parecer
do Diretor Pedagogico e autorizag&o da Direg&o, tendo o processo tramitagdo idéntica
as restantes situagdes;

6. Os utentes que reinam as condigdes de admissao, mas que néo seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado
em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal
facto sera comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal,
pessoalmente, através de carta ou via telefénica, na qual se indicara que o seu pedido
para entrada na Creche constara de lista de espera, sendo o responsavel informado
da posi¢édo que nesta ocupa.

Endereco: Largo da Associagéo - Loureira, 2495-122 Sta Catarina da Serra
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NORMA IX
Acolhimento das Novas Criangas
O Acolhimento Inicial de cada crianga na Creche, é efetuado pela Educadora de
Infancia em parceria com a Familia e passa pela visita as instalagbes da Instituicdo —
sala de atividades e espagos comuns — e pela apresentagdo ao grupo que a crianca
ird integrar.

No primeiro dia da crianga na Creche, o educador faculta & familia, informagdes sobre
os procedimentos ao nivel da recegéo diaria da crianga (local onde a familia devera
entregar a crianga e colocar os objetos pessoais, a necessidade de informar sobre
eventuais problemas da crianga ocorridos na véspera, entre outros), das rotinas,
horarios e funcionamento da sala.

O estabelecimento presta apoio as familias e criancas com dificuldades em se adaptar
a nova situagéo de separagdo e ingresso no estabelecimento, encaminhando as
situagdes mais complexas para apoio especializado.

A entrada da Crianga na Creche requer um processo adaptativo individualizado para
a crianga e a sua familia. Desta forma, & necessario realizar estratégias que permitam
uma adaptacéo gradativa, onde haja colaboragéo entre pais e a equipa de trabalho
para que este processo acontega da forma mais tranquila possivel.

Para conhecer melhor a crianga, as suas rotinas e preferéncias sera elaborada uma
ficha de diagnéstico, que sera preenchida pelos pais e pela educadora de forma a
respeitar a individualidade e preferéncia de cada crianca;

Sera elaborado um plano individual de acolhimento tendo em conta as caracteristicas
individuais de cada crianga, de forma a dar resposta individualizada as suas
necessidades, fazendo-se a sua avaliagdo e reformulagdo semanal;
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NORMA X
Processo Individual das Criangas

1. No processo individual da crianga deve constar:

s

T ()

P @ oo

" o T O

.

Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificagdo da crianga e sua

familia e respetivos comprovativos;

Data de inicio da prestacido dos servigos;

Critérios de admissao aplicados;

Exemplar do contrato de prestagéo de servicos;

Exemplar da apélice de seguro escolar;

Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

Identificagéo, enderego e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
Autorizagéo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais, com identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianca pode
ser entregue;

Identificacédo e contacto do médico assistente;

Declaragéo meédica comprovativa do estado de salide da crianga, nomeadamente em
caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais, e outras
informagdes, tais como: dieta, medicacao, alergias:;

Comprovagao da situagio das vacinas;

Informacao sobre a situagdo sociofamiliar;

- Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes anémalas e

outros considerados necessarios;

Registos das iniciativas da formag&o e avaliacdo da sua eficacia realizadas com as
familias das criangas;

Plano de desenvolvimento individual (PDI) da crianga;

. Relatério de avaliagcdo da implementagéo do PDI;

Outros relatérios de desenvolvimento;

Registos da integragédo da crianca;

Avaliagéo do projeto pedagdgico de sala:;

Registo da data e motivo da cessagéo ou rescis&o do contrato de prestagao de

servigos.

Enderego: Largo da Associag&o - Loureira, 2495-122 Sta Catarina da Serra
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2. O processo individual do utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a
coordenagao técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

4. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou
por quem exerca as responsabilidades parentais;

5. O processo individual é de acesso restrito e encontra-se organizado em:

a) Processo Administrativo, do qual constam todos os elementos necessarios 3
candidatura e admisséo da crianga, tais como, comprovativos de rendimentos e
despesas do agregado familiar, contrato de prestagéo de servigos e comprovativo do
seguro escolar.

b) Processo Curricular/Pedagégico do qual constam cépias das fichas de candidatura
e de admisséo, e todos os demais elementos referidos no ponto 1, bem como,
informagéo médica e medicamentosa e toda a monitorizagdo referente ao PDI da
crianga, autorizagbes de saidas e qualquer outra documentagéo relevante para o
processo individual da crianga.

) CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XI
Instalagdes
1. A Creche “Mama Ganso” esta sedeada no Largo da Associagdo, n.° 122, Loureira, 2495-

122 Santa Catarina da Serra e as suas instalagdes sdo compostas pelos seguintes

espagos especificos da Creche:

= Bercario, com sala de bergos + sala parque + copa de leites + zona de mudas
(fraldario);

= Sala de atividades, desde a aquisicdo da marcha aos 24 meses + Instalagdes

sanitarias;
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Sala de atividades, dos 24 — 36 meses + Instalagdes sanitarias;
Sala de Refeigbes (Refeitorio);
Gabinete da Diregdo Pedagdgica.

A Creche partilha espagcos comuns as outras atividades que a Instituicio desenvolve,

designadamente:

Cozinha e anexos;
Sala Polivalente;
Zonas de Circulagao;
Secretaria.

NORMA XIlI
Horarios e Outras Regras de Funcionamento

A Creche funciona de 22 a 62 feira das 7:30 as 18:45, e encerra nos dias 24 e 31 de
Dezembro nos feriados e tolerancias estabelecidas por lei e/ou em mapa de férias
anual.

A rececgdo das criangas decorrera até as 10 horas, salvo em casos excecionais

devidamente justificados:

» Com antecedéncia, sempre que possivel;

= No imediato, tratando-se de situagdes imprevistas.
O desrespeito pelo estipulado no ponto anterior dara lugar a uma coima no valor de
5€.
Néo & permitido a permanéncia das criangas no estabelecimento para além das
18:45m, se tal se verificar implicara uma coima de 5 €.
Em caso de n&o cumprimento do estipulado nos pontos 2 e 3, a Diregcdo encontrara a
forma julgada mais conveniente, podendo, em caso de manifesta reincidéncia, ir &
suspensao da frequéncia da crianga.
Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os
pais/encarregados de educagéo avisados com a devida antecedéncia;
A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada no documento
elaborado para o efeito, pelo responsavel que entregue e receba a crianga.
As criangas sé podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado
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por aqueles e registado na ficha no ato da inscrigdo;

9. Afamilia devera informar as eventuais ocorréncias registadas pela crianca na
véspera, assim como da medicag&o que esteja a fazer;

10. Cada crianga n&o devera frequentar o estabelecimento mais do que 9 horas diarias.

11. As visitas as criangcas apenas sdo permitidas mediante autorizagdo escrita do
encarregado de educagéo, e em horarios que nio transtornem as rotinas diarias das

criangas.

NORMA XIii
Calculo do Rendimento Per Capita / Tabela de Comparticipagdes

1. As Comparticipagdes familiares séo calculadas de acordo com tabela que decorre do
disposto na Orientag&o Técnica, Circular n.° 4, de 16/12/2014, a qual se encontra afixada no
placard da entrada principal.

2. A capitagéo familiar é determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado
familiar, calculada com base nos seguintes escaldes de rendimento “per capita”, indexados a
remunera¢do minima mensal (RMN).

1° escaldo até 30% da RMN;

2° escaldo de 30% a 50% da RMN;
3° escaldo de 50% a 70% da RMN;
4° escalédo de 70% a 100% da RMN;
5° escaldo de 100% a 150% da RMN;
6° escaldo de 150% da RMN.

3. Consideram-se pertencentes ao agregado familiar, para além do utente, o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes
similares desde que vivam em economia comum, de acordo com o estipulado no ponto
3 da Circular Normativa n.° 4, de 16/12/2014, da Direg&o Geral da Seguranga Social.
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4,

A comparticipacéo familiar & determinada pela aplicago de uma percentagem sobre

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

5.

