/OOVIg,

\"a ap €
SR o,
o X A
CAPITULOI £ ¢ e T
DISPOSICOES GERAIS 0 A
L0

NORMA I " Jugl e

92000 cipro 8t ¢!

Ambito de Aplicagio “cos pg ym o™

1. O Centro Social Paroquial de Arcos de Valdevez é uma Instituicdo Particular de Solidariedade
Social designado por Centro Social Paroquial de Arcos de Valdevez, com acordo de cooperagio
para a resposta social de Creche e Jardim de Infincia celebrado com o Centro Distrital da
Seguranca Social de Viana do Castelo, tendo sido erecta canonicamente em pessoa juridica a 12 de
Setembro de 1977 e registada no Livro das Fundag¢des de Solidariedade Social do Ministério dos
Assuntos Sociais com o niumero 22/81. Possui o nimero 501179704 de Pessoa Colectiva Religiosa.

2. 0O Centro Social e Paroquial de Arcos de Valdevez é uma obra de apoio as familias destinada a
educagdo das criangas até a entrada do 12 ciclo do ensino bdsico, apresentando-se como um
servico a sociedade projectando a sua acgio educativa no meio em que esté inserido, promovendo
a educacdo integral das criangas numa concepgio cristd da pessoa humana, da vida e do mundo.

3. Tem em vista prestar um servigo cada vez mais qualificado e certificado nas valéncias que
desenvolve, tendo sempre em atengdo a satisfagio das necessidades da crianca e da familia tendo
como base o cumprimento da legislagio em vigor.

NORMAII
Legislacdo Aplicavel

A resposta social Creche rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto-Lein® 172 - A/ 2014, 14 de novembro - Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Despacho normativo n275/92, de 20 de maio - Regula o regime juridico de cooperagio
entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

c) Portaria, n2262/2011, 31 agosto/2013 - Aprova as normas que regulam as condi¢cdes de
instalagdo e funcionamento da Creche;

d) Decreto-Lei n® 33/2014, de 04 de mar¢o - Define o regime juridico de instalacgio,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoios social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

- Despacho normativo 75/92, de 20 de Maio e 31/2000, de 31 de Julho;

- Circular nimero 3 da DGAS, de 02/05/97;

- Guido técnico n? 4, Dezembro de 1996;

- Contrato Colectivo de Trabalho;

- Protocolo de Cooperagdo entre a MTSS e a CNIS de 2009.

NORMA I1I
Destinatarios e Objetivos

1. A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a famflia e 3
crianga, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao
impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

2. Constituem objetivos da CRECHE:

a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;

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

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacio, deficiéncia ou situacdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

e) Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crian¢a, num ambiente de seguranca
fisica e afetiva;

f) Incutir habitos de higiene e de defesa da satide;
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g) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

NORMAIV B
Atividades e Servigos oo Gemos: v
1. A CRECHE presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfa¢cdo das necessidades da
crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e
competéncias (referir todos os que sdo disponibilizados), designadamente:
1.1.Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescri¢io médica;
1.2.Cuidados de higiene pessoal;
1.3.Atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em fun¢io da idade e necessidades
especificas das criangas;
1.4.Disponibilizacdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento da creche e
desenvolvimento da criancga.

CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMAV
Condicdes de Admissio

Sao condig¢des de admissao nesta Instituigio:

1. Todas as criangas de ambos os sexos, em regime de externato, com idade compreendida entre os 3
meses e meio e 3 anos de idade, podendo estes limites ser ajustados aos casos excepcionais
designadamente para atender as necessidades dos pais.

