4.

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CRECHE

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1?
CARACTERIZACAO E OBJETIVOS DA INSTITUIGAO

O Centro Infantil da Casa do Povo de Oliveirinha (CICPOL) é uma Instituicdo Particular de Solidariedade
Social, com sede no lugar e freguesia de Oliveirinha.

A Institui¢ao desenvolve respostas sociais de Creche, Educagdo Pré-Escolar e Centro de Atividades de Tempos
Livres, na modalidade de extensdes e interrupgdes letivas.

Para desenvolver as suas atividades socioeducativas define uma politica de permanente desenvolvimento do
“Saber Fazer”, criando uma dindmica de procura constante da satisfacio de todos quantos nela se encontram
envolvidos. Considera-se como fator estratégico para o sucesso e consequente crescimento a qualidade,
visando a satisfacdo dos seus clientes, colaboradores (as), comunidade e sociedade em geral, definindo para
isso 3 valores fundamentais: igualdade de oportunidade, respeito pela diferenca e profissionalismo.

A Instituicio é uma escola democratica, aberta, sem credos paliticos, sociais e religiosos.

O Centro Infantil da Casa do Povo de Oliveirinha, nas suas atuacées, tem como objetivos:

a) Cooperar com as familias na sua missdo educativa;

b) Favorecer a formagdo e o desenvolvimento harmonioso e global da crianga, tendo em vista a sua
plena insercdo na sociedade como ser auténomo, livre e solidario;

¢) Promover um crescimento pessoal e institucional com sustentabilidade e facilitador do sucesso;

d) Criar espagos de encontro interfamilias que se tornem incentivos e estimulos a um sdo espirito de
convivéncia e de solidariedade humana e social.

NORMA 22
AMBITO DA APLICACAO

O Centro Infantil Casa do Povo de Oliveirinha, doravante designado por CICPOL, tem acordo de cooperagio
com o Centro Distrital de Seguranca Social de Aveiro, em 28/09/1984, para a resposta social de CRECHE,
que se segue pelas seguintes normas:

NORMA 3?
LEGISLACAO APLICAVEL

A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado no:

2.
3:

Decreto — Lei n.°172 — A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS.

Portaria n.°196/2015, de 1 julho.

Portaria n.°262/2011, de 31 de Agosto/201l — Aprova as normas que regulam as condicbes de
instalacio e funcionamento da CRECHE.

Decreto — Lei n.°33/2014, de 4 de margo — Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional.

Protocolo de cooperagdo em vigor.

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNC (Comissdo Nacional de Cooperacio).
Contrato Coletivo de Trabalho para as 1PSS.
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NORMA 42
CONCEITO DA RESPOSTA

Resposta social, desenvolvida em equipamento, de natureza socioeducativa, para acolher criancas até aos trés
anos de idade, durante o periodo didrio correspondente ao impedimento dos pais ou da pessoa que tenha a
sua guarda de facto, vocacionado para o apoio a crianca e & familia.

NORMA 52
OBJETIVOS E MISSAO

1. Constituem objetivos da CRECHE:

a. Facilitar a conciliacio da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

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

d. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagio, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

e. Proporcionar condicdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranca fisica e afetiva;

f. Incutir habitos de higiene e de defesa da satide;
Promover a articulacdo com outros servicos existentes na comunidade.

NORMA 62
ATIVIDADES E SERVICOS

A CRECHE presta um conjunto de atividades e servigos, designadamente:

1. Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianca.

2. Nutricdo e alimentagio adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo
de dietas especiais em caso de prescrigio médica.

3. Cuidados de higiene pessoal.

4. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;

5. Atividades pedagégicas, lidicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas das
criangas.

6. Disponibilizagio de informagio, & familia, sobre o funcionamento da CRECHE e desenvolvimento da
crianga.

7. Complementarmente, poderdo ainda ser prestadas outras atividades inseridas no plano anual de
atividades, nomeadamente, passeios, danca, musica. Estas atividades poderdo ser pagas extra
mensalidade.

CAPITULO 11
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 7°
CONDICOES DE ADMISSAO

A admissdo das criangas ¢ da responsabilidade da dire¢do da instituicio, mediante parecer da diregio técnica,
em colaboracdo com os pais ou quem tenha o exercicio da responsabilidade parental.
Sio condicoes de admissio na CRECHE:

1. Estar enquadrado nas condi¢oes referidas na NORMA 42,
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2.

2.

Quando se trate de admissdo de criancas com deficiéncia ou com alteragées mas estruturas ou
fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragioc com as equipas locais de
intervengdo precoce na infincia.

