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Regulamento Interno

Creche

Centro Social da Paréquia de Polvoreira QUALIDADE NO SUCESSO QUE
Avenida Padre Isac Aratijo e Silva, n.2 410, Polvoreira PERMITA PELA EXPLORACAO DE
4835-186 Guimardes TODAS AS NOSSAS POTENCIALIDADES
T: 253517081 A CONSTRUCAO CONJUNTA DE UM

MUNDO MELHOR

E: crechejardim@cspolvoreira.com
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 12

Ambito de aplicagdo

O Centro Social da Pardquia de Polvoreira, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, com sede na

Avenida Padre Isac e Silva n2 410, freguesia de Polvoreira, concelho de Guimardes, tem acordo de

cooperacdo para a resposta social para Creche, celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de

Braga em 01 de outubro de 2013.

Este acordo prevé a existéncia de 33 vagas protocoladas, sendo que a Instituicdo possui 66 vagas,

ficando 33 vagas ndo protocoladas.

Artigo 22
Legislagdo aplicavel

Os principios legislativos pelos quais se regem a Creche, do Centro Social e Paroquial de Polvoreira,

a) Decreto — Lei n.2 199/83 de 25 de Fevereiro — Estatutos das IPSS;

b) Despacho Normativo n2 75/92 — Cooperagdo entre a Segurancga Social e as IPSS;
c) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

d) Circular n?4, de 16 de Dezembro de 2014;

e) Portaria n? 262/2011 de 31 de agosto.

Artigo 32
Objetivos do regulamento
O presente Regulamento Interno visa:
a) Promover o respeito pelos direitos e deveres dos clientes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;
c) Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das

respostas sociais.
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Artigo 42

Objetivos da resposta social
1. Desenvolver o espirito de iniciativa, capacidade critica e sentido de responsabilidade e de
organizagao.
2. Estimular experiéncias culturais e recreativas, com o aproveitamento de relacdes entre a familia, a
escola e a comunidade.
3. Desenvolver a expressdao e a comunicacdo através da utilizacdo de linguagens multiplas como
meios de relacao.
4. Proporcionar a crianca a aprendizagem de rotinas de higiene, conforto e seguranca.
5. Contribuir para o desenvolvimento integral das criangas.
6. Sensibilizar e colaborar com a familia na resolucdo dos problemas e exigéncias do normal
desenvolvimento das criancas.
7. Apoiar a familia de modo a permitir a conciliagdo da vida profissional dos pais com um correto
acompanhamento das criancas.

8. Apoiar as criangas em situacdo de risco social.

Artigo 52

Servigos prestados e atividades desenvolvidas
1. Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianca.
2. Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricao médica.
3. Cuidados de higiene pessoal.
4. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas.
5. Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades especificas
das criangas.
6. No caso dos pais/encarregados de educacdo ndo concordarem com a publicacdo/exposicdo de
fotografias ou filmagens das atividades pedagdgicas, devem comunica-lo por escrito, em documento
proprio.
7. Disponibilizacdo de informacao, a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da
criancga.
8. O atendimento aos pais/encarregados de educacdo, pela educadora, terd uma hora semanal
afixada para o efeito, sem prejuizo de quaisquer comunica¢des informais que os educadores e os

pais/encarregados de educagdo conciliem entre si, no interesse da crianca.
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CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
Artigo 62

Condig¢oes de Admissao

1. Existéncia de vagas protocoladas ou ndo protocoladas.

2. Os

requisitos exigidos na Norma VIl do presente regulamento.

3. Candidaturas de criancas de ambos os sexos, dos 4 aos 36 meses de idade.

Artigo 72

Candidatura

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

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

declara¢Ges efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:

a)

g)

k)

Fotocdpia do numero de beneficiario (NISS) e do nimero de contribuinte da crianga, caso nao
tenha ainda cartdo Unico;

Orientacdo escrita do médico, no caso de a crianga ser portadora de alguma incapacidade;
Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
Comprovativo da situa¢do das vacinas;

Fotocdpia da declaragdo de IRS e respetivos anexos, dos Encarregados de Educagdo, do ano civil
anterior e respetiva nota de liquidagao;

No caso de doenca, maternidade ou desemprego, deve entregar documento comprovativo da
situagdo em causa;