2. A admissdo das criangas com deficiéncia devera ser objecto de avaliacido conjunta das técnicas do
estabelecimento e dos técnicos de ensino especial, que prestam apoio, tendo em atencio:

2.1. O parecer técnico da equipa de apoio precoce;

2.2. Emigualdade de circunstancia, a deficiéncia constitui um factor de prioridade;

2.3. A admissdo deveri ser feita o0 mais precocemente possivel, tendo em conta as necessidades
das criangas e pais.

NORMA VI
Inscri¢ao e/ou renovagio da Inscricdo

1. Para efeito de admissdo devera ser feita a inscrigdo do utente através do preenchimento de uma

ficha de identificagdo que constitui parte integrante do seu processo individual, devendo fazer prova

das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cépias dos seguintes documentos:

1.1 Bl ou Cartdo do Cidaddo do utente e dos pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental;

1.2 Cartdo de Contribuinte dos pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental;

1.3 Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente dos pais ou quem exerga a responsabilidade
parental;

1.4 Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Satde ou de Subsistema a que o utente pertenca;

1.5 Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagdo clinica do utente;

1.6 Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;

1.7 Declaragao assinada pelos pais ou quem exerg¢a a responsabilidade parental em como autoriza a
informatiza¢do dos dados pessoais para efeitos de elaboragio do processo individual;

1.8 2 fotos (tipo passe)
A ficha de identificagdo (disponivel nesta Instituicio) e os documentos probatérios referidos no
nimero anterior deverdo ser entregues na secretaria da Institui¢do;

2. Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
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respetivos documentos probatdrios, devendo, desde logo, ser iniciado o processo de ob ¢l (05 (?
dados em falta; S
As renovagdes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de Maio',’iﬁ‘ﬁ@t@ﬂatb
pagamento de 10€ para despesas administrativas;

Caso a inscri¢do ndo seja renovada até Julho, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o

ano letivo seguinte, assim como o més de Agosto;

Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscri¢io.

Durante o ano letivo a Instituigdo recebe pré-inscrigoes, ficando o utente na lista de candidatos até

ao periodo de Inscrigao, que se realiza entre Maio e Junho

7.1 O horario de atendimento para inscri¢do e renovagio da inscrigio é o seguinte: 10h-12h e
14h30-18h;

Os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues aquando do
preenchimento da Ficha de Inscrigdo, na Sede do Estabelecimento.

Em situa¢des especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o poder
paternal ou determine a tutela/curatela.

LJ
A
Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagio do processé de mi b

10. As inscrigdes de casos urgentes e particulares, realizadas fora do periodo que estd estipulado,

serdo analisadas em conjunto pelos membros da Diregio.

12. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagio da Inscrigdo e respetivos
documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obten¢do dos dados

em falta.
NORMA VII
Critérios e Prioridade na admissio
1. Sempre que a capacidade do estabelecimento ndo permita a admissdo do total de criancas pré-

W N

inscritas, as admissoes far-se-do de acordo com os seguinte critérios de prioridade:

1.1. Criangas em situacio de risco;

1.2. Criangas com necessidades educativas especiais;

1.3.  Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necessarios;
1.4.  Criangas com irmados a frequentar o estabelecimento;

1.5. Proximidade local;

1.6. Lista de Espera;

Na apreciacdo das regras referidas deverdo ser prioritariamente considerados os agregados de
mais fracos recursos econémicos.

NORMA VIII
Admissao

A Inscricdo é realizada pela administragdo desta Instituigio.

1.1.  AFicha de Admissdo sera preenchida com a Educadora de Infincia do cliente.

E competente para decidir o Presidente da Direcgdo.

Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente, com a maior brevidade possivel.

No ato da Inscrigdo, bem como no acto da renovagio, é devido o seguinte pagamento: 10€ para
despesas administrativas;

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes

A crianca/familia que frequenta a Instituicdo pela primeira vez é acolhida por um colaborador
(Educador de Infancia, Ajudante da A¢do Educativa e /ou Encarregada Geral), que lhe(s) indica o
caminho para a sala e lhe(s) faculta todas as informagGes sobre os procedimentos ao nivel do
acolhimento diario da crianga.
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aspectos relativos a caracterizagao da crianga e suas necessidades de intervenc3o. W, ,,f"so, 179704
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3. Se, durante este perfodo, a crianga nio se adaptar, deveré ser realizada uma avaliagio do pragggfie®

de acolhimento inicial identificando as manifestagbes e factores que conduziram 3 sua
inadaptacio; procura que sejam ultrapassados, estabelecendo novos objetivos de intervencio. Se a
inadaptagdo persistir é dada a possibilidade, quer & Instituicio quer a familia de rescindir o

contrato.