NORMA 82
INSCRICAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRIGAO

Para efeitos de admissdo, além de preencher a ficha de inscrigio, devem ser entregues os seguintes
documentos:

a. N° Cartio de Cidadio do utente e dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

b. N° Cartdo de Contribuinte do utente e dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental
(NIF);

c. N° Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente e dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental (NISS);

d. N° Cartio de Utente do Servigo Nacional de Satide ou de Subsistema a que o utente
pertenca;

e. Declaragio médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(exemplo: referéncia a alergias ou intolerancias);

f.  Comprovacio da situagdo das vacinas (conforme o plano de vacinagido obrigatério);
Declaragio assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental em como
autoriza a informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo de processo.

Para determina¢io da mensalidade, é fornecido, no ato da matricula, a ficha de identificagio, que
devera ser entregue com a cépia dos seguintes documentos:
Ultima declaragio de IRS;

a.

b. Nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situa¢io do agregado;

c. Recibos de renumeracaes relativos ao tiltimo més recebido;

d. Ultimo recibo de renda de casa ou comprovativo do banco respeitante & prestacio mensal de
empréstimo para compra de habitagdo prépria permanente;

e. No caso de desemprego ou doenga, comprovativo da situacio em causa;

f.  Documento comprovativo da Regulamenta¢do da Responsabilidade Parental, bem como da

atribui¢do do montante relativo & pensdo de alimentos;

g. Comprovativo de despesas fixas de valores pagos como comparticipagdo dos descendentes
(valor a considerar para cdlculo da comparticipagdo familiar) e despesas com transportes
(limite ao valor a considerar);

h. No inicio de cada ano letivo, o CICPOL, solicitarad por escrito aos pais ou a quem exerca as
responsabilidades parentais, uma autorizacdo para captura de fotografias e uso das mesmas
nos interfaces do CICPOL e administragdo de medicacao.

A ficha de identificacio e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverao ser
entregues na Secretaria do CICPOL.

Sempre que haja fundadas dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento ou de despesa,
deverdo ser feitas diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das
situagdes, devidamente fundamentados, ser imputada comparticipagdo acima dos rendimentos e
despesas declarados ou mesmo a mensalidade maxima.

Se forem detetadas irregularidade nas declaragdes prestadas, a Direcdo reserva-se o direito de,
apurados os factos, deliberar pela aplicacio da mensalidade maxima ou pela suspensdo da vaga.

Os pais que aceitem pagar a mensalidade maxima estipulada para CRECHE ndo necessitam de
entregar os documentos solicitados no ponto 2, exceto a alinea h.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscricio e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtenc¢io dos
dados em falta.

As renovagdes de matricula devem ser efetuadas, anualmente, na primeira quinzena de maio, para as
criancas que jd frequentaram, mediante o pagamento de um valor a fixar cada ano, acrescida do
prémio de seguro, na secretaria do CICPOL.
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10.

1.

12.

As matriculas de novos utentes devem ser efetuadas, anualmente, na segunda quinzena de maio. A
partir dessa data a lista de espera do ano anterior deixa de ser vilida. Os encarregados de
educacdo/pais que se mantenham interessados no ingresso da sua crianga terio que fazer nova
inserigio.

No ato da renovagio da matricula deverdo ser entregues os documentos probatérios referidos no n°2
e os da alinea e, f e g do n°L

Caso a inscricio ndo seja renovada até ao fim do periodo das inscricdes, nio se garante a
possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte.

Caso se verifiquem mensalidades em atraso, nio sera renovada a inscrigio.

NORMA g2
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

S3o critérios de prioridade na admissdo dos utentes, segundo a seguinte ponderagio por percentagem (0 a

100%):
I

2
3.
4.
5

6.

Criangas oriundas de agregados com baixos recursos econémicos (25%).

Criangas em situacdo de risco social (25%).

Criangas com irmaos a frequentarem a instituicao (15%).

Filhos de funcionarios (15%).

Data da formalizacdo da candidatura, dando prioridade a quem se candidatou em primeiro lugar
(10%).

Criangas cujos pais residem ou trabalham na area geografica da instituigio (10%).

NORMA 10°
ADMISSAO

Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pelo Diretor Técnico desta
institui¢do, a quem compete elaborar a proposta de admissio, quando tal se justificar. A proposta
acima referida ¢ baseada num relatério social que tera em consideragio as condigdes e os critérios
para admissdo, constantes neste Regulamento.

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

Apos decisdo da admissio da crianga, proceder-se-d a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a defini¢do, programacio e
acompanhamento dos servigos prestados.

