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Regulamento Interno

Creche

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA SOCIAL CRECHE

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS
NORMA I
Ambito de Aplicagio
O Centro de Apoio Social de Porches é um estabelecimento com as respostas sociais na area da
infancia e da populacdo idosa, tem sede na Rua Cerca de Fora, n.22, 8400-475 em Porches,
freguesia de Porches, concelho de Lagoa, distrito de Faro, com Telefone n.2 282 381 513; Fax n.2

282 381 151; e-mail: csporches@hotmail.com; Contribuinte n.2 505 854 538;

O presente regulamento interno tem por objetivo delinear as normas/regras de funcionamento e

da organizacdo da Instituicao de apoio a infancia através da resposta social Creche;

0 Centro de Apoio Social de Porches tem acordo de cooperagio para a resposta social da Creche
para 23 utentes, celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Faro em 31 de Julho de
2009, pertencente ao Centro de Apoio Social de Porches, Instituicdo Particular de Solidariedade

Social, e rege-se pelas seguintes normas:

NORMA II
Legislacdo Aplicavel
Esta estrutura prestadora de servicos rege-se igualmente pelo estipulado nos seguintes

documentos:

Guido Técnico Creche, ex. DGAS, Dezembro de 1996;
Modelo de Avaliacdo da Qualidade, ISS, I.P., 2010;
Portarian.2262/2011 de 31 de Agosto;

— Orientacdo Técnica-Circular n.2 4 de 16 de dezembro de 2014;
— Decreto-lei n.2 33/2014 de 4 de Marc¢o;
— Compromisso de Cooperagdo para o Setor Social e Solidario;

Portaria n.2196-A/2015 de 1 de Julho.
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NORMA 111

Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos e deveres das criangas e seus pais/encarregados de educacao e
demais interessados;
2. Assegurar a divulgacéo e o cumprimento das regras de funcionamento da Creche;
3. Promover a participagdo ativa das criancas e seus pais/encarregados de educacdo ou seus
representantes legais ao nivel da gestdo da Creche;
4. Proporcionar o bem-estar e desenvolvimento integral das criancas num clima de seguranca afetiva
e fisica, durante o afastamento parcial s6 seu meio familiar através de um atendimento individualizado;
5. Colaborar estritamente com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo educativo;
6. Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de qualquer inadaptacdo ou deficiéncia
assegurando o seu encaminhamento adequado.

NORMA IV

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. A Creche do Centro de Apoio Social de Porches presta um conjunto de atividades e servigos,
designadamente:
a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;
b) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescricao medica;
c) Cuidados de higiene pessoal;
d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
e) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fung¢io da idade e necessidades especificas
das criangas;
f) Disponibilizacdo de informacao, a familia, sobre o funcionamento da Creche e desenvolvimento
da crianca;
g) Atividades extra-curriculares, que sdo orientadas por professoras com formacdo académica,
estas atividades decorrem dentro das nossas instalacdes e sdo custeadas pelo encarregado de
educacao.
Na admissdo, primeiro ano de entrada da crian¢a em Creche é realizado um pagamento a parte,
designado como joia.
No ato da admissdo da crianga na Institui¢do os pais serdo informados que terdo de proceder ao
pagamento anual do Seguro de Acidentes Pessoais exigido pela companhia de seguros. Todas as

criancas da Creche estdo cobertas pelo seguro durante a sua permanéncia nas nossas instalagdes.
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Estes servigos vao de encontro 4 realidade s6cio-cultural do meio onde a Creche esta inserida e
tem como objetivo proporcionar as criangas um variado leque de experiéncias estimulantes que se
concretizam na rotina diaria da Creche, especificado através do Projeto Curricular de Sala.

Neste sentido, o desenvolvimento destas atividades baseia-se nos projetos curriculares, integrados
no Projeto Educativo da Creche e procura dar resposta ndo apenas a satisfagdo das necessidades e

bem-estar das criangas mas também favorecer o seu desenvolvimento integrado.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS
NORMA 'V

Condic¢oes de Admissao e Inscri¢ao das Criancas
Sao condi¢des de admissdo nesta resposta social Creche:
e Ter idades compreendidas entre os 12 meses e os 36 meses;
o Ter area de residéncia na freguesia de Porches, sendo que todos os residentes no Concelho de
Lagoa e concelhos limitrofes serdo alvo de avaliacdo;
e Aadmissdo ao longo do ano tera lugar, quando tal se verifique absolutamente necessario;
e Aadmissdo ao longo do ano efetuar-se-a sempre que surgem vagas.

Sempre gue a caréncia de equipamentos ndo permita a admissdo de todas as criancas, as admissoes far-

se-a0 de acordo com, a seguinte ordem, dos critérios de prioridade:

- Criancas em situacdo de risco;

- Familias de baixos recursos econémicos;

- Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar 0s cuidados necessarios;
- Criancas com necessidades educativas especiais;
- Criancas de familias mono-parentais;

- Criancas de familias humerosas;

- Criancas com irmaos a frequentarem a Creche;

- Criancas residentes na area geografica da Creche;
- Criangas cujos pais trabalham na area da Creche;
- ldade;

- Data da formalizacdo da candidatura;

- Outro critério. Qual? Quota de Sécio.

A Inscricio:
a) A inscricdo para admissdo na Creche deverd ser efetuada pessoalmente pelos
pais/encarregados de educacdo, mediante o preenchimento de uma ficha de inscrigdo, na qual

deverao constar os elementos identificativos da crianca e dos pais;
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b) As inscri¢des serdo efetuadas durante todo o ano, na Secretaria da Creche, de Segunda a Sexta-
Feira (em dias tteis), das 9h00m-12h30m e das 14h00m-18h00m;

c) A apresentacdo da ficha de inscricdo deve ser acompanhada por fotocdpias dos seguintes
documentos:

1. Cartdo Cidadao ou Certidao de Nascimento da crianga;

2. Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidadao dos Pais/Encarregado de Educagio;

3. Boletim de vacinas ou identificagdo sobre a situacdo vacinal, alérgica e identificacdo do
grupo sanguineo;

4. Declaragdo médica comprovativa do estado de satide da crianga;

5. Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude;

6. Documentos comprovativos do agregado familiar, nomeadamente ultima declaraciao de
IRS ou outros documentos de natureza fiscal, de acordo com a lei geral em vigor;

7. Declaracdo preenchida e assinada pelo Encarregado de Educagdo com indicacdo explicita
a quem podera ser entregue a crian¢a;

8. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o
poder paternal;

9. Anualmente é afixada, pela Direcdo da Institui¢do, a tabela de pregos a praticar no que diz
respeito as atividades extra-curriculares, bem como para material didatico/pedagdgico
necessario e outros emolumentos previstos por lei. A afixacdo de precos observa todas as
normas e procedimentos legais em vigor, ndo devendo dai resultar prejuizo para
nenhuma das partes.

d) As matriculas que pretendam ser mantidas para o ano letivo seguinte, estdo sujeitas a obrigacdo

de renovacdo da matricula até dia 31 de Maio.