4. Serdo realizados registos do periodo.

NORMA X
Processo Individual do Cliente

1. Do processo individual do Cliente deve constar:
A constar na area administrativa:

Ficha de Inscri¢do com os dados de identificagdo da crianga e sua familia e respetivos
comprovativos;

Dados facultados no processo de Inscrigio, nomeadamente cépia do boletim de
nascimento, cépia do boletim de vacinas, declaracdo médica de como a crianga pode
frequentar o estabelecimento;

Copia dos encargos com a habitagio, declaragio de IRS e copia dos dois tltimos recibos
de vencimento dos familiares;

Data de inicio da prestagdo dos servigos;

Contrato celebrado entre o estabelecimento e a familia;

Exemplar da ap6lice de seguro escolar; '

A constar na area da dire¢do técnica:

Horario habitual de permanéncia da criang¢a na Creche;

Identificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade.

Identificacdo e contacto do médico assistente;

Informacao sobre a identidade das pessoas autorizadas a retirar a crianga do Centro;
Informagdo médica (dieta, medicagio, alergias e outros);

Registos da formagdo e resultados da avaliagdo da eficicia da formacdo junto das
familias/criancas;

A constar em area que ofereca privacidade e confidencialidade da informacio e de acesso
exclusivo ao Educador de Infincia responsével pela crianga:

Ficha de avaliagdo de Diagnéstico;

Plano de Desenvolvimento Individual com o registo da avaliacio e necessidades da
crianga;

Relatério(s) de avaliagdo da implementagéo do PDI;

Relatério(s) de desenvolvimento, realizados em articulagio com entidades externas,
no caso de criangas com necessidades educativas especiais;

Informagdo médica (dieta, medicagdo, alergias e outros);

Resultados do(s) Relatdrio(s) de Avaliagio do Projecto Pedagégico;

Programa de acolhimento inicial.

A constar na sala da crianga, e com acesso do Educador de Infincia e do Ajudante de Acgio
Educativa responsaveis por esta:

Mod.053/1

Identificagdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga;
Pessoas autorizadas para retirar a crianca do estabelecimento;
Informagdo médica (dieta, medicagdo, alergias e outros);
Registos da realizacdo dos processos;

Registos dos trabalhos da crianca e da entrega a familia;

Lista de pertences;

Registos de permanéncia na Instituicio.
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NORMA XI
Listas de Espera % 4:(;( }};
a".r: 40':07 179704
No caso de ndo haver vagas e a familia concordar, a Ficha de Pré-Inscrigdo vai imediatam&eta{iasa*
a Lista de Espera Mod. 054, nio efectuando a Ficha de Inscrigio.

A Encarregada actualiza a Lista de Espera Mod. 054, sempre que: a familia/responsavel
comunica alteragdes de dados da pré-inscrigdo; desisténcia da inscri¢do, e quando a crianga atinge
os 3 anos (idade limite de frequéncia). Nestas duas ultimas situagdes a pré-inscrigdo é excluida da
lista de espera.

Quando houver vaga, a Encarregada informa a familia/responséavel do pré-seleccionado, que se
encontra registada na Lista de Candidatos Mod.086, de que existe vaga através de contacto
telefonico (identificando a pessoa contactada, dia e hora) e marca a entrevista com a Directora
Pedagoégica.

Os critérios de prioridade regem-se pela Norma VII.

NORMA XII
Protec¢io de dados

O Centro Social e Paroquial de Arcos de Valdevez compromete-se a tratar os dados pessoais de
forma licita, leal e transparente, ndo podendo ser tratados posteriormente de uma forma
incompativel com esses fins. Os responsaveis pelo tratamento de dados pessoais, assim como as
pessoas que, no exercicio das suas fungdes, tenham conhecimento dos dados pessoais tratados
ficam obrigados ao sigilo profissional, mesmo apds o término das suas funcdes, excetuando as
informagdes obrigatdrias nos termos legais.