Recibo da renda de casa e cépia do contrato de arrendamento ou declaragdo do banco onde
conste o valor da prestagdo do empréstimo bancdrio para aquisicdao de habitagao prépria;
Fotocdpia do documento da Regulagdo das Responsabilidades Parentais, bem como da
atribuicdo da Pensdo de Alimentos, caso se aplique;

No caso de se verificar a existéncia de outros dependentes no agregado familiar, devera ser
apresentado documento comprovativo emitido pela respetiva Junta de Freguesia;

Documento comprovativo, em situacdao de desemprego, emitido pelo Centro Distrital de
Solidariedade e Seguranca Social, da 4rea de residéncia. No caso de usufruir de subsidio de
desemprego deve constar o seu valor, bem como o inicio e termo da situacao;

Declaragao de prestacdes pagas pela Segurancga Social do ano civil anterior;
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2. No momento da candidatura é obrigatdria a entrega dos documentos necessarios ao calculo da
comparticipacdo familiar. A recusa de entrega dos documentos solicitados, implica o preenchimento
da “Declaragao de nao entrega de documentos”.

3. Afalta de documentos, implica que a candidatura mantém-se pendente até a recec¢ao de todos os
documentos solicitados.

4. As candidaturas ocorrem ao longo de todo o ano letivo.

5. A selecdo e admissao das criancas sdo realizadas ao longo do ano, de acordo com os critérios de
admissdao e com o numero de vagas existentes.

6. Caso o Encarregado de Educacdo ndo pretenda entregar os documentos comprovativos da situacao
econdmica do agregado familiar, este sujeitar-se-a a mensalidade maxima prevista para esta resposta
social, obedecendo sempre as regras delineadas pelo Instituto de Seguranca Social (nenhum
encarregado de educagdo pagara acima do montante real do custo médio do seu educando na
Instituicdo).

7. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos
documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtenc¢do dos dados
em falta;

8. As vagas em creche ndo asseguram automaticamente vaga na valéncia de pré-escolar. Todos os
anos é revisto o numero de vagas e os pais sdo avisados atempadamente para uma melhor

organizagao.

Artigo 8¢
Critérios de admissao

1. As admissOes sado efetuadas tendo em conta os seguintes critérios de prioridade:

a) Criancas portadoras de deficiéncia;

b) Criancas oriundas de agregados em situa¢do de caréncia socioecondmica ou em situacdo de

risco;

c) Criangas que tenham frequentado a instituicdo no ano anterior;

d) Criancgas de familias monoparentais;

e) Criangas com irmao(s) a frequentar a instituicao;

f) Criancas residentes na drea da pardquia;

g) Familiares de colaboradores da institui¢do.
2. As vagas sdo preenchidas de acordo com a lista de inscrigdo, podendo a Diregdo da Instituicao
considerar eventuais situacGes especiais do agregado familiar, tendo especialmente em conta

situagdes de risco para a crianga.
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Artigo 92
Admissdo/Inscri¢do

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela coordenadora pedagdgica deste servico, a quem
compete elaborar a proposta de admissao e a submeter a decisdo da Direcao.
2. As admissOes serdo efetuadas sempre que haja vaga.
3. A admissdo da crianca na Instituicao é efetuada pela Coordenadora.
4. O Processo de admissdo inicia-se com o envio, por parte da Instituicdo, de uma carta de aceitacdo
de inscricdo, da qual consta:

a) A data e hora darealizacdo da entrevista de diagndstico da crianca;

b) O valor da mensalidade a pagar;

c) Ovalor dainscricdo a pagar — 15,00 €;

d) Os documentos a entregar no momento da inscrigao.
5. A caderneta do aluno que deverd ser adquirida pelos encarregados de educa¢do nos servicos
administrativos da instituicdo. No caso de desisténcia da crianca, apenas a caderneta sera entregue
aos pais.
6. Aguando do momento da inscricdo para além do valor da inscricdo de 15€ os encarregados de
educacdo devem pagar o valor da primeira mensalidade, quer seja vaga protocolada ou nao.
7. A inscricdo pode ser suspensa ou cancelada, por anulacdo ou desisténcia mediante o
preenchimento de um impresso proprio, cedido pelos servigos administrativos, a pedido dos
encarregados de educagdao, com 30 dias de antecedéncia. A falta de cumprimento do prazo
estabelecido origina o pagamento integral da mensalidade, referente ao més de cessagao do contrato.
8. Ainscricdo sera suspensa por delibera¢do da Dire¢do quando:

a) Se verificar ultrapassado o prazo de pagamento de duas mensalidades seguidas, sem motivo

justificado;

b) Se verificar o incumprimento culposo de disposi¢des constantes no presente regulamento.