Em situagdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisorio com parecer do Diretor
Técnico e autorizagdo da Direcdo, tendo o processo tramitagio idéntica as restantes situagdes.

No ato de admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos da inscricio de matricula e o seguro
escolar.

As criangas ndo admitidas, devido a inexisténcia de vagas ficam em espera, constando de uma lista
ordenada sendo a mesma objeto de atualizacio regular.

Em caso de admissdo, da lista de espera, poderio ser solicitados documentos atualizados em relacdo
aos entregues em sede de candidatura.

A ordem constante da lista de espera ndo constitui critério de prioridade na admissdo da crianga no
ano letivo seguinte.

NORMA 1®
ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagio, que nao deve ultrapassar os 30 dias,
obedece as seguintes regras e procedimentos:
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a) No primeiro dia da crianca na instituicio ficard disponivel o educador/ajudante de agdo
educativa para acolher cada crianca e familia;

b) Os pais ou quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais sdo encorajados a
permanecer na sala com a crian¢a durante o periodo de tempo considerado necessario para
diminuir o impacte da nova situago;

c) Aos pais ou quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais é sugerido que, nesta
fase, a crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranca;

d) Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas atividades que as criancas
realizarem;

e) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagio o tempo de permanéncia da crianca
na instituicdo deverd ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;

f) Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma avalia¢io do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacées e fatores que conduziram a
sua inadaptagdo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de
intervengdo. Se a inadaptagio persistir, ¢ dada a possibilidade, quer & institui¢do, quer a
familia, de rescindir o contrato.

NORMA 122
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

I. A CRECHE deve organizar um processo individual do utente, do qual constem, designadamente:
a) Ficha de inscricdo;
b) Critérios de admissao aplicados;
c) Exemplar do contrato de prestacao de servigos;
d) Exemplar da apélice do seguro escolar;
e) Data de inicio da prestacdo de servicos;
f) Horério habitual de permanéncia da crianga na CRECHE;
g) ldentificacdo, enderego e telefone da ou das pessoas a contactar em caso de necessidade;
h) Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais,
com identificagdo da (s) pessoa (s) a quem a crianga pode ser entregue;
i) ldentificagdo e contacto do médico assistente;
j) Declaracio médica comprovativa do estado de satide da crianca e outras informagées tais
como dieta, medicagdo, alergias;
k) Comprovagio da situagdo das vacinas;
1) Informacio sobre a situagdo sociofamiliar;
m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situacées anémalas e outros
considerados necessarios;
n) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagio de servigos;
o) Registos das iniciativas de informacao e avaliacio da sua eficicia realizadas com as familias
das criangas;
p) Plano Individual (P1) da crianca;
q) Relatérios de avaliacdo da implementagdo do PI;
r) Outros relatérios de desenvolvimento;
s) Registo da integragdo da crianga;
t) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagio de servigos.
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 crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem
exer¢a as responsabilidades parentais.
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CAPITULO 11
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 132
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

A CRECHE funciona das 07:30m (abertura) &s 19:00h de segunda a sexta-feira, encerrando aos

sabados, domingos e feriados nacionais e municipais, dias santos, dias 24 de dezembro, terga-feira de

carnaval, segunda-feira de Pdscoa e no més de Agosto salvo o exposto no n°4 deste artigo.

As criangas deverdo entrar na instituigio até as 09:30m, salvo justificacdo e aviso prévio.

Se a CRECHE necessitar de fechar por motivos justiﬁcados, serao os pais;’encarregados de educag:ﬁo

avisados com a devida antecedéncia.

A abertura da CRECHE no més de Agosto serd garantida:

a) Salvaguardando contudo que caso na aplicagio de inquérito se venha a concluir da nio
necessidade de resposta nesse més, tal serd em conformidade dos resultados de avaliacio;

b) A IPSS reserva-se no dever de fechar a resposta 1 semana, a fim de promover a higienizacio e
desinfesta¢do do espago CRECHE.

Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais t&m que comunicar obrigatoriamente, em

impresso préprio a disponibilizar pela secretaria do CICPOL, até ao final do més de Abril, o periodo

de férias referido no ponto anterior.

Sé os dias indicados no Mapa de Férias poderdo ser considerados férias das criancgas, incluindo a

tltima quinzena de Agosto em que o CICPOL se encontra encerrado, caso ndo sejam periodos

coincidentes.

A abertura do ano letivo ocorrera no primeiro dia Gitil do més de setembro;

A instituicio s6 é responsivel pelas criancas quando sio entregues na mesma ou no autocarro, ao

respetivo pessoal.

As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles e

registado na ficha no ato da inscricdo.