NORMA VI

Candidatura
O periodo de candidatura decorre nos dias uteis junto da Secretaria da Creche sendo o horario
para atendimento todos os dias uteis, de Segunda a Sexta-feira, entre as 9h00m/12h30m e as
14h00m/18h00m.
O processo de candidatura e admissdo, os pais/encarregados de educa¢do da crianca deverdo
candidatar-se na Secretaria da Institui¢cdo preenchendo uma ficha de inscrigdo que constitui parte
integrante do processo da crian¢a devendo também entregar a cépia dos seguintes documentos:
-Cartdo Cidadao ou Certidao de Nascimento da crianga;
-Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadao dos Pais/Encarregado de Educacao;
-Boletim de vacinas ou identificacdo sobre a situagdo vacinal, alérgica e identificagdo do grupo
sanguineo;
-Declaragdo médica comprovativa do estado de saide da crianga;
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-Cartao Utente do Servigco Nacional de Saude;

-Documentos comprovativos do agregado familiar, nomeadamente ultima declaragido de IRS e nota
de liquidacdo, ou outros documentos de natureza fiscal, de acordo com a lei geral em vigor, na
auséncia de rendimentos, uma declara¢do comprovativa da Seguranca Social;

-Despesas mensais fixas do agregado familiar tais como: o valor das taxas e impostos necessarios a
formacdo do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social
Unica; o valor da renda de casa ou de prestacio mensal devida pela aquisicido de habitacido
propria; os encargos médios mensais com transportes publicos; as despesas com aquisicdo de
medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica;

-Comprovativo dos rendimentos prediais ou nota de liquidagdo de IMI, caso existam, ou a
declaracdo de compromisso de honra de ndo existéncia de rendimentos prediais;

-Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a declaracdo de compromisso de honra de nao
existéncia de bens imoveis;

-Declaragdo de rendimentos de capitais, caso existam, ou a declaracdo de compromisso de honra
de ndo existéncia de rendimentos de capitais;

-Copia dos documentos comprovativos de vencimentos auferidos pelo agregado familiar, relativos
aos 3 ultimos meses, ou na auséncia dos mesmos, copia do contrato de trabalho;

-Comprovativo da prestacdo da habitagdo propria permanente ou recibo de renda de casa ou
documento comprovativo;

-Declaragdo preenchida e assinada pelo encarregado de educagdo com indicagao explicita a quem
poderd ser entregue a crianga;

-Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o poder
paternal;

-Anualmente é afixada, pela Direcdo da Instituicdo, a tabela de precos a praticar no que diz
respeito as atividades extra-curriculares, bem como para material didatico/pedagogico necessario
e outros emolumentos previstos por lei. A afixacdo de pregos observa todas as normas e

procedimentos legais em vigor, ndo devendo dai resultar prejuizo para nenhuma das partes.

NORMA VII

Critérios de Admissao

Critérios de admissdo (indicar de 1 a 5 os principais critérios, sendo o 1 0 mais importante)

Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar 0s cuidados necessarios

Criangas em situacdo de risco

Criangas com necessidades educativas especiais

Criancas de familias mono-parentais

Criancas de familias numerosas

Al W W NP

Criangas com irmaos a frequentarem a Creche
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Criancas residentes na area geografica da Creche

Criancas cujos pais trabalham na area da Creche

Familias de baixos recursos econémicos

Idade

Data da formalizagéo da candidatura

ol o gf | | b

Outro critério. Qual? Quota de Sécio

Assim, nos termos do disposto na legislacdo vigente, sdo critérios de prioridade na selecéo dos utentes:

Critérios Pontuaca
0
9 a 11 meses;
12 a 18 meses; 1
Idade 24 a 30 meses.
6 a 12 meses;
18 a 24 meses; 2

30 a 36 meses

Criangas em situacéo de risco. Comunidade 3

(Por crianca em risco entende-se a crianca Filhos de Funcionéarias 5

que, pelas suas caracteristicas da sua
familia e do seu meio envolvente, esta
sujeita a elevadas probabilidades de vir a Encaminhados por outras 10
sofrer de omissbes e privacbes que Entidades
comprometam a satisfacdo das suas
necessidades basicas de natureza material
ou afetiva, comprometendo assim o seu
processo de desenvolvimento e de
crescimento pode estar condicionado ao
ponto de determinar um atraso de maior ou

menor amplitude).

Existéncia de  retaguarda 1
familiar
Auséncia ou indisponibilidade dos pais em Existéncia de  retaguarda
assegurar aos filhos o0s  cuidados familiar ou de amigos e 3
necessarios. vizinhos esporadicamente
Inexisténcia de retaguarda 5
familiar
Familia monoparental 14
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numerosa
Criancas de familias mono-parentais ou Familia monoparental 2 filhos 10
familias numerosas ate 3 anos

Familia numerosa 4 filhos ou 6

+ até 12 anos

Familia monoparental 1 filho 4

ate 3 anos

Familia numerosa 3 filhos ate 2

12 anos
Criancas com familiares a frequentar ou 1 Familiar 15
que tenham frequentado o estabelecimento 2 ou mais familiares 20
Criangas cujos pais trabalhem/residem na Freguesia 18
area do estabelecimento Freguesias limitrofes 15
Tempo em lista de espera - de 6 meses 3

+ de 6 meses 6

Recursos Economicos 4

Mensais até ao Ordenado

Minimo
Criangas de familias com baixos recursos Recursos Econdmicos 3
econdmicos do agregado familiar Mensais entre o Ordenado

Minimo e €750,00

Recursos Econdmicos 2

Mensais entre €750,00 a

€1.000,00

Recursos Econdmicos 1

Mensais superiores a

€1.000,00

N&o residente 1

Residente no concelho lagoa 3
Naturalidade ou Residéncia na area _ _

Residente na freguesia 5
geografica .

limitrofe

Residente na freguesia de 7

Porches

NORMA VIII
Admissao
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A admissdo das criangas é da responsabilidade da Dire¢do da Instituicdo, mediante parecer da
direcdo técnica, em colaboragido com os pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades

parentais.

A admissao de criancas no estabelecimento é da responsabilidade da respetiva Direcdo e sera feita

de acordo com as normas constantes no presente regulamento, observando o exposto na norma V.

Apoés a decisdo de admissdo da crianga, é estabelecido um Contrato de Prestagio de Servigos entre

a Instituicdo e os pais/encarregados de educagio da crianga.

No ato da admissdo da crianga na Instituicao os pais serdo informados que terdo de proceder ao
pagamento anual do Seguro de Acidentes Pessoais exigido pela companhia de seguros. Todas as
criancas da Creche estdo cobertas pelo seguro durante a sua permanéncia nas nossas instalagoes.
A Instituicdo dara conhecimento da apdlice do seguro sempre que solicitado.

Na admissédo da crianga é elaborado pela educadora responsavel da sala o processo individual desta,

onde contard documentos e informagdes relativas a crianga.

No ato de admissdo serd entregue a cdpia deste regulamento interno de funcionamento da Creche

aos pais/encarregados de educagdo da crianca e/ou seu representante legal, se for esse o caso.

O sigilo desta documentacdo sera salvaguardado e quaisquer informagdes incorretamente
prestadas, por dolo ou por ma fé, serdo alvo de andlise e tomada de decisdo da Diregdo da
Institui¢do, podendo este ato incorrer, na suspensio da frequéncia da crianca, na Instituicao, salvo

condig¢des expressas por decisdes judiciais.