9. Quando anulada ou cancelada a inscricdo, a crianca perde todas as prioridades de admissao,

ficando sujeita a lista de espera, como se fosse um caso de primeira admissao.

Artigo 102
Acolhimento inicial
O acolhimento de novos clientes segue os seguintes procedimentos:
1. Entrevista individualizada com a presenca do educador responsdvel e os pais da crianga, para

preenchimento da ficha de avaliagdo de diagndstico, com os seguintes objetivos:
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a)

b)

Recolha do maior numero de informagdo possivel sobre as necessidades e o nivel de

desenvolvimento da crianca;

Informar os Pais da rotina da crianca na sala e quais os objetos que deve trazer todos os dias;

c) Apds a entrevista, os pais e a crianca sdo convidados a visitar as instalagGes, assim como

conhecer as auxiliares que irdo contactar com o mesmo todos os dias.

2. O primeiro dia na creche:

a) Cada crianca necessita do seu tempo de adaptacdo. No inicio, e se possivel, a crianca devera

permanecer poucas horas na sala e gradualmente ir aumentando esse tempo de permanéncia;

b) A crianca poderd levar um brinquedo favorito, algo que Ihe dé uma sensac¢do de familiaridade;

c) A medida que se vio adaptando ao espaco e ao grupo de criancas, serdo organizadas atividades

d)

e)

para a crianga entrar em contacto com o resto do grupo;

Durante o periodo de adaptacdo, a educadora centra os afetos na criangca de modo a ser um elo
de ligacdo instituicdo — familia;

Durante o 12 més de frequéncia da crianca sera elaborado e preenchido, pela educadora de
cada sala o programa de acolhimento inicial, onde sera registado, monitorizado e avaliado todo

o processo de adaptacdo de cada crianca.

Artigo 112

Processo individual do cliente

1. O processo individual do cliente é constituido por um conjunto de documentos, destacando-se os

seguintes:

a) Ficha de inscrigdo;

b) Critérios de admissdo aplicados;

c) Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;

d) Exemplar da apélice de seguro escolar;

e) Horario habitual de permanéncia da crianca na creche;

f) ldentificacdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

g) Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, com identificacdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;

h) Identificagcdo e contacto do médico assistente;

i) Declaracdo médica comprovativa do estado de saude da crianga e outras informagdes tais como
dieta, medicacdo, alergias;

j) Comprovacgdo da situacdo das vacinas e grupo sanguineo;

k) Informacdo sobre a situagdo sociofamiliar;

pag. 6



<N %
/Q\x)

CENTRO,SOCIAL
DA PAROQUIA
DE POLVOREIRA

I) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagGes andmalas e outros
considerados necessarios;
m) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servicos.
2. O processo individual é de acesso restrito e deve ser permanentemente atualizado, assegurando a
creche o seu arquivo em conformidade com a legislagdo vigente.
3. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem

exerca as responsabilidades parentais.

Artigo 122
Listas de espera
1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, esta serd comunicada por
escrito ao possivel cliente e ser-lhe-a indicada a posi¢gdo que ocupa na lista de espera.
2. A lista vai sendo sempre atualizada e é comunicado, semestralmente, ao responsavel pelo cliente,

a posicdo deste na lista.

CAPITULO IlI
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Artigo 132
Instalagoes
A creche estd sediada na Avenida Padre Isac e Silva n2 410, freguesia de Polvoreira, Guimardes e as
suas instalagGes sdo compostas por: salas de atividades; dormitérios; fralddrio; casa de banho para as

criancgas; sala das educadoras; sala de isolamento; copa dos leites; sala de arrumos; refeitério.

Artigo 142
Horarios de funcionamento

A Creche funciona todos os dias Uteis da semana das 7h30 as 19h30 horas.

Artigo 152
Entrada e saida do cliente e visitas
1. A entrada das criangas tera que ser feita impreterivelmente até as 9.30 horas, a partir dessa hora,
s6 em casos pontuais, devidamente justificados e com aviso prévio, serdo admitidas na instituicdo.