A familia deverd informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, ou no préprio

dia, assim como da medicagdo, por escrito, que eventualmente esteja a fazer.

Nio é permitida a entrega de criangas a menores, sem que os pais ou encarregados de educacio

tenham assinado um termo de responsabilidade.

NORMA 147
PROCEDIMENTOS EM CASO DE SUSPEITA DE NEGLIGENCIA/ABUSO/MAUS-TRATOS

De acordo com a Comissdo de Prote¢do de Criangas e Jovens em Risco de Aveiro, e tendo em conta
o artigo 152.°-A, do Cédigo Penal, o CICPOL consigna como procedimento em caso de suspeita de
negligéncia, abuso e ou maus-tratos a menores, sinalizar a situagao junto da Diretora Técnica e da
respetiva Diretora Pedagodgica da instituicio que dao imediatamente conhecimento do facto 2
Direcdo, a qual decide sobre o encaminhamento a dar a situagdo.

Sem prejuizo do disposto no niimero anterior, sdo observados os seguintes procedimentos de gestao,
ajustados a cada situagdo particular, os quais sio conformes com o Manual de Boas Praticas, da
Direcdo Geral de Sadde:

a. Dependendo da idade da crianga, realizagio de uma conversa com a mesma, no sentido
de obter informagées adicionais sobre a suspeita;

b. Deslocagio da crianga ao hospital para que seja feita a devida avaliacio clinica,
assegurando-se o acompanhamento da mesma por um funciondrio da institui¢io que
deve ser, preferencialmente, um profissional com quem a crianga tenha uma relagio
proxima;

¢. O encarregado de educagio ou representante legal ¢ informado acerca dos
procedimentos referidos nas alineas anteriores;
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d. O processo é acompanhado pela Diretora Técnica e pela Diretora Pedagégica que
asseguram total descricdio e transparéncia no dmbito do processo, devendo fornecer
todas as informagdes solicitadas pelo encarregado de educagio ou representante legal da
crianca.

NORMA 152
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

O céleulo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
férmula:
RC=RAF/12-D

N
Sendo que:
RC=Rendimento Per capita
RAF=Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D=Despesas mensais fixas
N=Ntimero de elementos do agregado familiar
Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagio
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do
titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for
devida a razdes de satde, escolaridade, formagdo profissional ou de relagio de trabalho que revista
cardter temporario), designadamente:
Cénjuge, ou a pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3°grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisio judicial ou administrativa;
Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas
e jovens confiados por decisio judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos
elementos do agregado familiar.

o on o

3. Para efeitos de determinag¢do 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 ¢ 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 servicos
prestados);

c) De pensées — pensoes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagio, reforma ou de outras
idéntica natureza, as rendas temporirias 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);

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

f) Prediais — rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre
a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial,
de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens
imodveis nao resultar rendas ou 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 certiddo de teor matricial ou do documento que titule
a aquisi¢do, reportado a 31 de dez. do ano relevante;

g) Podem ser contabilizados outros rendimentos exceto os apoios decretados para menores.
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4. Para efeito da determinagao do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas.
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagio do rendimento liquido, designadamente

do imposto sobre o rendimento e da taxa social tmica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagio devida pela aquisi¢io de habitagio prépria;

[

cronica;
e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.

NORMA 162

TABELA DE COMPARTICIPACOES

) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
d) As despesas com satide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servicos da CRECHE ¢ determinada pelo
posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados 3 RMMG, de acordo com o
rendimento per capita do agregado familiar:

Escaldes

IO

20

30

40

50

60

RMMG

<30%

~30% <50%

>50% <70%

=70% <100%

=100% <150%

=150%

2. O valor da comparticipagio familiar mensal ¢ determinado pela aplicagio de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

ESC&]{SES de ren d imento

% a aplicar *

1© 30%
po 32,5%
2 35%
4° 38%
a5 41%

3. Ao somatdrio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n°4 da NORMA 122 ¢ estabelecido como limite
maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma seja

inferior a RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa.
4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
a) E feita mediante a apresentagcdo da declaracio de IRS, respetiva nota de liquidagio ou outro

documento probatério;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipagdo
até ao limite da comparticipacdo familiar maxima.

5. A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentagao dos documentos comprovativos,

6. A mensalidade maxima ¢ definida anualmente pela Diregdo ndo podendo a mesma ultrapassar o

custo minimo unitdrio.

7. Em caso de alteragdo & tabela em vigor serd do facto dado conhecimento aos pais ou a quem exerca

as r'esponsabi]ic] ades parentais.
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NORMA 172
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

. A comparticipagdo familiar é determinada, regra geral, no inicio de cada ano letivo tendo por base os
reFErenCiaiS de CaICuIO.