Servicos e Escalées de rendimento
equipamentos
10 20 30 40 50 60
Creche 15% | 22,5% | 27,5% | 30% | 32,5% | 35%

O calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a

seguinte formula:

a)

b)

°)

d)

e)

RC =RAF/12-D
N
Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

Como despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

O valor das taxas e impostos necessarios & formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Gnica;

O valor da renda de casa ou da prestagdo mensal devida pela aquisicdo de habitagao
prépria;

Os encargos médios mensais com transportes publicos, quando devidamente
comprovados;

As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
crénica, quando devidamente comprovados;

As comparticipagbes pagas por descendentes ou outros familiares na resposta social
ERPI.
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14,

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

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar,
consideram-se os rendimentos anualmente auferidos ou anualizados, de acordo com
o determinado no ponto 4 da Circular Normativa n.° 4, de 16/12/2014, da Diregéo Geral
da Seguranga Social.

A comparticipagéo familiar mensal & efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que
o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma
dos rendimentos anualmente auferidos, ou anualizados, por cada um dos seus
elementos.

Havera lugar a uma redugéo de 10% no valor da mensalidade, quando o periodo da
ausencia da crianga exceda 15 dias seguidos e seja devidamente justificado.

A prova dos rendimentos declarados sera feita mediante a apresentagdo de
documentos comprovativos adequados e crediveis, designadamente de natureza
fiscal.

Sempre que haja fundadas dulvidas sobre a veracidade das declaragées de
rendimentos deverdo ser feitas as diligéncias complementares que se considerem
mais adequadas ao apuramento das situacdes, de acordo com critérios de
razoabilidade.

Na eventualidade de recusa de apresentagio de prova de rendimentos, os
responsaveis pelas criangas ficam obrigados a assinar uma declaragdo em como se
comprometem a pagar a mensalidade maxima, ou a mensalidade que |hes for atribuida
pela diregdo da Instituigao.

Seguro de Acidentes Pessoais/Seguro Escolar
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a) No inicio da frequéncia e anualmente, sera cobrado o valor do prémio do
seguro de acidentes pessoais, que & imputavel & respetiva familia.

b) O seguro vigora nas seguintes situacdes:

= Durante as atividades desenvolvidas nas instalagées da Instituicdo durante o horério
da Creche;

* Fora das instalagdes da Instituigdo em passeios ou atividades de ambito pedagdgico
promovidas pela Creche;

= No percurso normal e direto de ida ou regresso entre a residéncia e a Instituicao,
excluindo-se a estadia voluntéaria das criangas Seguras, noutros locais do percurso;

NORMA XIV
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da comparticipacéo familiar/ mensalidade é efetuado entre o dia 25 de cada
més e o dia 10 do més seguinte, na secretaria da Associagdo, ou por transferéncia
bancéria.

o Caso o pagamento néo seja efetuado dentro do prazo, serdo cobrados mais 10 € na
mensalidade;

O dinheiro proveniente da aplicagdo das multas revertera para a compra de material
didatico.

2. A Comparticipacéo familiar & revista/atualizada anualmente, até ao més de julho, de
acordo com as provas de rendimentos e despesas entregues no ato da
admissao/renovagéo da matricula, sendo de imediato comunicada aos responsaveis das
criangas.

3. N&o sera permitido o ingresso no inicio de cada ano letivo, as criancas cujas
comparticipagdes nao tenham sido estipuladas por falta de elementos ou prova de
rendimentos e despesas.

4. Sempre que se verifiquem atrasos superiores a 60 dias no pagamento das
comparticipagdes, a frequéncia da crianga no estabelecimento sera suspensa até a
regularizacéo da situagao.
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Passados 90 dias do ndo pagamento das comparticipacdes proceder-se-a a exclusdo da
crianga do estabelecimento.

6. As situagbes que sejam regularizadas implicam a readmisséo do cliente.

7. Todos os débitos serdo exigidos pela Instituicdo através de processo de pagamento

10.

11.

12.

voluntario ou de cobranca coerciva.

O valor da comparticipagédo familiar maxima nunca devera ultrapassar o custo médio real
do cliente na resposta social.

Em caso de alteragdo a tabela/precéario em vigor, os responsaveis dos clientes serdo
avisados por escrito, com 30 dias de antecedéncia.

A mensalidade sera recalculada ao longo do ano, nas situagdes em que se verifique
comprovadamente, uma alteragéo significativa dos rendimentos da familia.