2. As criancas podem ser recolhidas até as 19h30.
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3. A saida das criangas sé podera ocorrer quando forem recolhidas pelos pais ou pelas pessoas
identificadas na ficha do cliente para o efeito, ou por outras pessoas desde que os pais ou
responsdveis de educacdo previnam atempadamente os servicos e identifiguem essa pessoa com a
fotocépia do bilhete de identidade.

4. O acesso a locais reservados é vidvel apenas em regime de visita e na companhia de trabalhadores
da instituicdo, podendo, no entanto, os pais aceder livremente a qualquer espaco que seja
frequentado pelas criangas, desde que nao prejudiquem o bom funcionamento da mesma.

5. Das 11.00h as 14.30h as criancas poderdo estar em periodo de almogo/repouso.

Artigo 162
Pagamento da mensalidade

1. O pagamento da mensalidade é efetuado na Secretaria da Instituicdo ou, preferencialmente, por
transferéncia bancdria.
2. As mensalidades sdo pagas antecipadamente até ao dia 10 de cada més, caso contrario serd
aplicada uma coima nos seguintes termos:

a) 10% do valor da mensalidade até ao dia 15;

b) 20% do valor da mensalidade até ao dia 20;

c) 30% do valor da mensalidade até ao dia 30.
3. Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, a recusa ou atraso no pagamento da mensalidade
superior a 30 dias, implicard a suspensao de frequéncia na institui¢do.
4. O valor da mensalidade inclui refor¢o do pequeno-almogo, almogo, lanche e refor¢o do lanche no
final do dia.
5. Para aquelas criangas que necessitem do servico de transporte da instituicdo, acresce o valor do
servigo extra.
6. Obtida a admissdo dos seus educandos, os encarregados de educacdo obrigam-se ao pagamento
de 11 mensalidades por ano, mais 15 euros, a titulo de renovacdo da inscri¢do.
7. A renovacdo da inscricdo é paga juntamente com a mensalidade do més de julho do ano letivo
anterior ao que diz respeito.
8. As criangas que frequentarem efetivamente o més de agosto fardo o pagamento segundo os
seguintes critérios:

a) Uma semana de frequéncia pagarao 25% da mensalidade;

b) Duas semanas de frequéncia pagarao 50%;

c) As criangas que usufruem do servico de transporte pagardo o mesmo na totalidade.
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9. Para que as criancgas possam frequentar o més de agosto devera ser apresentado, até 30 de abril,
nos servicos administrativos, o boletim de inscricdo para o més de agosto.
10. A mensalidade relativa a frequéncia do més de agosto serd paga juntamente com a mensalidade
de junho.
11. Sempre que os pais queiram rescindir o contrato de frequéncia da crianca na resposta social,
deverdo fazé-lo com o minimo de trinta dias de antecedéncia. Nao cumprindo este prazo, sujeitam-se
ao pagamento do més seguinte.
12. As faltas poderdao beneficiar de descontos na mensalidade sempre que o pedido seja
acompanhado de documento comprovativo de doenca ou o motivo se prenda com férias dos
Encarregados de Educacdo. Assim consideramos:

a) Superior a 15 dias seguidos —25% de desconto;

b) Faltando o més completo — 75% de desconto.
13. Se a crianga faltar consecutivamente mais de um més sem uma justificacao valida, considerar-se-
a a ndo necessidade de frequentar a Instituicdo, podendo o seu lugar ser eventualmente preenchido
por outra crianca em lista de candidatos, exceto quando se efetue o pagamento integral da
mensalidade.
14. Auséncia até 90 dias, por motivo considerado grave e devidamente justificado, o lugar ficara
cativo, mediante o pagamento de 50% da mensalidade, excedendo este prazo a inscricdo sera
anulada.
15. As faltas injustificadas ndo motivam qualquer desconto no valor da mensalidade.
16. Sempre que a valéncia seja frequentada por mais que um elemento do agregado familiar, serd
efetuada uma redugdo de 20% (para o segundo) e 25% (para o terceiro), no valor da mensalidade.
17. No caso de um dos Encarregados de Educacdo pertencer ao quadro de funcionarios da

Instituicdo, o valor da mensalidade terd um desconto de 20%.