NORMA 18°
REDUCOES

1. As auséncias justificadas determinam um desconto na comparticipag¢do familiar de 25%. Por doenca,
tém que ser justificadas com declaragio médica e comunicadas até ao 3° dia do inicio da auséncia,
iguais ou superiores a 14 dias consecutivos. O desconto ¢ efetuado no més seguinte ao da nao
frequéncia.

2. O direito ao desconto referido no n°l, diz apenas respeito aos dias de falta num sé més.

3. Para agregados familiares com mais de um filho a frequentar a instituigdo, havera um desconto de
10% na mensalidade do filho mais velho.

4. O montante da mensalidade da crianca, sofre uma redugdo de 10%, quando esta se ausentar durante
15 ou mais dias seguidos.

NORMA 197
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, na secretaria da
instituicao.

2. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados ¢ efetuado, ou
previamente, ou no periodo imediatamente posterior & sua realizagao.

3. O pagamento da 17 quinzena de agosto serd efetuada, antecipadamente até ao final do més de julho,
para as criangas que estiverem inscritas (70% da mensalidade). Caso a crianga ndo frequente este
periodo a instituicio restituird o valor pago.

CAPITULO 1V
DA PRESTA(;AO DOS CUIDADQS E SERVICOS

NORMA 20°
ALIMENTAGAO

1. As criancas tém direito a uma alimentacao cuidada, fornecida pela CRECHE, mediante ementas
semanais elaboradas sob a orientagdo de uma nutricionista e afixadas em local visivel e adequado.

2. A alimentagdo diaria é constituida por um refor¢o alimentar de manha, almogo, lanche da tarde e
reforco de fim de tarde.

3. O reforgo alimentar da manha nao substitui o pequeno-almogo, pelo que o encarregado de educacio
ou representante legal devera assegurar que a crianga realiza essa refeigio antes da sua entrada na
CRECHE.

4. O refor¢o de fim de tarde sé serd servido as criancas que frequentem a valéncia apds as 17:30m.

O leite em p6 é fornecido pelos pais das criangas.

A alimentagio sera ajustada a alergias, a intolerdncias alimentares efou a necessidade de dieta, desde

que:

a. Estas situacées sejam prescritas por um profissional de satide qualificado (médico ou
nutricionista);
b. Os recursos disponiveis permitam a preparagdo e confegdo dessas refeigdes.

han
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NORMA 217
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

. De modo a garantir o bem-estar e a saiide em geral, e numa perspetiva preventiva, sé6 podem
frequentar a Instituigdo as criangas que se encontrem sem qualquer sintoma de doenca.

2. Nos termos do Decreto Regulamentar n.° 3/95, de 27 de Janeiro e Portaria n.° 1071/98, de 31 de
Dezembro ndo é admitida no CICPOL nenhuma crianca com doenca considerada transmissivel,
nomeadamente:

a. Doengas do aparelho digestivo como a diarreia aguda, sobretudo se acompanhada de febre, e
a diarreia persistente de causa nio esclarecida;

b. Outras doengas infectocontagiosas, como sarampo, rubéola, varicela, papeira, hepatite,
meningite, escarlatina, mononucleose infeciosa, tosse convulsa, difteria, febre tifoide, e outras.

3. A vigildncia médica das criancas é da responsabilidade das familias.

4. Em caso de surto epidémico, como medida profilatica, deverd ser pedida colaboragdo ao Centro de
Satide local.

5. Em caso de acidente ou doenca stibita, deverd ser a crianca assistida no Estabelecimento ou recorre-
se a Unidade de Satde mais préxima, avisando-se em simultdneo a Familia;

a. Sempre que ocorra uma situacio de acidente no periodo de funcionamento serd da
responsabilidade da mesma;

b. A familia, depois de avisada pela Institui¢do, deverd dar o devido acompanhamento 4 crianga,
na unidade hospitalar.

6. A CRECHE sé deve administrar medicamentos especificos, de foro neurolégico, respiratério ou
antibiéticos quando acompanhados da prescricio médica facultada pelas familias. Sempre que for
necessario a CRECHE poderd administrar analgésicos e antipiréticos mediante autorizagio dos pais
ou quem exerca as responsabilidades parentais.

7. A indicacdo da prescricio médica da toma de medicacio deverd ser registada na folha terapéutica,
assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, devendo constar o nome da
crianca, a data/periodo a administrar, o hordrio e a quantidade a tomar.