NORMA IX
Acolhimento das Criancas
Cada crianga é integrada num grupo de acordo com a sua faixa etdria e as suas caracteristicas

biopsicossociais.
No inicio da frequéncia da Creche, os pais/encarregados de educacdo e/ou o representante legal
da crianga deverao em conjunto com a Educadora de Infancia, visar e adequar as estratégias, tendo

em vista, a integracdo da crianga neste estabelecimento.

As criangas serdo entregues pelos pais/encarregados de educagdo, no espago de

acolhimento/rece¢do e serdo por sua vez encaminhadas para as salas de atividades pelos

C.AS.P.

Rua da Cerca de For a n.° 2 8400-475 Porches — Lagoa — Algarve
Nif: 505854538 — Telef. 282 381 513 — Fax. 282 381 151 — E-mail.Csporches@hotmail.com 9


mailto:E-mail.Csporches@hotmail.com

C.A.S.P.

CENTRO DE APOIO SOCIAL DE PORCHES
IPSS - Pessoa Coletiva de Utilidade Publica
D.R. lll- Série- N.° 109 — 12/05/2003
Porches

funcionarios destacados para o efeito. A saida, os mesmos funcionarios encaminhario as criangas

das respetivas salas a rececio.

No caso do encarregado de educacdo da crianca ou do seu representante legal ser portador de
algum documento ou de alguma informagio, devera solicitar ao respetivo funcionario para o
encaminhar a sala de atividades. Deverd transmitir mensagens ou entregar documentos
preferencialmente as educadoras responsaveis pela sala ou a diretora técnica.

Por motivos de seguranga, as criangas apenas serdo entregues aos encarregados de educacio, ou
aos representantes legais e/ou familiares, desde que essa informacdo conste no processo
individual da crianga, sendo em caso de duvida, solicitado a pessoa em causa a apresentagdo de

documento de identificacdo.

Serdo marcadas, pela Coordenadora Pedagégica as datas das reunides com os encarregados de
educacdo das criancas ou com os seus representantes legais. Nao sendo possivel os mesmos
estarem na reunido marcada, devera, assim que possivel ser agendada nova data, pois a estreita

colaboracdo entre a Creche e a familia é imprescindivel para a promog¢do do bem-estar da crianca.

Sem contrariar o disposto no n.2 anterior, a Coordenadora Pedagégica, o Encarregado de Educagao

ou o Representante Legal da crian¢a podem a todo o tempo agendar outras reunides.

A Creche nio se responsabiliza pela perda e/ou danificacdo de brinquedos ou objetos pessoais e
ndo aconselha o uso de fios, pulseiras, anéis e brincos.

Todas as criangas deverao ter uma bata (cor e modelo estabelecido pela Institui¢do), uma muda de
roupa suplementar para o estabelecimento, que devera estar marcada no interior com as iniciais
do nome da crianga, por forma, a eventuais trocas de vestuario, sendo esta tarefa da
responsabilidade dos encarregados de educacdo das criangas ou dos representantes legais e/ou

das suas familias.

As familias serdo convidadas a participarem em festas, convivios e outras atividades organizadas

pela Creche ou o estabelecimento no seu todo.

Sempre que o pessoal da Institui¢io verificar em qualquer crianca sinais de doenga, este deve de
imediato informar aos pais, representantes legais e/ou familiares, para que venham buscar com a

maior urgéncia possivel.

Qualquer medicamento a administrar a crian¢a durante as horas de permanéncia na Instituicao,
prescrito pelo médico assistente, s6 sera administrado quando houver prescricio médica (receita
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ou fotocopia desta) sendo sempre a aquisicio dos medicamentos da responsabilidade dos pais,

devendo os mesmos assinar um termo de responsabilidade para o autorizarem.

Ao entregar o medicamento a educadora ou pessoa responsavel da sala, o Encarregado de
Educacdo ou representante legal devera preencher a ficha relativa ao medicamento, onde consta a
data, o nome do medicamento, a quantidade, a hora a administrar, a assinatura de quem entregou
o medicamento e da pessoa que o administrou.

Qualquer crianga que falte por motivo de doenca, por um periodo superior a 3 dias uteis, s6
poderd voltar a frequentar a Instituicio mediante a apresentagdo de declaragio do médico
assistente, informando que esta se encontra em condi¢des de satide para voltar a frequentar a

creche.

NORMA X

Processo Individual da Crianca
A resposta social Creche deve organizar um processo individual de todas as crian¢as onde conste,
designadamente:
— ficha de inscrigdo;
— critérios de admissao aplicados;
— exemplar do contrato de prestacido de servigos;
— exemplar da apoélice de seguro escolar;
— horario habitual de permanéncia da crianga na creche;
— identificacdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
— autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, com identificagcdo das pessoas a quem a crianga pode ser entregue;
— identificacdo e contacto do medico assistente;
— declaragao medica comprovativa do estado de saude da crianca e outras informacdes tais como
dieta, medicacio, alergias;
— comprovagao da situacdo das vacinas e grupo sanguineo;
— informacao sobre a situacdo sécio-familiar;
— registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes andémalas e outros
considerados necessarios;
— registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servigos.
0 processo individual é de acesso restrito e deve ser permanentemente atualizado, assegurando a
creche o seu arquivo em conformidade com a legislagdo vigente.
0 processo individual da crianca, pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem

exerca as responsabilidades parentais.

C.AS.P.

Rua da Cerca de For a n.° 2 8400-475 Porches — Lagoa — Algarve
Nif: 505854538 — Telef. 282 381 513 — Fax. 282 381 151 — E-mail.Csporches@hotmail.com 11


mailto:E-mail.Csporches@hotmail.com

C.A.S.P.

CENTRO DE APOIO SOCIAL DE PORCHES
IPSS - Pessoa Coletiva de Utilidade Publica
D.R. lll- Série- N.° 109 — 12/05/2003
Porches

Procedimentos de Satude:

Por razdes de seguranca e preservacio de saude de todas as criangas da Creche serdo afastadas
temporariamente da resposta social, as criancas portadoras (ou suspeitas de serem portadoras)
de doencas infecto-contagiosas, constituindo dever imperativo dos pais/encarregados de
educacdo comunicar qualquer alteracdo clinica dos seus filhos que possam configurar a sua
situacdo atras escrita.

e Oregresso das criancas que tenham apresentado a situagio descrita, s6 podera concretizar-se
mediante apresentacdo de declaragdo médica comprovando o seu restabelecimento e a
inexisténcia de qualquer risco de contagio;

e A detecdo de febre, diarreia, vomitos ou outros sintomas de doenca, dara obrigatoriamente
lugar a comunica¢do aos pais/encarregados de educacdo, devendo estes, ocorrer de imediato a
Instituicdo a fim de efetuarem as diligéncias que se considerem necessarias ao rapido
encaminhamento da crianca e tratamento adequado;

e Nio sera permitida a entrada no estabelecimento de criangas que apresentem sintomas de
doenca. A verificar-se esta situagdo, a crianga deverd permanecer em casa até ndo apresentar
perigo de contégio para as outras;

e Qualquer crianga que seja portadora de parasitas serd impedida de frequentar a Creche
enquanto representar perigo de contagio. A confirmagio de que a crianga ndo apresenta perigo de
contagio sera feita na presenca da pessoa que a acompanhar na entrada;

e A entrada de criangas no estabelecimento, implica que sejam adotados pelos
pais/encarregados de educacdo, todos os procedimentos de higiene (unhas cortadas, corpo,
cabelo e pecas de vestuario limpo), de contrario a Creche tomara a atitude adequada;

e Em caso de queda, acidente ou situa¢do andloga ocorrida durante a frequéncia da resposta
social, as criancas em causa serdo encaminhadas para o Centro de Saide de lagoa, sendo este facto
logo comunicado aos pais/encarregados de educacdo logo que tal comunicagio se tornar possivel
pelos meios adequados;

e Em caso de necessidade de medicacdo: os Encarregados de Educagdo deverdo preencher um
termo de responsabilidade de medicagdo que lhes serd entregue pela Educadora da sala, onde

devera constar a dosagem e horario de toma de medicagao.