Artigo 172
Célculo de Rendimento e determinagao dos escaldes “per capita”: Vagas protocoladas

1. Atabela de comparticipagado familiar é calculada de acordo com a legislacdo em vigor e encontra-se
afixada em local visivel.
2. A comparticipacdo familiar é determinada com base nos seguintes escaldes de rendimento per
capita, indexados a remuneragdo minima mensal (RMM):

12 escaldo 2> até 30% do RMM;

22 escaldo = 30% até 50% do RMM;

32 escaldo = 50% até 70% do RMM;
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42 escaldo =2 70% até 100% do RMM;
52 escaldo = 100% até 150% do RMM;
62 escaldo = superior a 150% do RMM.
3. A comparticipacdo é determinada pela aplicacdo de uma percentagem sobre o rendimento per

capita do agregado familiar, conforme o quadro seguinte:

Apoio a familia / escaldes de rendimento
10 20 30 40 59 62
Até 15% Até 22,5% | Até 27,5% 30% 32,5% 35%

4. De acordo com o disposto do Despacho Conjunto n2 300/97 (22 série de 9 de Setembro) da Direcdo
Geral da Agdo Social (DGAS), o calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de

acordo com a seguinte férmula:

R=RF-D/N

Sendo que:

R = Rendimento per capita

RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

5. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

a) O valor das taxas e impostos necessdrios a formag¢do do rendimento liquido, designadamente

do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicao de habitag¢ao prépria;

c) Os encargos médios mensais com transportes publicos;

d) As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica.
6. Podera ser estabelecido um limite maximo das despesas mensais fixas a que se refere as alineas b)
a d) do numero anterior, ndo podendo esse limite ser inferior ao montante da retribuicdo minima
mensal garantida.
7. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar, consideram-se os
seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
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c)
d)

e)

f)

g)
h)

VI.

De pensdes;

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

Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de

licenciatura);

Prediais;

De capitais;

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no

ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).
Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é
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.
Consideram-se rendimentos para os efeitos na alinea c), no ponto6., as pensdes de velhice,
invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas
tempordrias ou vitalicias, as presta¢des a cargo de companhias de seguros ou de fundos de
pensdes e as pensodes de alimentos.
Consideram-se rendimentos prediais ou rendimentos definidos no artigo 82 do cédigo do IRS,
designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposicao dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia, a
diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatdrio e a paga ao
senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes
comuns de prédios.
Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior ao
determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o
montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de
certiddo de teor matricial, emitida pelos servicos de financas competentes, ou do documento
gue haja titulado a respetiva aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.
O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do
requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior 390
vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que é
considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.
Consideram-se rendimento de capitais, os rendimentos definido no artigo 52 do Cédigo do IRS,
designadamente, os juros de depdsito bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de

outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.
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VIl. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor dos
créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobiliarios, de que o
requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicacdo daquela percentagem.

VIll.  Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os

rendimentos anuais ou anualizados.
8. A comparticipagdo familiar mensal é efetuada no total de 11 mensalidades, sendo que o valor do
rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos
anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.
9. A comparticipacdo familiar é, em regra, objeto de revisdo anual.
10. A comparticipacdo familiar pode ser revista sempre que a situacdo econdmica do agregado se
alterar, para o que deve ser solicitada junto dos servicos administrativos, e entregue novos
documentos para andlise.
11. A comparticipagdo familiar maxima é calculada nos termos da Circular n2 4 de 16 de Dezembro de
2014, n3o podendo exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano
anterior, salvo se outra solucdo resultar de disposicdes legais, instrumentos regulamentares e
outorgados entre as entidades representativas das Instituicdes e o Ministério responsavel por esta
area.
12. O Centro Social da Paréquia de Polvoreira, por decisdao da Dire¢do, pode reduzir, dispensar ou
suspender o pagamento do valor da mensalidade, sempre que, através de uma cuidada analise
socioecondmica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.
13. A ndo entrega dos documentos pedidos para efetuar o calculo da mensalidade implica a aplicacdo
do valor maximo instituido pela institui¢cdo, o valor de 175€.
14. De acordo com o Compromisso de Cooperagdo para o Setor Social e Solidario em vigor, é livre a
fixagcdo do valor da comparticipagdo familiar relativamente aos utentes ndo abrangidos pelo acordo de
cooperagdo, com um limite maximo igual ao valor do custo médio real do utente verificado para a

respetiva valéncia. No presente ano letivo fixado em 175€.

Artigo 182
Alimentacao
1. O regime alimentar sera estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as diferentes fases
de desenvolvimento das criangas.