8. O ndo cumprimento do nimero anterior implica a ndo administragio do medicamento.

9. Naio ¢ permitida a frequéncia de criancas que apresentem falta de limpeza ou existéncia de parasitas.

10. Os produtos de higiene pessoal nio sdo fornecidos pela CRECHE.

1. Os pais deverao trazer: fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas.

NORMA 222
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

. Os pais devem fornecer as roupas da cama, babetes, biberdes, chupetas, chapéu, bata.

As criangas devem trazer duas mudas de roupa, na sua mochila.

3. A Instituicdo/CRECHE ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos
de casa.

8]

NORMA 23?
ARTICULACAO COM A FAMILIA

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios
orientadores:
I.  Haverd semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental.
2. Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/acdes de capacitagio
com os pais ou quem exerga a responsabilidade parental.
3. Aos pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental, quando solicitado, serd facultado o
conhecimento das informacdes constantes do Processo Individual da Crianca.
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4. Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades
realizadas na CRECHE, de acordo com o programa de atividades anual do projeto pedagégico
em vigor,

NORMA 242
PROJETO PEDAGOGICO

1. Para a prossecucdo dos objetivos referidos na Norma 4% é elaborado e executado um projeto
pedagégico que constitui o instrumento de planeamento e acompanhamento das atividades
desenvolvidas pela CRECHE, de acordo com as caracteristicas das criangas.

2. Do projeto pedagégico fazem parte:

a) O plano de atividades sociopedagdgicas que contempla as agdes educativas promotoras do
desenvolvimento global das criangas, nomeadamente motor, cognitivo, pessoal, emocional e
social;

b) O plano de informagdo que integra um conjunto de acdes de sensibilizacdo das familias na drea
da parentalidade.

3. O projeto pedagégico, dirigido a cada grupo de criangas, é elaborado pela equipa técnica com a
participagao das familias e, sempre que se justifique, em colaboragio com os servicos da
comunidade, devendo ser avaliado semestralmente e revisto quando necessario.

4. Tendo por base os pressupostos do MGQ (Manual Gestio da Qualidade), e sendo a intervengio
delineada pela CRECHE do CICPOL, a prdtica pedagdgica consubstancia-se também nos seguintes
itens:

a) Programa de acolhimento inicial;

b) Plano individual;

¢) Planificagao semanal e mensal;

d) Relatério de atividades;

e) Hordrios de atendimento aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.

NORMA 252
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

Estas atividades serio organizadas em conformidade com o projeto pedagdgico da CRECHE e realizadas
respeitando a idade e as necessidades especificas das criancas.

NORMA 262
ATIVIDADES DE EXTERIOR

A CRECHE organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano pedagégico, tendo em conta
o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.

I. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estio sujeitas a
autorizagdo prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educagdo no ato da matricula.

2. Aquando da sua realizagio a CRECHE informa os pais.

3. Sempre que os paisfencarregados de educagio ndo pretendam que a crianca realize a saida,
deverdo comunicd-lo com a devida antecedéncia, de modo a permitir a necessaria
organizagao interna do estabelecimento.

4. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagio financeira
complementar, de acordo com o n°2 da NORMA 19°.
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NORMA 272
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

A Institui¢cdo possui uma carrinha para transporte das criangas.

I. A utilizagdo deste meio de transporte implica o pagamento de uma taxa fixa, cujo montante
é de 15 euros mensais (ida para a instituicdo e da institui¢io para casa).

2. Criangas com menos de um ano de idade, s6 podem utilizar a carrinha com a cadeira “ovo”,
fornecida pelos pais.

3. Os locais de paragem estdo pré-estabelecidos. Ndo é permitido criar novas paragens para
além das existentes. Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental terdo que optar pela
paragem que mais sirva os seus interesses.

4. Tendo em conta possiveis contratempos alheios ao transporte, que possam impossibilitar o
cumprimento do horirio estipulado (trifego, semaforos, mau tempo, etc.), os pais ou quem
exer¢a a responsabilidade parental terdo que aguardar no local até a carrinha chegar.