A Creche n3o encerra, no entanto as criangas deverao tirar ao longo do ano letivo 22
dias uteis de férias com a familia.

As criangas que n&o frequentarem durante um més inteiro terdo que pagar 50% da

mensalidade.

CAPITULO IV
ATIVIDADES/SERVIGOS PRESTADOS E QUADRO DE PESSOAL

NORMA XV
Alimentagao

Durante a permanéncia da crianga na Creche ser-lhe-a fornecido o almogo e o lanche
conforme horario fixado para cada grupo:

Grupo Almogo Lanche

Dos 3 meses a

11HOO 15H00
aquisicao da marcha
Da aquisi¢cdo da marcha

11H15 15H45
aos 24 meses
Dos 24 aos 36 meses 11H30 15H30

2. A meio damanh3, serd ainda fornecido um suplemento alimentar, normalmente a base

de fruta.
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3. O regime alimentar sera estabelecido, tendo em conta as necessidades das criangas
e a fase de desenvolvimento em que se encontram.

4. As ementas tipo s&o elaboradas no inicio de cada ano letivo e depois assinadas pelos
técnicos competentes.

5. As ementas semanais sdo afixadas no placard para conhecimento dos
pais/encarregados de educagdo com a antecedéncia de uma semana.

6. Qualquer dieta s6 sera executada desde que o pedido seja acompanhado de uma
prescricdo médica devidamente fundamentada.

7. Naimpossibilidades da instituicao fazer a dieta prescrita, sera encontrada, em conjunto
com a familia, a forma mais adequada de solucionar a questao.

NORMA XVI
Das Atividades/Servigos Prestados

1. O periodo de atividades diario decorre entre as 7h 30m e as 18h 45m, durante o qual
deverdo ocorrer a entrega e a recolha das criangas por parte dos respectivos
responsaveis.

2. Tendo em vista o bom funcionamento da valéncia e a optimizacdo dos recursos da
instituic@o, constitui obrigac&o dos responsaveis dos utentes, a entrega destes até
as 10h da manha.

3. Se por algum motivo de forga maior tal ndo poder acontecer, deve comunicar com a
maior brevidade possivel, que a crianga chegara mais tarde a instituicdo.

4. Verificando-se situagdes de recolha das criangas apés as 18.45 horas, cabera a
funcionaria de servigo registar a ocorréncia para efeitos de aplicagdo de taxa
adicional, em impresso proprio em que sera indicada a hora da recolha.

NORMA XVii
Passeios ou Deslocagdes
1. Os passeios/deslocagbes efetuam-se ao longo do ano, inseridos no planeamento
pedagogico e tendo em conta a faixa etaria da crianga.
2. Todas as saidas estdo devidamente autorizadas desde o inicio do ano letivo, pois no
ato da matricula, existe uma declaragdo assinada devidamente pelos encarregados
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de educagéo, a autorizarem os passeios/deslocagdes, com a educadora e com as
auxiliares.

3. Nestas saidas, levam sempre chapéus na cabega, para que todos estejam bem
protegidos.

NORMA XVIii
Quadro de Pessoal
O Quadro de pessoal da Creche encontra-se afixado no placard da entrada da instituico,
com a indicagao do nimero de recursos humanos (diregdo técnica, equipa técnica e pessoal
auxiliar), formagéo e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em
vigor para a resposta social.

NORMA XIX
Dire¢ao Técnica
A Direggo Técnica da Creche compete a um técnico, nos termos da legislagdo em vigor, cujo
nome, formag&o e contelido funcional se encontra afixado no placard.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES DOS UTILIZADORES DA CRECHE
NORMA XX
Direitos

Sé&o direitos das criangas e seus representantes legais:
e Conhecer o Regulamento Interno;
e Serem informados de tudo o que acontece com os seus filhos na Creche;
e Colaborar com a educadora no ambito do processo de ensino/aprendizagem;

e Ser ouvidos sobre sugestdes e ver esclarecidas as suas dilvidas.
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NORMA XXi
Deveres

1. Sao0 deveres dos utentes:

R0
L X4

9,
()