Procedimentos das Ferias do Educando:

Todas as criancas terdo obrigatoriamente de gozar anualmente um periodo de ferias equivalente a
22 dia uteis consecutivos ou interpolados.

NORMA XI

Lista de Espera
C.AS.P.
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1. As criancas que satisfacam as condi¢cdes de admissdo mas para as quais ndo exista vaga, ficam
automaticamente inscritos na Lista de Espera da resposta social e sera comunicado no momento a
posicao que ocupa na lista de espera;
2. Esta lista é atualizada semestralmente. Os inscritos sdo contactados, via telefone, para informar
sobre a posicao da crianca na lista, assim como, se desejam permanecer inscritos na Instituicao;
3. A prioriza¢ao no posicionamento da lista de espera é definida através dos seguintes critérios:

3.1) Critérios de admissao;

3.2) Data da inscrigdo;

3.3) Existéncia de vaga.
4. Os critérios para a retirada de lista de espera sdo:

4.1 Anulada a inscri¢do por parte do encarregado de educagao;

4.2 Anulada a inscricdo por ndo respeitar os requisitos/condi¢des de frequéncia da
resposta social;

4.3 Em situacdo de existéncia de vaga, o encarregado de educacdo ndo aceitar ingressar

na resposta social.

CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XII

Instalacdes
0 Centro de Apoio Social de Porches, estd sediado na Rua da Cerca de Fora n.22, 8400-475 Porches
e as suas instalagdes sdo compostas por trés respostas sociais sendo elas Estrutura residencial

para pessoas Idosas, Creche e Jardim de Infancia.

Lotacao da Resposta Social de Creche
A resposta social de Creche tem a lotacdo maxima de 23 criangas.
Uma vez que esta resposta social possui:
-Duas salas de atividades;
- Instalagdes sanitarias adequadas as funciondrias e as criancas;
- Um gabinete técnico;
- Uma sala de refeicdes;
- Uma cozinha;
- Uma sala de isolamento.

NORMA XIII
Horarios de Funcionamento

1. O horario de funcionamento da Creche “O Cubo Magico” encontra-se aberto de Segunda a Sexta-

feira, das 8h00m as 19h00m.

C.AS.P.
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2. 0 horario de funcionamento da Creche deve ser o adequado as necessidades dos pais ou de
quem exerg¢a as responsabilidades parentais, ndo devendo a crianga permanecer na Creche por um

periodo superior ao estritamente necessario.

Sublinha-se ainda que:
- O ano letivo funciona de 1 de Setembro a 31 de Agosto, expecto feriados civis, religiosos e municipais
e na 2.2 feira de Carnaval.
- A Creche, no decorrer do més de Agosto, realizara as entrevista e estabelece as datas de admissao das
criangas que entrardo no més de setembro;
- A Creche funcionara durante todo o ano, com excecdo, da primeira semana de setembro, para ferias
das funcionarias e das criangas (de acordo com estabelecido no procedimento de ferias do educando)
bem como a organizacdo do comego do ano letivo, e das duas Gltimas semanas de Dezembro, para
limpeza e desinfecdo (implementacdo do HACCP);
- Compete a Direcdo da Instituicdo aprovar anualmente o calendario escolar e as respetivas interrupgoes.
- Compete & Direcéo reservar o direito de encerrar a resposta social — Creche, em situagdes excecionais
como sendo o caso de epidemias, doengas graves ou outros casos;
- A Coordenadora Pedagdgica realiza o atendimento aos encarregados de educacdo todas as 3.2 feira,
entre as 10h00 e as 12h00 e também fora deste horario com marcacéo prévia.
NORMA XIV
Entradas e Saidas da Instituicio

e Horario de Entrada:

1. A entrada da crianca efetuar-se até as 9h30m, salvo por motivos de for¢a maior que deverdo
ser comunicados a Educadora de Infincia responsavel pela sala, ndo sendo tolerados atrasos
sistematicos sem justificacdo adequada por parte dos pais/encarregados de educagio;

2. Por questdes de funcionamento, as criancas que entrem apoés as 9h30m serdo entregues na
rececdo a auxiliar da sua sala;

3. Caso a crianca tenha de se ausentar por motivos que ndo sejam de doenga subita ou motivo

inesperado, os pais devem informar a Educadora de Infincia responsavel da sala.

e Horario de Saida:

1. Asaida é feita entre as 16h00m e as 19h00m.

2. A saida é feita até as 19h00m, por questdes de funcionamento as criangas serdo entregues até
as 17h00m pela Educadora de Infincia de sala, a partir das 17h00m as criancas serdo
entregues aos pais também pelas auxiliares.

3. Sempre que a familia necessite de alterar o horario de saida devera comunicar a Educadora de

Infancia responsavel no periodo da entrada da criancga.

C.AS.P.
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4. Sempre que os pais/encarregados de educacdo ndo possam assegurar a recolha da crianga a
saida e deleguem em terceiros essa responsabilidade, deverdo informar fornecendo a Creche
os dados identificativos dos terceiros. Se esta informagdo for feita telefonicamente, apos
terminada a comunica¢io a Educadora de Infancia responsavel pela crianca deve confirmar
aquela informacdo através de uma nova ligacdo telefénica para o nimero de telefone dos
pais/encarregados de educacao que conste na lista da Creche.

5. Alnstituicdo recusard a entrega das criancas nas seguintes condicdes:
= A estranhos e a menores de 12 anos, exceto se forem portadores de autorizacao escrita
dos pais;
= A um dos progenitores sem autoriza¢do escrita do outro, quando a crianca lhe estiver
legalmente entregue, desde que de essa situacdo tenha sido comunicada por escrito a Creche,
juntando cépia de documentacgio legal que comprove.

6. As criangas poderdo permanecer na creche até as 19h00 (com tolerancia até 4s 19h15m,

quando justificada pela Entidade Patronal).

® Se a instituicdo ndo possuir qualquer declaracdo da entidade patronal por parte do
Encarregado de Educacdo que justifique a saida apds as 19h00m, a instituicdo cobrard uma

coima de 10% sobre cada atraso. Esta sera cobrada na mensalidade seguinte. (Conforme o

Regulamento Interno).

Assim a recolha da crianca apés o hordrio estabelecido para o encerramento da Instituicio

(19h00m), obriga os pais ou encarregados de educacdo as seguintes sancdes:
a) pagamento de €5,00 até 15 minutos de atraso;

b) Pagamento de €10,00 de 15 a 20 minutos;

c) Pagamento de €20,00 mais de 30 minutos.