5. Sempre que a crianga nio tenha ninguém a espera, ela sera novamente transportada para o
CICPOL, onde os pais terdo que a ir buscar. Se a carrinha tiver que voltar novamente ao
local de paragem da crianga, ficam os pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental
obrigado a0 pagamento de uma multa, cujo montante esta fixado no p]acarci informativo.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA 28°
INSTALACOES

As instalacoes da CRECHE sao compostas:
. Salas de atividades, organizadas segundo as necessidades ltudicas da crianca. Possuem ligagdo
com o recreio e também sdo utilizadas para o repouso das criangas.
2. Sala de refeicoes.
Instalages sanitarias.

e

4. Recreio constituido por um espago exterior vedado.

NORMA 297
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto & CRECHE encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacdo do ntimero
de recursos humanos formagio e contetido funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 30?
DIRECAO TECNICA

I. A Diretora Técnica compete:
a) Desenvolver um modelo de gestio adequado ao bom funcionamento da CRECHE;
b) Supervisionar os critérios de admissdo, conforme o disposto neste regulamento interno;

c) Promover a melhoria continua dos servigos prestados e a gestio de programas internos de
qualidade;

d) Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais da CRECHE;

e) Enquadrar e acompanhar os profissionais da CRECHE;

f) Tmplementar programas de formagdo, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;

g) Incentivar a participacdo das familias e da equipa no planeamento e avaliagio das atividades,
promovendo uma continuidade educativa;
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h) Assegurar a interlocugdo com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem-estar das

criangas.

NORMA 3P
DIREGAQ TECNICA

1. A direcdo técnica é assegurada, preferencialmente, por um educador de infincia, podendo ser

assumida por outros profissionais com licenciatura em Ciéncias Sociais ¢ Humanas ou em outras
areas das Ciéncias da Educagéo, cujo o nome, formacio e contetido funcional se encontra afixado em
lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsivel, perante a
Diregdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por um elemento técnico a

designar.

CAPITULO V1
DIREITOS E DEVERES

NORMA 322
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS /ENCARREGADOS DE EDUCACAO

I. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, as criangas e familias da
CRECHE tém ainda os seguintes direitos:

a)
b)

h)
i)

Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade, sexo ou
condicao social;

Utilizar os servigos e equipamentos disponiveis para a respetiva sala de atividades e espagos
de recreio;

Participar nas atividades promovidas pela CRECHE;

Receber cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentagio;

Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;

Nao estar sujeito a coagdo fisica efou psicolégica;

Consultar o processo de avaliagio da crianga;

Requerer reunides com os responsdveis, sempre que se justificar;

Apresentar reclamagoes e sugestoes de melhoria do servigo aos responsdveis da Instituico.

2. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, as criangas e familias da
CRECHE tém ainda os seguintes deveres:

a.

b.

Cumprir as normas da resposta social, de acordo com o estipulado neste Regulamento
Interno;

Pagar pontualmente, até ao dia 10 (dez) de cada més, a comparticipagio familiar, as
atividades extracurriculares ou qualquer despesa extraordiniria da responsabilidade da
criancga;

Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender
o servi¢o tempordrio ou definitivamente;

Cumprir os horérios fixados;

Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao
estado de satide da crianga;

Informar a Diretora Técnica ou o Técnico responsdvel sobre aspetos particulares do seu
quotidiano ou do seu comportamento e possiveis alteragdes;

Respeitar todos os colaboradores;

Ao entrar nas instalagdes, a crianga devera ser acompanhada por um adulto e entregue,
diretamente, ao colaborador destacado para esse fim;

O CICPOL ndo se responsabiliza por brinquedos, adornos ou outros objetos que a crianga
traga para a CRECHE, independentemente do seu valor;

13
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j. O uso de adornos (por exemplo: fios, brincos, anéis e outros) ndo é permitido nos casos em
que os tesponsdveis dos servigos entendam que tais objetos constituam um fator de risco
para o proprio ou para outros;

k. Utilizagdo de bata com modelo padrenizado, disponivel na rececio do CICPOL, marcado com
o nome da crianga, sempre que seja solicitada pela Educadora de Infincia;

. Providenciar no sentido de existirem diariamente, na respetiva sala, as fraldas, creme e uma
mochila com as mudas de roupa. Todos os pertences da crianca devem ser marcados com o
nome dela.

NORMA 33°
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. S3o direitos da Instituicio:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atua¢io e a
sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizagio solidaria do Estado nos dominios da comparticipagido financeira e do
apoio técnico;

c) Proceder A averiguacdo dos elementos necessdrios a3 comprovagao da veracidade das declaracées
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissdo;

-d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em
causa ou prejudiquem a boa organizacao dos servicos, as condi¢des e o ambiente necessario a
eficaz prestagido dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria
Instituigdo.