O Centro Social Paroquial de Arcos de Valdevez tem um Encarregado da Protegdo de Dados, que
monitoriza a conformidade do tratamento de dados com as normas aplicaveis e é o contacto com
o cliente ou utilizador para esclarecimento de questfes relativas ao tratamento de dados
pessoais.

De acordo com as disposi¢des do Regulamento Geral de Protecio de Dados, o titular de dados
pode exercer a todo o tempo os seus direitos de acesso, retificagio, apagamento, limitagio,
oposigao e portabilidade, através de solicitagdo por qualquer dos seguintes meios:

3.1- Identificagdo: (indicar quem é o Responsavel por este processo)

3.2 - Morada: Jardim dos Centendrios, 4970-433 Arcos de Valdevez (S. Paio)

3.3 - e-mail: cspavv@sapo.pt

CAPITULO 111
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIII
Horarios de Funcionamento

A Creche funciona de Setembro a Julho de cada ano praticando o horario das 07:45h as 19:00h.

A Instituigdo considera que o periodo de tolerancia da manha é das 07h45 as 08h00 e do final da
tarde das 18h30 as 19h00, tendo as familias que justificar tal necessidade com a apresentacio de
uma declaragio redigida pela entidade patronal.

As criangas deverdo entrar na Creche:

3.1.  Bergdrio e Sala de 1 ano: até as 10h00.

3.2.  Salados 2 anos: até as 09h30.

Apbs estes horarios as criangas serdo recebidas por uma funciondria na rece¢io do
Estabelecimento.

A Creche podera gozar de uns dias no Natal, Carnaval e Pascoa estes a estabelecer pela Direcc¢éo no
inicio de cada ano lectivo.
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41. A Creche usufrui do primeiro dia do ano lectivo para trabalho do pessoal e prep‘arag.'!d.‘dg
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5. A abertura da Creche no més de Agosto fica condicionada 2 necessidade da maioria das fAfpsdtae™
das criangas requererem em impresso préprio, até ao final do més de Abril, a frequéncia do més de
Agosto, indicando qual o perfodo correspondente a 22 dias titeis que a crianca deixa de frequentar
a Creche, para usufruir das férias em comum.
6. O funcionamento da creche no més de Agosto implica o seu encerramento na ultima semana para a
preparacdo das instalagdes para o ano seguinte.
7. Cada crian¢a ndo devera frequentar o estabelecimento mais do que 10 horas diarias.

NORMA XIV
Calculo do rendimento per capita

1. O calculo 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 fixas

N = Nimero de elementos do agregado familiar
2. 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 situacio
mantem-se nos casos em que se verifique a deslocagao, por um 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 saude, escolaridade, formagio profissional ou de relagio de trabalho
que revista caracter temporario),designadamente
2.1.  COnjuge, ou pessoa em unido de facto hi mais de 2 anos;
2.2.  Parentes e afins maiores, na linha recta e na linha colateral, até ao terceiro grau;
2.3.  Parentes e afins menores na linha recta e na linha colateral;
2.4.  Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisio judicial ou administrativa;
2.5.  Adotados e tutelados pelo utente ou por qualquer dos elementos doa agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativo ao utente ou qualquer dos
elementos do agregado familiar;
3. Para efeitos de determinagio do montante dos rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:
3.1. Do trabalho dependente;
3.2. Do trabalho independente - 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);

3.3.De pensdes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagio, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

3.4.De prestagbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

3.5. Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio, até ao grau
de licenciatura)