2. A elaboragdo das ementas é da responsabilidade de uma Nutricionista.

pag. 12



<N

£
Q\x>

CENTRO, SOCIAL

DA PAROQUIA
DE POLVOREIRA

3. No inicio de cada semana serdo afixadas na instituicdo as ementas que serdo praticadas pela
instituicao.

4. Deverdo ser tidas em conta as situacdes devidamente justificadas de alergia a qualquer produto
alimentar, pelo que no caso em que as criancgas utilizem produtos diferentes dos que normalmente
sdo adquiridos pela Instituicdo, deverao trazer de sua casa os referidos produtos.

5. Excetuando qualquer situacao pontual devidamente justificada, as dietas sé poderao ser fornecidas
mediante prescricao médica.

6. Seguindo a tradicdo deste Centro, sugerimos que as criancas festejem o seu aniversdrio com os
amigos. Por questdes de higiene e seguranca alimentar o bolo de aniversdrio é obrigatoriamente
confecionado na nossa Instituicdo, pelo valor de 8 euros. O bolo é adquirido pelos pais e pago
aquando a mensalidade do més seguinte ao aniversario, exceto aniversarios no més de julho cujo

valor associado devera ser liquidado com a mensalidade do mesmo més.

Artigo 192

Passeios ou deslocagdes
1. Ao longo do ano letivo, estdo previstas saidas, para tal os encarregados de educacdo deverdo
assinar na caderneta a autorizacdo permanente de saida.
2. A ndo assinatura da autorizacdo pelos Encarregados de Educacdo, implica a ndo autorizacdo da
saida.
3. Sempre que os Encarregados de Educagdo nao pretendam que o seu educando realize a saida,
deverdo comunicd-lo com a devida antecedéncia. A instituicdo ndo se responsabilizara pela
permanéncia da crianga no dia da saida, ficando esta sob a responsabilidade dos pais ou encarregados
de educacgao.
4. O desenvolvimento de passeios ou deslocagGes em grupo é da responsabilidade da Educadora da
sala, ap6s parecer da Coordenadora Pedagdgica desta creche.

5. Durante os passeios as crianc¢as sdo sempre acompanhadas pelas funciondarias desta Instituicdo.

Artigo 202
Quadro de Pessoal
1. O quadro de recursos humanos imputados a creche encontra-se afixado em local visivel, contendo
toda a informacgdo necessaria e de acordo com a legislagdo em vigor.
2. A diregdo técnica deste estabelecimento compete a um técnico, cujo nome, formagao e conteudo

funcional se encontra afixado.
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Artigo 212
Assiduidade
1. As criancas deverdo ter uma frequéncia assidua e regular.
2. As auséncias devem ser comunicadas, pessoalmente ou por telefone.
3. Em caso de doenca de origem infetocontagiosa, a crianca s6 poderad voltar a frequentar a

instituicdo quando a declaracdao médica comprovar nao existir perigo de contagio.

Artigo 222

Saude, Cuidados Pessoais e de Higiene
1. De modo a garantir o bem-estar e a salde em geral numa perspetiva preventiva, os pais e
encarregados de educacdo serdo alertados para o facto de existéncia de criangas portadoras (ou com
suspeita de serem portadoras) de doencas infetocontagiosas, em estado febril, bem como, falta de
higiene ou existéncia de parasitas. Constituindo dever imperativo dos pais e encarregados de
educacdo, tomar as medidas necessarias para garantir o bem-estar do seu educando, assim como, de
todas as outras criangas. Deverao, também comunicar qualquer alteracgdo clinica dos seus educandos
qgue possa configurar a situacao referida.
2. Em caso de doenca infectocontagiosa so serd permitido o regresso da crianca mediante declaracao
médica que informa sobre a total recuperacdo da crianca — o facto de jd ndo estar em periodo de
contdgio e passivel de frequentar a valéncia sem riscos para si e para os outros.
3. Sempre que haja necessidade de ministrar medicamentos (supositdrios inclusive), estes deverdo
ser entregues a responsavel da sala (ou a quem a substitua) juntamente com a prescricdo médica, e
devera ser assinado um termo de responsabilidade por parte dos pais autorizando a administracao da
medicacdo. A caixa deve vir devidamente identificada com o nome da crianca, dosagem do
medicamento e horas a que deve ser ministrado.
4. Quando, por razdes devidamente justificadas, seja ministrado algum medicamento a uma crianca,
os pais serdo informados através do respetivo registo na caderneta do aluno.
5. Os pais deverdo informar dos casos de indisposicdes noturnas, pequenas enxaquecas ou outras
perturbac¢des que tenham notado na crianga, através do respetivo registo na caderneta do aluno.
6. Em caso de acidente deverd a criancga ser assistida na unidade de salde/hospital mais préximo
avisando-se, simultaneamente, a familia para que possa acompanhar a crianga o mais rapidamente
possivel.
7. As criangas devem usar obrigatoriamente o fardamento. O fardamento tanto em termos de