2. Sido deveres da Instituigao:

a) Respeito pela individualidade das criangas e familias proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

b} Criagdo e manutencido das condi¢ées necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagio e qualificagées
adequadas;

c) Promover uma gestio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada
ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servicos constantes deste regulamento interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultagio das
criangas;

g) Manter os processos das criancas atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das criangas.

i) Garantir o ambiente fisico adequado, proporcionando as condi¢des para o desenvolvimento das
atividades, num clima calmo, agradavel e acolhedor;

j)  Recrutar e admitir unidades de pessoal, em niimero suficiente e com preparacdo adequada que
garanta o bom atendimento que se pretende proporcionar 4s criangas e jovens;

k) Proporcionar uma vasta gama de atividades integradas num projeto de animagdo sociocultural
em que as criangas/jovens possam escolher e participar liviemente, considerando as
caracteristicas do grupo e tendo como base o maior respeito pela pessoa;

I} Manter um estreito relacionamento com a familia, os estabelecimentos de ensino e a
comunidade, numa perspetiva de parceria, tendo em vista a partilha de responsabilidades a
varios niveis.
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NORMA 34°
CONTRATO E PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagio de servigos, assinado pelas partes, do qual constem,
designadamente os seguintes elementos:
a) ldentificacdo da crianga e dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais;
b) Direitos e obrigagdes das partes;
c) Servigos e atividades contratualizados;
d) Valor da comparticipagao familiar;
e) Condigoes de cessagdo e rescisio do contrato.
2. Do contrato ¢ entregue um exemplar aos pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais e
arquivado outro no respetivo processo individual da crianga.

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

NORMA 35?2
INTERRUPGAO DA PRESTACAO DE SERVIGOS POR INICIATIVA DO UTENTE

I. As situagdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Diregdo
Técnica.

2. Quando a crianga vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com 8
dias de antecedéncia.

3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a exclusdo da crianga,
caso esse periodo ndo seja garantido, a IPSS reserva-se no direito cobrar o valor total da
mensalidade.

NORMA 367
CESSAGAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS

1. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, por sua iniciativa e a todo o momento,
podem pér termo ao contrato através de declaragio dirigida & Instituigdo, com a antecedéncia
minima de 30 dias.

2. A institui¢io reserva-se o direito de resolver o contrato de prestacio de servicos sempre que os
encarregados de educagdo, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente
regulamento, de forma muito particular quando adotem comportamentos que ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as condigdes e o ambiente necessério a eficaz prestacio
dos mesmos e o normal relacionamento com terceiros ou a imagem da instituicao.

a) Determina, designadamente, a resolugdo do contrato a falta culposa por mais de 60 dias do
pagamento da comparticipagio familiar ou de quaisquer quantias em divida & instituigdo.

b) A resolucdo do contrato é da competéncia da Diregio da institui¢cio, sob proposta da Direcdo
Financeira, ap6s prévia audi¢ao dos encarregados de educagdo ou legais representantes.

c) A resolugdo ¢é notificada aos encarregados de educagdo da crianga e, salvo expressa indicagdo
de qualquer outra data, produz efeitos no prazo de 30 dias. Nessa decisdo a IPSS ponderara
dos danos da cessagio de prestacio de servicos e existéncia de respostas alternativas.

NORMA 372
LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislacio em vigor, este servico possui Livro de Reclamagdes, que poderd ser solicitado junto
da Diregdo Técnica sempre que solicitado, pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.
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NORMA 382
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispée de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 392
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

I. O presente regu]arnento sera revisto, sempre que se veriﬁquem a!teragﬁes no funcionamento da
CRECHE, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente regulamento serdo comunicadas as partes envolvidas
designadamente a entidade titular ou ao seu representante legal, com antecedéncia minima de 30
dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugao do contrato a que estes
assistem, em caso de discorddncia dessas alteragées.

3. Serad entregue uma.cdpia do Regulamento Interno aos pais ou a quem exerca as responsabilidades
parentais no ato de celebracio do contrato de prestacio de servigos.

NORMA 402
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregio da Instituigdo, tendo em conta a
legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 417
ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento entra em vigor em 01 de junho de 2018.

A Diretora Técnica

A,

\.
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ANEXO

DESIGNAGAO DO SERVICO PRECARIO
Transporte:
& Deslocagﬁes para a escola e da escola
15€

regresso a casa

Qutras atividades (teatro, passeios, cinema,

etc.)

O valor estd sujeito ao pregario aplicado da

empresa a visitar.

Centro Infantil Casa do Povo de Oliveirinha
Rua da Casa do Povo de Oliveirinha,7 3810-855 Oliveirinha
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Eu, , Encarregado de Educagio do  menor

, utente da CRECHE, declaro que tomei conhecimento das

informagdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer duvida em cumprir

ou fazer cumprir todas as normas atrds referidas.

(Assinatura dos pais ou de quem exer¢a as responsabilidades parentais)
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