A funcionaria que estiver a fazer o fecho, do qual o encarregado de educagdo ou a pessoa que o

substitua na recolha da crianga, assina um documento comprovando a hora indicada, ou seja, o
atraso no horario da recolha. Este documento seguira para os Servigos Administrativos, onde no

més seguinte refletira os atrasos e os respetivos pagamentos na respetiva mensalidade.

NORMA XV
Pagamento da Comparticipa¢iao Familiar
0 pagamento da mensalidade/comparticipagio familiar é efetuada até ao dia 08 de cada més, na
Secretaria da Instituicdo, e 0 ndo cumprimento desta data ao valor da mensalidade é acrescido
uma multa (10%). Sendo que em caso de transferéncia ou depésito devera ser indicado o nome da

crianca, e a Instituicdo podera exigir o respetivo comprovativo.

NORMA XVI
Tabela da Comparticipacdo Familiar Mensal per capita dos Utentes

C.AS.P.
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1 - Os utentes e familias comparticipam nas despesas de funcionamento do servico ou
equipamento social objeto de acordo de cooperacdo, mediante o pagamento de um valor
estabelecido em funcao do servigo prestado e dos rendimentos do agregado familiar.

Na determinagdo das comparticipa¢des dos utentes devem ser observados os seguintes principios:
-Principio da universalidade: os equipamentos/servicos devem prever o acesso e integracdo de
utentes de todos os niveis socioeconémicos e culturais, embora privilegiando os mais
desfavorecidos ou em situagido de maior vulnerabilidade;

-Principio da justica social: pressupde a criagdo de escaldes de rendimento, para que os utentes
que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipacdes inferiores;

-Principio da proporcionalidade: a comparticipacdo de cada utente deve ser determinada de

forma proporcional ao rendimento do respetivo agregado familiar.

Para efeitos do presente regulamento, entende-se por:
Comparticipacdo familiar: o valor pago pela utilizacdo dos servicos e equipamentos sociais,
determinado em fun¢do da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o

rendimento per capita do agregado familiar.

Agregado familiar: é um conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situacdes assimilaveis, desde que vivam em economia comum,
designadamente:

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

b) Parentes e afins maiores,na linha reta e na linha colateral, ate ao 3.2 grau;

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

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confinado por decisio judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou qualquer dos elementos do

agregado familiar.

Para efeitos de composicdo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se encontrem nas
seguintes situagdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. Hospedagem ou arrendamento de parte da
habitac¢do);

b) Permane¢am na habitagdo por um curto periodo de tempo;

Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a
deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do
agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razoes de saude,

escolaridade, formacao profissional ou de relacdo de trabalho que revista caracter temporario.
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Rendimento Mensal Iliquido do Agregado Familiar: é o duodécimo da soma dos rendimentos
anualmente auferidos. Inclui os subsidios de ferias e de natal.

Rendimentos Agregado Familiar: para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do
agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

1. Do trabalho dependente;

2. Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

3. De pensoes;

4. De prestagdes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego), exceto as atribuidas por encargos
familiares e por deficiéncia;

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

6. Prediais;

7. De capitais

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

ambito das medidas de promoc¢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 Cddigo do IRS

ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados.

-Consideram-se rendimentos para efeitos de pensdes, as pensdes de velhice, invalidez,

sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou
vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensoes

de alimentos.

- Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.2 do Cédigo de IRS,
designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposicdo dos respetivos titulares, bem como, as importancias relativas a cedéncia do uso do
prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo
sub-locador entre a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso,

total ou parcial, de bens inoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

Sempre que desses bens imo6veis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior ao
determinado nos termos do presente numero, deve ser considerado como rendimento o montante
igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certidao de

teor matricial, emitida pelos servicos de finangas competentes, ou do documento que haja titulado
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a respetiva aquisicdo, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como

rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela percentagem.

O referido anteriormente ndo se aplica ao imovel destinado a habitacdo permanente do
requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 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 os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.2 do Cédigo

do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de
outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.

Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor dos
créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobilidrios, 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 aplicagdo daquela percentagem.

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

rendimentos anuais ou anualizados.

Despesas Fixas do Agregado Familiar: para efeitos de determinacdo do montante do
rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) o valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido;

b) renda da casa ou prestacdo devida pela aquisi¢cdo de habitagdo prépria e permanente;

c) despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

d) despesa com sadde e a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de doenga

cronica;

Calculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal do agregado

familiar.

O rendimento “per-capita” mensal é calculado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
n
Sendo:
RC= Rendimento “per-capita” mensal
RAF= Rendimento do Agregado Familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas Mensais Fixas
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n= Numero de Elementos do Agregado Familiar

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

agregado.

Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos, e ap0s as diligencias
que considerem adequadas, pode a instituicio convencionar um montante de comparticipacio

familiar até ao limite da comparticipacio familiar maxima.

A falta de entrega da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos
comprovativos da real situagdo do agregado, no prazo concedido para o efeito, determina a fixagdo

da comparticipacdo familiar maxima.

A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacdo dos

respetivos documentos comprovativos.

8- Montante maximo da comparticipacio familiar:

A comparticipa¢do familiar maxima nio pode exceder o custo médio real do utente verificado na
resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposi¢cdes legais,
instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Instituicdes e o

Ministério responsavel pela area da Seguranga Social.

O custo médio real do utente é calculado em fun¢do do valor das despesas efetivamente verificadas
no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o indice de

inflacdo e com o numero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

Tratando-se de respostas sociais a iniciar a atividade, o calculo do custo médio real do utente tem

em conta as despesas or¢amentadas e o numero de utentes previstos para o ano correspondente.

9 - Reduc¢do da comparticipacao familiar:
Ha lugar a uma redugio de 10% na comparticipacdo familiar mensal quando o periodo de auséncia

devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos, como no caso de doenga devendo ser
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apresentada declaragdo médica comprovativa da situacdo de doenc¢a ou por motivo de férias dos
pais.
Havera reducdo de 20% na comparticipa¢do familiar sempre que, no mesmo estabelecimento se

verifique a frequéncia de mais de um elemento do agregado familiar.

10 - Revisao da comparticipacido familiar:

As comparticipag¢des familiares sdo, em regra, objeto de revisdo anual a efetuar no inicio do ano
letivo.

Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipagdo familiar
de determinado agregado familiar, designadamente, no rendimento per capita mensal, a

Instituicao pode proceder a revisao da respetiva comparticipagao.

11- Apuramento do montante da comparticipacéo familiar por resposta social Creche:

Para determinacdo da comparticipacdo familiar pela utilizacdo dos equipamentos e servicos da area da
infancia e acordo com o rendimento per capita mensal apurado, o agregado familiar é posicionado num
dos seguintes escaldes indexados a RMMG.