3.6. Prediais - rendas de prédios rtsticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencial 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 iméveis nio resultar rendas
ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributério, deve ser considerado como rendimento
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o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certld 6 dé g
teor matricial ou do documento que titule a aquisicio, reportado a 31 de dez. do ano relevante.™ :g’cjzz“; @
Esta disposi¢do ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente e respe‘fiwpE i
agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagio
em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.
3.7. De capitais - rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros
de depositos bancarios, dividendos de agGes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancarios e de
outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo de 5%.
3.8. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promogio em meio natural de vida)
4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
4.1. O valor das taxas e impostos necessarios a formac¢do do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social tinica;
4.2. 0 valor darenda de casa ou de prestagdo devida pela aquisi¢io de habitacdo propria
4.3. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;
4.4. As despesas com sadde e a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca crénica;
4.5 Comparticipagao nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares

NORMA XV
Tabela de Comparticipagdes/Precario de Mensalidades

1. A comparticipa¢do familiar devida pela utiliza¢do dos servigos da CRECHE ¢ determinada pelo
posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados 8 RMMG, de acordo com o
rendimento per capita do agregado familiar:

Escal6es de Rendimento

Servicos e Equipamentos

15% 22,5% 27,5% 30% 32,5% 35%
Creche

2. 0 valor da comparticipac¢do familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem
ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

3.
Escaldes de rendimento % a aplicar*
12 15%
29 22,5%
3¢ 27,5%
40 30%
59 32,5%
62 35%
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que constam da Circular n.2 4 da DGSS de 16-12-2014 Hcos pever

3. Ao somatdrio das despesas referidas em 4.2, 4.3 e 4.4 do n.2 4 da NORMA XIII é estabelecido como
limite méximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma seja
inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa;

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

4.1. E feita mediante a apresentacio da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquida¢do ou
outro documento probatoério;

4.2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipacio até
ao limite da comparticipagdo familiar maxima;

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagio dos documentos comprovativos.
6. Em caso de alteragdo a tabela em vigor, as famflias terdo conhecimento no periodo de Inscrigio e/ou
na renovagao da inscrigdo, aplicavel no ano lectivo a iniciar.

NORMA XVI
Montante e revisio da comparticipagio familiar

1. A comparticipa¢do familiar maxima nio pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,
calculado em fung¢do do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de
acordo com o indice de inflagio;

2. Havera lugar a uma redug¢do de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

a. Sempre que se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um
elemento do agregado familiar, a Dire¢do podera aplicar uma reducio de 20% na
comparticipacdo mensal de um dos utentes.

b. A Diregdo goza o direito de aplicar uma redugio de 20% aos filhos dos funcionarios.

3. As comparticipag¢des familiares sdo revistas anualmente no periodo da renovagio da inscricio, ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.
4. Se faltar o més completo, mas quiser manter o lugar, paga 50% da mensalidade.

NORMA XVII
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efetuado no seguinte periodo dia 1 ao dia 10 de
cada més, na Secretaria da Instituicio, e em horarios estabelecidos.

2. 0 pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado
previamente ao periodo da sua realizagdo.

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Institui¢io podera vir a suspender a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apés ser realizada uma andlise
individual do caso.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XVIII
Alimentacao

1. As criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada, fornecida pela Creche, mediante ementas

semanais elaboradas pela Encarregada Geral, segundo orientagées de um Nutricionista, e afixadas em
local visivel e adequado;
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2. A alimentagdo didria é constituida por um refor¢o alimentar de manhj, almogo, lanche da ti(déw
reforgo de fim de tarde; B o 501 179708
3. As papas e o leite em p6 sdo fornecidos pelos pais das criangas, até aos dois anos de idade; "*Zf?é’oc;g';’ﬂo&‘
4. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para adequagio
da dieta alimentar;
5. 0 Horario das refei¢cdes da Creche processa-se do seguinte modo:

5.1.  Bergario: de acordo com o ritmo de cada crianga;

5.2. Sala 1 ano: 10:45h - Almogo; 14:30h - Lanche; 16:30h - logurte;

5.3.  Sala 2 anos: 11:00h - Almogo e 15:00h - Lanche; 17:00h - lIogurte;

NORMA XIX
Saude e cuidados de higiene

1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes do tratamento
assinaladas pelo médico (por exemplo horirios e dosagem);