aquisicdo como de higiene é da responsabilidade dos pais, sendo obrigatdrio a sua identifica¢do.
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8. Todas as criangas, deverdo trazer diariamente um saco marcado com uma muda de roupa
completa também ela devidamente identificada. As criancas até aos 2 anos deverdo ainda trazer
fraldas, toalhitas, um saco para a roupa suja, um creme para aplicar apdés a muda de fralda e um
biberdo ou copo para dgua.

9. O Centro Social da Paréquia de Polvoreira nao se responsabiliza por brinquedos, ouro ou outros
objetos que as criancgas tragam, eventualmente, para a instituicdo ou ainda por roupa que nao esteja

devidamente identificada.

Artigo 232
Gestdo de maus-tratos/negligéncia
A gestdo de maus-tratos/negligéncia é feita através do controlo das causas e dos fatores de risco de
acordo com regras e formas de atuagdo definidas no manual de procedimentos especifico e disponivel na

instituicao.

Artigo 242
Seguro de Acidentes Pessoais
1. A Instituicdo contratualiza anualmente um seguro de acidentes pessoais que abrange todos os
utentes da resposta social.
2. O seguro referido ndo abrange objetos pessoais que os utentes possam utilizar ou trazer de suas

casas como o6culos, proteses, aparelhos, objetos de ouro, entre outros.

Artigo 252
Férias e dias de encerramento da Instituicdo
1. Alnstituicao encerra:

a) Aos fins-de-semana, feriados nacionais, 24 de Junho (feriado municipal) 24, 26 e 31 de
Dezembro, 22 feira de Pascoa e 32 feira de Carnaval, Ultima quinzena de agosto, para
higienizacdo dos espacos;

b) Sempre que recomendado pelos servigos de saude.

2. A Instituicdo assegurard o funcionamento de um servico que responda as necessidades das
respetivas familias durante a primeira quinzena de agosto. Para tal até 30 de abril os Encarregados de
Educagdo serdo auscultados a fim de se aferir do nimero de interessados neste servico.

3. Alem dos dias referidos nos pontos anteriores a Direcdo podera determinar outras datas de

encerramento, avisando atempadamente os utentes e seus familiares.
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Artigo 262
Programagao e avaliacdo do funcionamento da Instituicao
1. Regularmente todo o pessoal e a diretora técnica rednem para avaliacdo, programacdo e
organizacao das atividades.
2. Por diversas vezes, ao longo do ano, o Presidente da instituicdo redne o pessoal afeto aos diversos
servicos da Instituicdo para formacao e responsabilizacdo dos diversos agentes; andlise e reflexao das

atividades e ainda a planificacdo das mesmas.

Artigo 272
Horarios de Trabalho do Pessoal
1. O horario de trabalho das Educadoras de Infancia é de 35 horas semanais, sendo programadas de
acordo com a necessidade de apoio as criancas que frequentam a valéncia e do horario de
funcionamento da instituicao.
2. O hordrio de trabalho das Ajudantes de Ac¢do Educativa é de 38 horas semanais, sendo
programadas de acordo com a necessidade de apoio as criangas que frequentam a valéncia e do

horario de funcionamento da institui¢do.