O valor da comparticipagdo familiar mensal determina-se pela aplicacdo de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar, definida pela instituicdo no respetivo regulamento

interno, e quando o mesmo for omisso, aplicam-se supletivamente as seguintes percentagens:

Escalbes de Rendimentos Rendimento per capita Percentagem a aplicar
1.° Escaldo até 30% da RMM; 15%

2.° Escaldo de 30% a 50% da RMM; 22,5%

3.° Escalao de 50% a 70% da RMM; 27,5%

4.° Escalao de 70% a 100% da RMM; 30%

5.° Escaldo de 100% a 150% da RMM; 32,5%

6° Escalao Mais de 150% da RMM 35%

Mais se informa que:

-0 montante daquela comparticipacdo e demais condi¢des contratuais serdo atualizadas
anualmente, e/ou sempre que existam alteracdes na legislacido em vigor, podendo ainda ser
alterado sempre que as condi¢cdes econdémicas referidas no processo de admissdo nao
correspondam a verdade dos factos, e bem assim, quando ocorram altera¢des nas regras da

comparticipagdo por protocolos ou acordos que sejam vinculativos para a instituicdo.
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-A comparticipagdo referida no numero anterior acrescem todas as despesas que impliquem
custos acrescidos para a instituicdo, tais como, passeios, atividades recreativas, vestuario, servigos

fotograficos, atelier ou atividades extra-curriculares, entre outras.

-Ao responsavel serd sempre passado recibo da comparticipacao.

-Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Direcdo, a falta de pagamento por
um periodo igual a um més determina a suspensao do servico, e superior a trés meses seguidos ou

interpolados, sera motivo para exclusio da resposta social.

-0 pagamento das mensalidades é devido em relagdo a todos os meses de frequéncia, salvo em
casos de desisténcia, se esta for comunicada por escrito atempadamente, com 30 dias de

antecedéncia, a sua saida.

- Sera da responsabilidade dos pais/encarregados de educagdo custear as seguintes despesas:
= Bata (€20,00)
= Despesas decorrentes de passeios organizados
= Aulas extras curriculares: Gymboree: €7,50
= Seguro Escolar de Acidentes Pessoais é obrigatério, sendo pago anualmente, pelo
encarregado de educagdo e processado na primeira fatura. O valor do seguro escolar é de
€10,00 e o exigido pela companhia de seguros, que podera oscilar de ano para ano.
Compete a instituicdo fazer o seguro de cada crianca. Todas as criangas estdo cobertas por
um seguro durante a sua permanéncia na Instituicdo. A Instituicdo dara conhecimento da
apdlice do seguro sempre que solicitado.
= Na admissdo, primeiro ano de entrada da crianca em Creche é realizado um pagamento a

parte, designado como inscri¢do, no valor de €50,00.

NORMA XVII
Refeigoes
Na Creche serio servidas duas refeicoes correspondentes a Almocgo e ao Lanche. As refei¢des serao
servidas no refeitorio da Creche com o seguinte horario:
e Almogo - 11h00m;
e Lanche - 15h30m;
As refeices serdo previamente programadas e confecionadas em conformidade com as exigéncias

alimentares das criangas, sendo as respetivas ementas afixadas semanalmente em local bem
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visivel de modo a poderem ser consultadas facilmente pelos pais/encarregados de educagio,
podendo sofrer alteragdes de ultima hora por motivos de for¢a maior.

Tendo em vista o bom funcionamento da resposta social e a otimiza¢do dos recursos da instituicao,
constitui obrigacdo dos pais/encarregados de educagdo, caso a crianga ndo almoce em

determinado dia, avisar previamente a Educadora de Infincia desse facto.

Sempre que a crianga possua qualquer tipo de dieta ou restricdes alimentares, essas serdo

respeitadas, desde que devidamente prescritas pela Pediatra.

A reposta social Creche, fornece uma qualidade de papa e leite, caso os encarregados de educacio
optem por outra, tém que fornecer a Instituicao.
As criancas ndo devem trazer de casa qualquer género alimentar (bolos, batatas fritas, rebucados,

chocolates, ...).

NORMA XVIII

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. A Creche do Centro de Apoio Social de Porches presta um conjunto de atividades e servigos,
designadamente:
a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;
b) Nutri¢do e alimentagdo adequada, qualitativamente, a idade da crianca, sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescricdo medica;
c) Cuidados de higiene pessoal;
d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;
e) Atividades pedagobgicas, lidicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades
especificas das criancas;
f) Disponibilizacdo de informacao, a familia, sobre o funcionamento da Creche e desenvolvimento
da criancga;
g) Atividades extra-curriculares, que sdo orientadas por professoras com formacdo académica,
estas atividades decorrem dentro das nossas instalacdes e sdo custeadas pelo encarregado de
educacgdo. Assim as aulas de Gymboree tem um custo de €7,50.
h) No ato da admissao da crianca na Instituicdo os pais serdo informados que terdo de proceder ao
pagamento anual do Seguro de Acidentes Pessoais exigido pela companhia de seguros, no valor
anual de €10,00. Todas as criancas da Creche estdo cobertas pelo seguro durante a sua
permanéncia nas nossas instalagdes.
i) Na admissao, primeiro ano de entrada da crianga em Creche é realizado um pagamento a parte,

designado como inscri¢do, no valor de €50,00.
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Estes servigos vao de encontro 4 realidade s6cio-cultural do meio onde a Creche esta inserida e
tem como objetivo proporcionar as criangas um variado leque de experiéncias estimulantes que se
concretizam na rotina didria da Creche, especificado através do Projeto Curricular de Sala. Neste
sentido, o desenvolvimento destas atividades baseia-se nos projetos curriculares, integrados no
Projeto Educativo da Creche e procura dar resposta nio apenas a satisfacdo das necessidades e

bem-estar das criangas mas também favorecer o seu desenvolvimento integrado.

NORMA XIX
Passeios ou Deslocagoes
1.Sempre que a Creche realize passeios ou deslocacdes em grupo organizados (fora da localidade),
os pais/encarregados de educacdo serdo informados previamente e deverdo preencher um

formulario de autorizagdo para que as criangas possam participar.

2. Crianca cujos pais/encarregados de educacdo ndo permitam a sua participacdo nas atividades
referidas em 1, ficara integrada provisoriamente na sala que mais se adeque a sua faixa etaria.
3.Na ocorréncia de passeios ou deslocagdes em grupo, a crianca deve acompanhar-se da refeicdo
(Lanche), sempre que lhe seja solicitado.

4. Os passeios ou deslocagdes em grupo organizados sdo de caracter facultativo e sdo custeados

pelos pais/encarregados de educagdo.

5. Durante os passeios ou as deslocagdes em grupo organizados, as criang¢as continuam abrangidas

pelo Seguro Escolar.

NORMA XX
Quadro de Pessoal

0 quadro de pessoal do estabelecimento prestadora da resposta social de Creche encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do nimero de funcionarios, formacio e horario,
de acordo com a legislacdo em vigor:
= 2 Educadoras de Infancia afetas a 100%;
= 4 Auxiliares de A¢do Educativa afetas a 100%.
As fungdes de cada funciondria sdo inerentes as suas categorias profissionais, tais como:
- Funcées das Auxiliares de Acao Educativa:

» Participa nas atividades sdcio-educativas;

» Ajuda nas tarefas de alimentagdo, cuidados de higiene e conforto diretamente

relacionados com a crianga;
» Vigia as criancas durante o repouso e na sala de aula;

» Assiste as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo;
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Colabora com as educadoras dando apoio no que se precisar;
Vigia os alunos durante os intervalos letivos e nas salas de aula sempre que necessario;

Assegura o asseio permanente das instalagdes que lhe estdo confiadas;

>
>
>
>

Prestar apoio as educadoras numa componente mais pratica na manutengao e arrumagao

dos espagos e materiais;

» Colabora na medida das suas capacidades e em tarefas ndo especializadas na manutengao
das instalagoes;

» Zela pela disciplina na Instituicio.