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os encarregados de
educagdo serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a crianga da creche e
providenciarem as diligéncias julgadas necessarias;

3. Sempre que a crianga se ausentar por motivo de doenga, ou por operagdes cirtirgicas, a Diregiio goza
o direito de solicitar, na altura do seu regresso a creche, uma declaragdo médica comprovativa do seu
restabelecimento;

4. Em caso de acidente da crianga na Creche, os pais ou quem exerga a responsabilidade parental serio
de imediato informados e as criangas serdo imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o
hospital, sempre acompanhadas por um profissional da creche;

5. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sio a expensas dos pais ou quem exer¢a a
responsabilidade parental;

6. Caso sejam detetados doengas infecto-contagiosas, nomeadamente agentes parasitarios, os
encarregados de educagio serdo alertados de imediato para procederem 2 desinfecéo, ndo podendo as
criangas frequentar a Creche até a inexisténcia de sintomas. O afastamento obedece 2 lista de doencas
e respetivos periodos de afastamento prescrito no Decreto Regulamentar n23/95 do Ministério da
Saude.

NORMA XX
Vestuario e Objetos de uso pessoal

1. As roupas de cama sio fornecidas pela Creche;
2. Os encarregados de educagdo devem fornecer chupetas, assim como um saco para a roupa suja, tudo
devidamente identificado com o nome da crianga;
3. As criangas devem trazer uma muda de roupa e chapéu, na sua mochila;
4. K obrigatério o uso da bata, na sala dos dois anos
4.1. Meninas: cor-de-rosa;
4.2. Meninos: azul
5. A Instituigdo/Creche néo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos
de casa.

NORMA XXI
Articulacdo com a familia

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios
orientadores:

1. Sempre que necessério existirdi um perfodo de atendimento aos pais ou quem exer¢a a
responsabilidade parental, com marcagio prévia com o Educador de sala;

2. Trimestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides de avaliacio do
desenvolvimento da crian¢a com os pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental;
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3. Aos pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental, quando solicitado, sera facuﬁy OQ’ ,;’?
conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianga; %, n o 170708 ~
4. Os pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades real’izaela?ﬁa*“
creche, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagdgico em vigor.

NORMA XXII
Atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade

Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da Instituicdo e
realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas.

NORMA XXIII
Atividades de exterior

A Creche organiza passeios e outras atividades nas préprias instalagdes, inseridos no plano
pedagdgico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca;

1. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estido sujeitas a autorizagio
prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educac¢io aquando da realizagio de cada atividade;

2. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacéo financeira complementar;

3. Na Ficha de Admissdo Mod. 055 o Encarregado de Educagio preenche a autorizacdo de saida para
as atividades no meio envolvente.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA XXIV
Instalagdes

As instalag¢des da Creche sao compostas:

1. Areas reservadas as criangas:

1.1 Salas de actividades organizadas por grupos etarios (Ber¢ario, Sala do 1 ano/Sala parque/ Sala
de acolhimento, Sala dos 2 anos)

1.2 Copa

1.3 Dormitdrio

1.4 Instalagdes sanitarias

1.5 Cozinha, Lavandaria e Refeitério;

1.6 Espaco exterior: Espaco envolvente e parque Infantil.

2. De acordo com o Guido Técnico da Resposta Social Creche da DGAS 12/96 a organizagio dos
grupos por idades ndo constitui uma diretriz rigida. Compete 3 Equipa Educativa distribuir os
grupos de criangas de acordo com o seu desenvolvimento, orientagdo pedagdgica e condi¢cGes
fisicas das instalagoes.

NORMA XXV
Pessoal

O quadro de pessoal afeto a CRECHE encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagio do

nimero de recursos humanos formagéo e contetido funcional, definido de acordo com a legislagdo em
vigor.