O
L4

0/
%

Né&o esquecer que todas as Instituicdes se regem por normas;

Aceitar as condiges previstas neste regulamento interno de funcionamento:

Guardar o presente Regulamento como “mais um” documento importante para sempre
que hajam duvidas poder consulta-lo;

Aceitagdo e compromisso ativo quanto ao cumprimento integral do Regulamento:
Cooperar e colaborar na vida da Creche:

Todos os cidaddos tém a mesma dignidade social e s3o iguais perante a lei:
Nenhuma crianga pode ser privilegiada, beneficiada, prejudicada, privada de qualquer
direito ou isenta de qualquer dever em razio de ascendéncia, sexo, raga, lingua,
territorio de origem, religido, convicgdes politicas ou ideologicas, instrugao, situagao
economica, condigao social ou orientagso sexual;

Participar nas reunides, ouvindo e dando as suas opinides e sugestdes;

Interessar-se pelo que as criangas estéo a aprender;

Dar as criangas a oportunidade tocar, ver, explorar, provar, ouvir e, sobretudo,
aprender;

Confiar nos colaboradores da Creche, expondo as suas duvidas e solicitando
esclarecimentos;

Atualizar dados de morada, contactos telefénicos e e-mail sempre que haja uma
alteracéo destes;

Pagar a comparticipagéo familiar definida no contrato.

2. E, igualmente, da responsabilidade da familia o fornecimento de fraldas, artigos de

higiene, mudas de roupa completas (de acordo com a época), bibe a partir da aquisicao

da marcha, um chapéu, pente, um babete diario e um saco para a roupa suja,

devidamente identificados.
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NORMA XXl
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento

Séo direitos da entidade gestora da Creche:

Ser tratado com respeito e dignidade bem como todos os demais colaboradores;
Fazer cumprir o que foi acordado no ato de admiss3o;

Receber a mensalidade acordada;

Ver respeitado o seu patrimonio;

o~ w0 DN~

Proceder a averiguag&o dos elementos necessarios a comprovagéo da veracidade

das declaragdes prestadas pelo cliente e/ familiares no ato de admisséo;

6. Suspender este servico sempre que os clientes violem as regras constantes do
regulamento interno da creche;

7. O cumprimento, por parte dos utilizadores da Creche, do estipulado nas normas

do presente Regulamento Interno.

NORMA XXIII
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo
Séo deveres da entidade gestora da Creche:
1. Garantir o bom funcionamento do estabelecimento, de harmonia com os requisitos
tecnicos adequados e em conformidade com o estipulado no presente regulamento,
no que respeita a:
» Admisséo dos utentes de acordo com os critérios nele definidos, atribuindo
prioridade a pessoas e grupos social e economicamente mais desfavorecidos;
= Comparticipacéo familiar de acordo com o estipulado na norma XV:
= Recursos humanos adequados ao bom funcionamento da Creche;
= Bem-estar dos utentes e respeito pela sua dignidade através da prestacao de
servigos eficientes e adequados;
= Promover a participagéo das familias na vida da instituico.
2. Articular, se possivel e necessario, os seus programas de agdo com outros servigos
ou instituicdes da area geografica onde estdo inseridas.
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NORMA XXIV
Depésito e Guarda dos Bens das Criangas

v Cada crianga tem o seu proprio cabide, facilmente identificavel por este, onde fica a
mochila durante o dia;

.‘/ Todo o vestuario, tais como objetos da crianca deverdo ser identificados com o
respetivo nome;

v A Instituicio néo se responsabiliza pelo desaparecimento ou danificagdo de objetos
de qualquer espécie;

v' O material necessario sera pedido pela educadora, aos pais/responsaveis legais das
criangas, sempre que haja necessidade.

NORMA XXV
Interrupgéo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa
dos Utilizadores da Creche
A desisténcia de uma crianga devera ser comunicada & Instituicdo com uma antecedéncia
minima de 15 dias.
Tratando-se de saida definitiva da crianga, todos os seus objetos deverdo ser retirados no
prazo maximo de 30 dias. Apés este prazo, os pais/representantes legais da crianga perderio
o direito a qualquer reclamacao.