- As funcdes da Educadora de Infincia - Diretora Pedagdgica:

» Exerce fungdes educativas utilizando todos os cuidados e orientagdes necessarias ao seu
desenvolvimento fisico, psiquico e afetivo;
» Acolher as criangas e os pais/encarregados de educagio, informando-os das normas e
procedimentos da instituicdo e dos progressos ou situacdes dos seus filhos, procurando
estabelecer uma relacdo afetiva e de confianga mutua;
» Coordenar as atividades educativas, garantindo a execugdo das orientagdes curriculares,
bem como as atividades de animacgio s6cio-educativas;
» Elaborar a constituicao das equipas, bem como os respetivos horarios;
» Monitorizar a implementacdo do PEE e dos Projeto Pedagogicos de Sala (Creche) e
Curriculares de Sala (Pré-Escolar);
» Monitorizar os Planos de Desenvolvimento Individual;
» Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas em contexto Creche e
Jardim-de-infancia;
» Supervisionar as fichas de informacao entregues aos encarregados de educacio;
»  Organizar, orientar e supervisionar o trabalho das ajudantes de acdo educativa, sempre
que se justifique;
» Participar no recrutamento do corpo docente e ndo docente;
» Coordenar as atividades de enriquecimento curriculares;
» Zela pela disciplina na Instituicdo.

- As funcdes das Educadoras de Infancia:
» Organiza e aplica os meios educativos adequados em ordem ao desenvolvimento integral
da crian¢a, nomeadamente psicomotor, afetivo, intelectual, social e moral;
» Acompanha a evolucido da crian¢a e estabelece contactos com os pais no sentido de se
obter uma acao educativa integrada;
» Perspetiva a creche e a comunidade como espagos de educagdo inclusiva e de intervengao

social, no quadro de uma formacdo integral dos alunos para a cidadania democratica;
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» Participa na construcao, desenvolvimento e avaliacdo do projeto educativo da creche e
dos respetivos projetos curriculares de sala, bem como, nas atividades de administracio e
gestdo da creche, atendendo a articulagdo entre os varios niveis e ciclos de ensino;

» Integra no projeto curricular de sala saberes e praticas sociais da comunidade,
conferindo-lhes relevancia educativa;

» Colabora com todos os intervenientes no processo educativo, favorecendo a criagdo e o
desenvolvimento de relagdes de respeito mutuo entre docentes e ndo docentes, alunos e pais,
bem como com outras instituicdes da comunidade;

» Promove interagcdes com os pais, nomeadamente no ambito do projeto de vida e
formagio das criancas;

» Valoriza a creche enquanto pélo de desenvolvimento social e cultural, cooperando com
outras instituicdes da comunidade e participando nos projetos;

» Coopera na elaboracio e realizacido de estudos e projetos de intervengio integrados na
creche e no seu contexto;

» Zela pela disciplina na Institui¢ao.

NORMA XXI
Direc¢do Técnica e Dire¢io Pedagogica da Creche
e Direcdo Técnica:
A Direcdo Técnica da Creche compete ao Técnico com formacdo em Servico Social, cujo nome,
formacdo e contetido funcional sera fixado em lugar visivel da Instituic3o.
Ao Diretor Técnico compete:
- Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento da Creche;
- Supervisionar os critérios de admissao, conforme o disposto no regulamento interno;
- Promover a melhoria continua dos servigos prestados e a gestdo de programas internos de
qualidade;
- Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;
- Enquadrar e acompanhar os profissionais da Creche;
- Implementar programas de formagao, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;
- Incentivar a participacdo das familias e da equipa no planeamento e avaliagdo das atividades,
promovendo uma continuidade educativa;
- Assegurar a interlocucdo com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem-estar das

criangas.

o Direcdo Pedagodgica:
A Direc¢do dos servigos de educagdo da Creche é da competéncia da Direcdo Pedagégica, que
obrigatoriamente sera assumida por uma Educadora de Infancia, escolhida pela entidade titular e
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cujo nome sera afixado em local visivel. A Diretora Pedagégica é a primeira interlocutora da

entidade titular para tratar qualquer assunto relacionado com a Creche.

Para a prossecucdo dos objetivos referidos na Norma III (Objetivos do regulamento), é laborado e
executado um projeto pedagdgico que constitui o instrumento de planeamento e
acompanhamento das atividades desenvolvidas pela Creche, de acordo com as carateristicas das

criancgas.

Do projeto pedagégico fazem parte:

- O plano de atividades sdcio-pedagogicas que contempla as a¢des educativas promotoras do
desenvolvimento global das criancas, nomeadamente motor, cognitivo, pessoal, emocional e
social;

- O plano de informacgdo que integra um conjunto de agdes de sensibilizacdo das familias na area
da parentalidade.

O projeto pedagoégico, dirigido a cada grupo de criangas, é elaborado pela equipa técnica com
participacdo das familias e, sempre que se justifique, em colaboracdo com os servicos da

comunidade, devendo ser avaliado semestralmente (6 em 6 meses) e revisto quando necessario.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXII

Direitos das Criancas
Sdo Direitos das Criancas:
e Ter uma educagio de qualidade que permita a realizacdo de aprendizagens bem-sucedidas;
e Ser prontamente assistida em caso de acidente ou doenga stbita;
e Ser tratada com respeito e corre¢do por qualquer colaborador do estabelecimento;
e Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo individual de
natureza pessoal ou relativos a familia;
e Ser bem acolhida;
e Serrespeitada;
e Ter uma alimentagdo equilibrada.
e Todas as criangas devem usufruir de pelo menos 22 dias de férias, sendo que 10 dias ja estdo

contemplados no encerramento da instituicao;

Sao Direitos dos Pais/Encarregados de Educac¢ao
° Informar-se, ser informado e informar a Instituicdo sobre as matérias relevantes no processo

educativo dos seus educandos;
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° Colaborar com a Instituicdo facilitando e participando no seu funcionamento, bem como, na
educacdo e desenvolvimento das criangas;
e  Participar ativamente na promocao e articulagao entre familia e instituicdo;

e  Conhecer o Regulamento Interno de Funcionamento da Resposta Social - Creche.

NORMA XXIII
Deveres das Criangas
Sdo Deveres das Criancas:
. Seguir as orienta¢des das responsaveis relativas as aprendizagens;

e  Preservar o equipamento e o material didatico.

Sado Deveres dos Pais/Encarregados de Educacao:

. Comparecer na Instituicdo sempre que seja solicitada a sua presenca;

. Participar nas reunides de pais;

. Liquidar no prazo estabelecido a mensalidade fixada, e no inicio de cada ano letivo proceder ao
pagamento do seguro anual;

. Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de assiduidade dos seus educandos;

° Contribuir para o funcionamento da Instituicio;

. Interessar-se pelo progresso, desenvolvimento e comportamento dos seus educandos,
contribuindo e facilitando a tarefa da Instituicao;

. Entregar dentro do prazo estabelecido, os documentos necessarios para renovacao da matricula
dos seus educandos;

. Os encarregados de educacdo devem tentar que a crianga permaneca na institui¢do as horas

necessarias aos pais e ndo mais do que essas, sendo que ela carece do carinho familiar.