Todas as fungdes vém devidamente descritas no Manual de Func¢ées Mod. 058, e sio do
conhecimento de todos os colaboradores.
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Dire¢do Pedagogica ;'(».(;Y
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1. A Diregdo Pedagégica da CRECHE compete a um técnico, cujo nome, formagio e conteudo feasiitat®
se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo

responsavel, perante a Diregdo, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. 0 Diretor Pedagégico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo Gestor da Qualidade.
1. A Equipa Técnica deste estabelecimento é composta por

1.1. 1 Diretora Pedagdgica;

1.2. 2 Educadoras de Infincia;

1.3. 4 Ajudantes de A¢do Educativa;

1.4. 2 Empregadas Auxiliares;

1.5. 1 Cozinheira;

1.6. 1 Ajudante de Cozinha;

1.7. 1 Encarregada Geral;

1.8.  Gestor(a) da Qualidade;

19.  Programas pelo Centro Emprego e Estagiarias, em situagdes pontuais;
2. Ostécnicos e suas fungdes encontram-se descritos num documento devidamente afixado.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXVII
Direitos dos Clientes

Sdo direitos dos clientes:

1. Sdo direitos das criangas e familias:

1.1 O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos
seus usos e costumes

1.2 Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas conviccdes
religiosas, sociais e politicas;

1.3. Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano
de cuidados estabelecido e contratado;

1.4 A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);

1.5 Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

1.6 Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;

1.7 Ter acesso a ementa semanal;

1.8 Apresentar reclamagoes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da Instituigio;

1.9 Receber uma formacdo integral que as ajude ao desenvolvimento equilibrado da sua
personalidade;

1.10 Ter um ambiente favoravel ao seu crescimento: acolhedor, higiénico, humano, sereno, alegre e
respeitoso.

1.11 Os encarregados de educagdo tém direito a ser informados periodicamente acerca do processo
educativo do cliente e do funcionamento geral da Creche;

2. Sdo deveres das criancas e familias:

2.1 Colaborar com a equipa da CRECHE, ndo exigindo a prestagdo de servigos para além do plano
estabelecido;

2.2 Tratar com respeito e dignidade os funciondrios da CRECHE e os dirigentes da Institui¢io;

2.3 Comunicar atempadamente as altera¢des que estiveram na base da celebrac¢do deste contrato;

2.4 Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades desenvolvidas;

2.5 Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente
estabelecido;
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2.6 Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da CRECHE, bemygo
outras decisdes relativas ao seu funcionamento; °-§‘3°:LZ::;2: o
2.7 Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspé?fder“be‘
servico temporaria ou definitivamente;

2.8 Conhecer, respeitar e assumir todo o Plano Educativo realizado com as criangas;

2.9 Colaborar e comparecer nas reunides sempre que para elas seja convocado, caso contrario ndo tem
autoridade para avaliar os servigos prestados ao seu filho;

2.10 Cumprir os horarios e normas estabelecidos pela Instituicio;

NORMA XXVIII
Direitos e Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servi¢o

1. Sdo direitos da Instituicéo:

1.1 Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo e a
sua plena capacidade contratual;

1.2 A corresponsabilizagio solidéria do Estado nos dominios da comparticipagio financeira e do apoio
técnico;

1.3 Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovacio da veracidade das declaragtes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissio;

1.4 Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissio, de forma a respeitar e dar continuidade
ao bom funcionamento deste servico;

1.5 Ao direito de suspender este servico, 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 organizagdo dos servigos, as condi¢cdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestagio
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituigéo;

2. Sao deveres da Institui¢ao:

2.1 Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

2.2 Cria¢do e manuten¢do das condi¢bes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagio e qualificagdes adequadas;
2.3 Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

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

2.5 Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

2.6 Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagio dos
utentes;

2.7 Manter os processos dos utentes atualizados;

2.8 Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

NORMA XXIX
Contrato de prestacio De servigos

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade gestora do
estabelecimento é celebrado, por escrito, um Contrato de Prestagio de Servicos Mod. 056, no inicio
de cada ano lectivo, onde constam os direitos e obriga¢des das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e
arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.
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1. As situagdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, a Diregéo Pedag(’)gi'(f&‘;i:cslfu'é"f:»"‘~l§
2. Quando a crianga vai de férias, a interrupg¢do do servico deve ser comunicada pelo mesmo, a
Educadora de Sala;