NORMA XXVI
Contrato
1. Nos termos da legislag&o em vigor, entre o representante legal da crianca e a entidade
gestora da Creche devera ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacéo de
servigos, do qual deverao constar os seguintes elementos:
a) ldentificag&o da crianga e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais;
b) Direitos e obrigagbes das partes;
¢) Servicos e atividades contratualizados;
d) Valor da comparticipagao familiar/mensalidade;
e) Condi¢des de cessagao e rescisdo do contrato.
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f) O mesmo sera celebrado e assinado pelas partes, em n.° de 2 exemplares, sendo
entregue um exemplar aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais e
arquivado outro no processo individual da crianca.

g) Qualquer alteragéo ao contrato & efetuada por mutuo consentimento e assinada

pelas partes.

NORMA XXVII
Cessacdo da Prestagdo de Servigos por Facto Nio Imputavel ao Prestador
Havera lugar a cessdo da prestagéo de servigos sempre que:

a) Forem omissas ou houver recusa no fornecimento de informagdes identificativas,
médicas/medicamentosas ou de caracter sociofamiliar e econémicas, referentes 3
crianga;

b) Sempre que se verifique falta de cumprimento no pagamento das mensalidades,
designadamente, por motivo de férias ou outra situagdo, salvaguardando-se as
situagbes em que se verifique a incompatibilidade na relagéo entre a instituicio e o
responsavel pela crianga;

¢) Por ordem de entidades do estado, designadamente CPCJ e/ou tribunais.

d) Sempre que néo for respeitado o regulamento, a instituicio e os seus colaboradores.

NORMA XXVl
Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislagdo em vigor, a Creche possui livro de reclamagées, que podera ser
solicitado sempre que desejado.

Livro de ocorréncias

Este servigo dispde de livro de registo de ocorréncias, que servira de registos a incidentes
ou ocorréncias que surjam no funcionamento da resposta social creche.
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CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XXIX
Alteragoes ao Regulamento

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a entidade gestora da Creche devera informar e
contratualizar com os pais ou representantes legais das criangas, sobre quaisquer
alteracbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢do do
contrato a que a estes assiste.

2. Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social / ISS,I.P.- Centro Distrital
de Leiria.

NORMA XXX
Integragao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serio supridas pela entidade gestora da Creche,
tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXI
Disposic6es Complementares
1. Projeto Educativo

a) A Coordenadora Pedagégica/Educadora de Infancia elaborara anualmente até 30 de
Outubro, o Projeto Pedagégico para o respetivo ano letivo que sera sujeito a avaliagao
da Direcéo e a avaliagao periddica, e divulgado nomeadamente, aos pais.

b) O plano anual serd concretizado a nivel de cada grupo, através das atividades
adequadas a cada faixa etaria.

2. Processo individual
« Esta informagao ja consta no ponto 5 da Norma X.

3. Colaboragdao com a Familia
a) As atividades da Creche serdo programadas e orientadas com base numa articulagao
permanente entre a familia e a instituicdo, em ordem a assegurar-se uma continuidade

educativa;
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b) A prossecucéo destes objetivos devera atingir-se através de:
e Reunibes de pais;
¢ Contactos individuais com a familia, aproveitando sempre que possivel as
deslocacdes desta a instituicao;
e Abertura da instituicio as familias, incentivando a sua participacdo nas rotinas
da vida diaria, com particular incidéncia no periodo de integracao.
c) Podera prever-se a organizagao dos pais em Associag3o.

4. Saude
= No caso de doenca contagiosa ou estados febris acima dos 38°C, os responsaveis
pela crianga devem vir busca-la a Instituicdo. O ndo cumprimento desta norma inibe a
Instituicdo de assumir qualquer responsabilidade.

= No caso da crianga se encontrar apta pelo médico para frequentar a Creche mas sob
medicacao, esta deve ser entregue com indicagbes do nome da crianga, copia da

receita médica e horario;

* Nenhum medicamento sera administrado pela Creche sem indicacdo expressa dos
pais ou, em caso de urgéncia, sem prescri¢cdo médica.

NORMA XXXII
Entrada em Vigor

O presente regulamento produz efeitos a 5 / 6 | 207 57

A Direcao
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