NORMA XXIV
Direitos da Instituicao
1. Receber mensalmente e atempadamente a comparticipagdo familiar a que tem direito;
2. Ser indemnizado por qualquer estrago causado pelas criancas que ultrapassem o razoavel.
3. Admitir as criancas de acordo com os critérios de admissao.
4. E direito da instituicio se nio possuir qualquer declaragio da entidade patronal por parte do

Encarregado de Educacdo que justifique a saida do seu educando apés as 19h00m, cobrar uma coima

de 10% sobre cada atraso. Esta sera cobrada na mensalidade seguinte.

NORMA XXV
Deveres da Instituicao
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1. Proceder a admissdo dos utentes de acordo com os critérios definidos nos respetivos estatutos e
regulamentos e, muito especialmente, atribuir prioridade a pessoas e grupos social e economicamente
mais desfavorecidos;

2. Elaborar/avaliar o projeto educativo e respetivos projetos curriculares de sala promovendo o seu
cumprimento;

3. Proporcionar as criangas as condi¢des legalmente estabelecidas para as respetivas valéncias;

4. Fazer um seguro que proteja todas as criancas de qualquer eventualidade que surja, quando estas
estejam sobre a sua responsabilidade;

5. Cumprir todas as condig¢des a que se obriga no ato de admissao;

6. Zelar pelo bom funcionamento da Instituicdo e promover a qualidade dos servigos prestados pela
resposta social;

7. Organizar um processo individual por cada crianca atendida, com indicacdo dos seus elementos

identificativos, bem como dos dados relativos a determinacio da respetiva comparticipacido familiar.

NORMA XXVI
Interrupcao da Prestacao de Servicos por iniciativa do Encarregado de Educa¢io da Crianca

Havera lugar a suspensdo ou cessagdo da prestacdo de servigos sempre que:

1. Houver falta de pagamento das comparticipaces familiares, por um periodo superior a 60 dias

seguidos e respetivos juros de mora;

2. 0 ndo cumprimento das clausulas descritas do Regulamento Interno da Creche Cubo Méagico, implica

a suspensao do contrato e dos servigos prestados.
3. Auséncias ndo informadas por um periodo superior a 30 dias;

4. Qualquer doenga incompativel com o funcionamento normal, ou que possa por em risco a saude da

propria crianca ou do grupo;

5. Por motivos disciplinares graves contra a Instituicdo e seus recursos humanos.

NORMA XXVIII
O Contrato Prestacio de Servicos

A admissdo depende da celebragdo de um contrato de prestacdo de servicos assinado pelas partes.

Do contrato prestagdo de servicos é entregue um exemplar aos pais ou a quem exer¢a as
responsabilidades parentais e arquivado outro no processo individual da crianga, o qual é celebrado em
dois (2) originais, que vigora, salvo estipulagdo escrita em contrario,a partir da data de admissdo da

crianca.
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Qualquer alteracdo ao contrato de prestacdo de servigos é efetuada por mutuo consentimento e

assinada pelas partes.

0 regulamento interno da Creche sera entregue no presente ato onde sera assinada declaracdo sobre o

seu conhecimento e aceitagdo das regras constantes no presente regulamento.

NORMA XXIX
Cessacdo da Prestacdo de Servigos por facto nido imputavel ao prestador
O contrato cessa a sua prestacdo de servicos por iniciativa dos Encarregados de Educagio, pelas

seguintes situagdes:
- Por dentncia do contrato;
- Por morte.
Os prazos para o efeito de cessacdo de prestacao de servigos devem ser efetuados de forma atempada.

NORMA XXX
Livro de Reclamacdes
Nos termos da legislacdo em vigor, esta Instituicdo possui Livro de Reclamagdes, que podera ser

solicitado junto dos Servicos Administrativos da Instituicao.

NORMA XXXI

Metodologia de Gestdo de Reclamacdes

Sempre que se verifique algum tipo de reclamacéo intrinseco ou que coloque em causa o servico prestado pela Creche

Cubo Magico, a Diretora Técnica deverd comunicar & Dire¢do da Instituicéo.

Caso seja solicitado pelos utentes o Livro de Reclamacgfes, este deve ser fornecido sem hesitagdes e comunicado a
Diretora Técnica e seguidamente sera efetuado os tramites legais. Devendo ser aberto um inquérito interno de averiguacéo

da situacdo, resultando um relatério descritivo num prazo maximo de 3 dias Uteis. Os utentes serdo informados dos

procedimentos e resultados.

NORMA XXXII

Metodologia para Gestdo e Prevencdo de Situacdes de Negligéncia

Sempre que se verifique situacdes consideradas anémalas, que se enquadrem ao nivel dos cuidados de higiene e/ou

comportamental dos utentes da Creche, devera ser informada a Diretora Técnica que comunicara a Direcéo.
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Apobs a verificagdo da situagdo entre a Educadora de Sala e a Diretora Te4cnica, serd definido qual a medida a
providenciar, que podera ser: agendamento de reunido com os Encarregados de Educagdo; sinalizagdo a CPCJ de Lagoa;
GNR de Lagoa.

ConsideracGes a ter em conta:

- Isolamento emocional;

- Dificuldades de fala ou na linguagem;

- Auséncia de contacto olho-a-olho;

- Medo (real ou aparente) da crianca em relacdo ao agressor(es);

- Marcas no corpo;

- Sinal de auséncia de higiene e limpeza basica.

CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXII
Alteracdes ao Regulamento Interno

0 regulamento interno define as regras e os principios especificos do funcionamento da Creche e deve ser
elaborado de acordo com a legislacao em vigor.
Um exemplar do regulamento interno da Creche deve ser entregue as familias no ato de celebragdo do
contrato de prestacio de servigo.
As alteracgoes ao regulamento interno sdo comunicadas ao Instituto de Seguranca Social, I.P., bem como aos

respetivos pais ou a quem as exerca as responsabilidades parentais.

NORMA XXXVI
Integracdo de Lacunas
No caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo tendo em consideragao a legislagao

em vigor na matéria.

NORMA XXXV
Disposicdes complementares
Este Regulamento Interno de Funcionamento da Resposta Social - Creche, podera ser alterado sempre que

se justifique. Estas altera¢des derivardo de uma avaliacdo geral dos servigos prestados por esta resposta.

NORMA XXXVI
Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia 10 de Novembro de 2017, cinco dias Gteis ap6s a sua aprovagao.
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NORMA XXXVII
Revogacdo do Regulamento Interno

Este Regulamento Interno revoga o anteriormente celebrado em 20 de Maio de 2016.

NORMA XXXVI

Aprovacao, Edicdo e Revisdes

E da responsabilidade da Diregio, proceder a aprovagio, edicdo e revisio deste documento, de modo a

garantir a sua adequagdo & missido e objetivos da Creche.

Aprovado por unanimidade em reunido de Direcdo do Centro de Apoio Social de Porches, aos dias 10 de
Novembro de 2017.

A Direcao do Centro de Apoio Social de Porches

Presidente:

/Dinis Guerreiro Rocha/

Vice-Presidente:

/Salvador Matias Cabrita da Silva/

Secretario:
/Alvaro Filipe dos Reis Varela/
Tesoureiro:
/José Luis Conceicao Correia/
Vogal:
/Maria Inés Bentes Paixao Correia/
C.AS.P.
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