3. 0 montante da mensalidade do utente, sofre uma redugio de 10%, quando este se ausentar durante
15 dias consecutivos;

4. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a exclusio da crianga;

NORMA XXXI
Cessacdo da prestagio e dos servicos por facto ndo imputavel ao prestador

Por dentincia, o utente tem de informar a Institui¢do 30 dias antes de abandonar esta resposta social,
implicando a falta de tal obrigac¢io o pagamento da mensalidade do més imediato

NORMA XXXII
Livro de Reclamagdes

1. O Centro Social e Paroquial de Arcos de Valdevez assegura o cumprimento da legislacio,
disponibilizando os documentos exigidos pela legislacdo a todo e qualquer cliente que queira
reclamar.

2. O Gestor da Qualidade juntamente com os elementos que considere adequados, analisa as causas
da reclamagao e determina as respectivas ac¢des correctivas a tomar, as quais sdo registadas no
Registo de Nio Conformidades, Acgoes de Melhoria e Reclamagdes Mod. 083, de modo a
proporcionar respostas adequadas aos clientes o0 mais rapido e eficazmente possivel.

3. Os termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagées, que podera
ser solicitado junto da Encarregada Geral sempre que desejado.

NORMA XXXIII
Livro de registo de ocorréncias

1. Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXIV

Alteragdes ao presente regulamento
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da
CRECHE, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;
2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante
legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo da resolugao do contrato a que a estes assiste, em caso de discordincia dessas alteracdes;
3. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as responsabilidades
parentais no ato de celebragio do contrato de prestagio de servigos.

NORMA XXXV
Integracdo de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo da Institui¢io, tendo em conta a
legislagdo em vigor sobre a matéria.
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NORMA XXXVI

DISPOSICOES COMPLEMENTARES
A Instituigdo fica na incumbéncia de alertar a Comissdo de Protecgdo de Crianca e Jovens sempre
que seja detectada uma situacao de negligéncia ou maus tratos nos clientes.
Caso seja detectada alguma situagdo de negligéncia ou maus tratos nos clientes, perpetrada por
algum funcionario da Instituigdo, cabe a Direc¢do da mesma proceder as devidas averiguagoes e,
caso se justifique, aplicar um processo disciplinar.
Garantir que a entrada dos Encarregados de Educagdo e colaboradores, nas salas da Creche,
realiza-se com o devido equipamento.
Sempre que um funcionario deste estabelecimento tenha de administrar um medicamento a
crianga, os Encarregados de Educagdo tém de assinar uma declaracio de Assisténcia
Medicamentosa Mod. 075, que sera anexado ao Mapa de Medica¢iao Mod. 073.
A entrada e saida da crianga sera efectuada com o acompanhamento de apenas um adulto.
As criangas das salas do Ber¢ario e um ano, que cheguem depois das dez, e as criancas da sala dos
dois anos que cheguem depois das 09h30, deverdo ser entregues a uma funciondaria da respetiva
sala na recegdo, para ndo perturbar a rotina sala. As criancas que vio embora antes das 16h30
serdo entregues aos pais, na entrada, por uma funcionaria.
Sempre que vier alguém buscar a crianga, que ndo esteja mencionado na Ficha de Admissao -
Mod. 055 - tera que fazer chegar a Instituicéo, por escrito, essa intengio;
As criangas poderdo trazer um bolo para celebrar o aniversario com os colegas de sala, estando
assim proibida a presenca de familiares e amigos. S0 também proibidas as guloseimas e sumos.

NORMA XXXVII
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor a partir da data de aprovacio.

Nota - Entregar um exemplar aos pais/encarregados de educacgio

Regulamento aprovado em reunido de Diregio,
LBROQUIG, dia 4 de Junho de 2019
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