Artigo 282
Coordenagao pedagdgica
1. A Coordenadora Pedagdgica da Creche cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo
responsavel perante a Dire¢do, pelo funcionamento geral do mesmo.
2. A Coordenadora Pedagdgica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por outra
Educadora que esteja ao servigo.
3. Sdo fungdes da Coordenadora Pedagdgica:
a) Dirigir o servico, tendo total conhecimento da programacdo e execucao das atividades que se
realizam em todas as salas;
b) Coordenar e supervisionar os recursos humanos afetos ao servico;
c) Sensibilizar as funciondrias face a problematica das pessoas a atender e promover a sua
formacao;
d) Estudar os processos de admissdo e acompanhar as situagdes;
e) Participar em reunides de Direcdao, sempre que as agdes assim o justifiquem;

f) Supervisionar as restantes atividades relativas ao funcionamento deste servico.
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
Artigo 292
Direitos dos clientes/encarregados de educagio

1. Toda a crianca tem direito a receber educagao primaria e também de qualidade, para que possa ter
oportunidades iguais para desenvolver as suas habilidades.
2. Toda a crianca deve crescer num ambiente de amor, seguranca e compreensao.
3. Ser informado das normas e regulamentos internos.
4. Ser tratado com considerac¢do, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas conviccoes
religiosas, sociais e politicas.
5. Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades.
6. Ter acesso a ementa semanal.

7. Apresentar reclamacgdes sobre o servigo a Coordenadora Pedagdgica.

Artigo 302

Deveres dos clientes/encarregados de educagio
1. Colaborar com a Instituicdo, prestando-lhe todas as informagdes necessarias a elaboracdo de um
plano de desenvolvimento individual do cliente adequado a situacgao.
2. Respeitar e tratar com urbanidade todos os funcionarios que lhe prestem servigo.
3. Comunicar qualquer auséncia do cliente, que impossibilite a prestagao do servigo.
4. Efetuar atempadamente o pagamento da comparticipa¢do familiar, que foi calculada de acordo
com os respetivos rendimentos e servigos prestados ao cliente.
5. Comunicar aos servigos administrativos sempre que haja alteragdo no(s) numero(s) de telefone de

contacto com os pais.

Artigo 312
Direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo
1. Os dirigentes e funcionarios serem tratados com respeito e dignidade.
2. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato de admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade
ao bom funcionamento deste servico.
3. Receber atempadamente a mensalidade acordada.

4. Ver respeitado o seu patriménio.
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5. Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacgao da veracidade das declaragdes
pelo familiar do cliente no ato de admissao.

6. A Instituicdo é reservado o direito de suspender este servigo, sempre que os clientes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular,
guando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao dos servicos, as condicdes e o ambiente
necessario a eficaz prestacao dos mesmos, ou ainda, o sdo relacionamento com terceiros e a imagem

da propria Instituicdo.

Artigo 322

Deveres da entidade gestora do estabelecimento/servico
1. Garantir o bom funcionamento dos servicos de acordo com os requisitos técnicos adequados.
2. Assegurar a existéncia dos recursos humanos adequados.
3. Proceder a admissdo dos clientes de acordo com os critérios definidos nos respetivos estatutos e
no regulamento.
4. Prestar, com qualidade, os servicos disponiveis.
5. Cumprir e assegurar o acesso ao regulamento interno da creche.
6. Proporcionar o acompanhamento adequado e o conforto necessario ao bem-estar do cliente.

7. Assegurar as condicOes de bem-estar dos clientes e o respeito pela sua dignidade humana.

Artigo 332
Contrato de Prestagao de Servigos

1. A admissdo depende da celebragdo de um contrato de presta¢do de servigos assinado pelas partes,
do qual constem, designadamente, os seguintes elementos:

a) Identificacdo da crianca e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;

b) Direitos e obriga¢Ges das partes;

c) Servicos e atividades contratualizados;

d) Valor da mensalidade ou da comparticipacao familiar;

e) CondicGes de cessacdo e rescisdao do contrato;
2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais e
arquivado outro no processo individual da crianga.

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

Artigo 342

Reclamagdes, livros de reclamagdes
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1. Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacdes, que podera
ser solicitado junto da Secretaria, sempre que desejado e cujas reclamagdes terdo o
tratamento/encaminhamento previsto na legislagdo em vigor.

2. A Instituicdo tem ainda disponivel metodologia de gestdo reclamacgdes informais/sugestdes que
serdo registadas em impresso préoprio e tratamento/encaminhamento previsto no manual de

procedimentos instituido para o efeito.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 35¢
Alteragdes ao regulamento
1. Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsdveis dos estabelecimentos deverao
informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracdes ao
presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que a estes assiste.
2. Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento técnico da

resposta social.

Artigo 362
Integracao das lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietdria do

estabelecimento/servico, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 372
Aprovagao e Entrada em Vigor
O presente regulamento foi aprovado em reunido de Diregdo realizada em setembro de 2018, e entra

em vigor na mesma data.
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