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Capitulo I

Disposicdoes Gerais

Norma I - Ambito de Aplicacio

A Prodeco, com acordo de cooperagdo, para a resposta social de Creche, celebrado com
o Centro Distrital de Seguran¢a Social de Coimbra em 1 de Setembro de 1997, registada
na Direc¢dio Geral da Seguranga Social sob o n® 31/92, folha 45 das Associagdes de

Solidariedade Social, efectuado a 11 de Margo de 1992, rege-se pelas seguintes normas:

Norma I1 - Legislacio Aplicavel

Esta resposta social rege-se igualmente pelo estipulado no Decreto-Lei n°172-A/2014 de
14 de Novembro que republica o Decreto-Lei n® 119/83 de 25 de Fevereiro com as

devidas alteragOes, Portaria 196-A/2015 de 1 de Julho e Portaria n°262/2011 de 31 de
Agosto.

Norma III - Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos das criangas nomeadamente da sua dignidade e

intimidade da sua vida privada.

2. Assegurar a divulgac@io e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta

social.

3. Promover a participacéo activa dos pais/ encarregados de educagio ao nivel da gestdo

da resposta social.

Norma IV - Natureza e Objetivos da Creche

A Creche € um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o apoio a
familia e a criancga, destinado a acolher criangas até 3 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades

parentais.

A Creche da Prodeco — Progresso e Desenvolvimento de Covdes, situa-se na Rua da
Bica, freguesia de Covdes, concelho de Cantanhede, distrito de Coimbra. Pode ser

contactada através do telefone: 231 460 810 ou e-mail: geral@prodeco.pt
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Sio objetivos da Creche da Prodeco:

1.
2.

Facilitar a conciliagfo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo

o processo evolutivo da crianga;

. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das

necessidades especificas de cada crianga;

Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situacfo
de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

Proporcionar condi¢bes para o desenvolvimento integral da crianga, num
ambiente de seguranga fisica e efetiva;

Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

Norma V - Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas

A Creche da Prodeco assegura a prestacdo dos seguintes servigos:

1.

Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga, Nutricio e
alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigdo médica;

Cuidados de higiene pessoal;

Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das
criancgas;

Atividades pedagodgicas, ludicas e¢ de motricidade, em fun¢do da idade e
necessidades especificas das criangas;

Disponibilizagdo de informagdo, & familia, sobre o funcionamento da creche ¢
desenvolvimento da crianga;

Assisténcia Medicamentosa;

Pode ainda prestar servicos complementares com custo associado, como:

e Misica — 5€
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Capitulo 1T
Processo De Admissdo Dos Clientes

Norma VI- Condicdes de Admissio

Sédo condigdes de admissdo nesta resposta social:
1. Ter até 3 anos de idade;
2. Efetuar a inscrig3o;
3. Capacidade disponivel do estabelecimento em dar resposta as necessidades e

expetativas da crianga e sua familia.

Norma VII — Candidatura

1- Para efeitos de admisséio, o encarregado de educagdo e/ou representante legal

deverd proceder ao preenchimento de uma Ficha de Inscricio que constitui
parte integrante do processo da crianga junto do Coordenador Pedagdgico ou
outro Técnico Responsavel da Instituigio.

2- Proceder a entrega da seguinte documentagio:

a)Bilhete de Identidade/Cartéo de Cidaddo ou cédula pessoal do cliente e do (s)
encarregado (s) / representante (s) legal (ais);

b)Cartéo de Contribuinte do utente e do (s) encarregado (s) / representante (s) legal
(ais);

c)Boletim de vacinas;

d)Documento comprovativo do Numero de Identificagio da Seguranga Social
(NISS),

e)Cartdo de utente do Centro de Saude, ou de qualquer outro subsistema que a
crianca pertenca;

f) Duas fotografias tipo passe;

g)Identificagdo do Médico assistente;

h)Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais;

i) Documentos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar,
nomeadamente Ultima declaragio de IRS, demostragdo de liquidacfio ou outros
documentos de natureza fiscal, de acordo com a lei geral em vigor;

j) Em caso situagdo de desemprego dos elementos que compdem o agregado
familiar, declaragéio da Seguranga Social ou do Centro de Emprego atestando a

situagdo, com inicio e fim do montante de subsidio auferido.
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k) Declaragéio preenchida e assinada pelo encarregado de educagio
com indicagfo explicita a quem pode ser entregue a crianga;
1) Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca

judicial que regule o poder paternal.

Esta candidatura esta sujeita a um processo de selegdo.

Norma VIII - Critérios de Admissdo

Sempre que a capacidade da resposta social ndo permita a admissdo da totalidade de

criancgas inscritas, as admissées far-se-30 de acordo com os seguintes critérios:

1-Criangas economicamente mais desfavorecidas;
2-Criangas em situa¢do de risco;

3-Criangas com Necessidades Educativas Especiais;
4-Criangas com irmaos a frequentarem ja o estabelecimento;
5-Filhos de funciondrios da Institui¢do

6-Filhos de socios da Instituicio;

Norma IX - Admissio

. Recebida a candidatura, esta é analisada pelo Técnico Responsavel desta

Instituigdo, a quem compete elaborar, quando se justificar, a proposta de
admissdo e submete-la 4 decisdo da Diregéo.

O resultado da inscri¢o serda comunicado aos Encarregados de Educagdo no
prazo de 10 dias uteis, pessoalmente ou por escrito, em documento proprio, carta
de admissibilidade.

Caso a de ndo admissfo, as familias, encarregados de educagéo/representante (s)
legal (ais) s@io informados que, assim o desejem o candidato ira ser integrado na
lista de espera, € do modo de funcionamento desta, bem como a posi¢do que
ocupa nessa lista.

No ato de admissfo serd preenchida uma Ficha de Avaliacfio Diagnostica, que
constitui parte integrante do processo da crianga junto do Coordenador
Pedagodgico ou outro Técnico Responsavel da Instituigdo.

Posteriormente sera celebrado um Contrato de Prestacéiio de Servigos;

5. Poderdo efetuar-se admissoes ao longo do ano letivo desde que haja vaga.
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Norma X - Acolhimento da Crianca

O acolhimento da crian¢a é da responsabilidade da educadora, e auxiliares de
acdo educativa da respetiva sala.

E elaborado um Programa de Acolhimento com o objetivo de avaliar a
adaptacdio da crianga pelo periodo néo superior a 30 dias.

No primeiro dia da crianga no estabelecimento ficard disponivel a
educadora/auxiliar de ago educativa para acolher cada crianca e familia.

Aos pais ou a quem exer¢a a responsabilidade parental é sugerido que, nesta
fase, a crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto €
seguranga.

Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagfo o tempo de permanéncia
da crianga na institui¢io devera ser reduzido, sendo gradualmente aumentado.

Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avalia¢do do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacSes e fatores
que conduziram a inadaptagdio, procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se

novos objetivos de intervengdo.

Norma XI - Processo Individual do Cliente

O Processo Individual da Crianga serd composto por:

1. Ficha de Inscri¢do, sendo-lhe atribuido um nimero provisério que passa a
definitivo apds celebragdo de contrato;

2. Ficha de Avaliagéio de Diagnoéstico;

3. Contrato de Prestagdo de Servigos;

4. Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) com o registo da avaliaco das
necessidades da crianga;

5. Relatérios de avaliagdo de implementacio do PDI;

6. Relatorios de Desenvolvimento realizados em articulacdo com entidades
externas;

7. Programa de Acolhimento e registos de integragio da crianca;

8. Declaragdo médica;

9. Informagdo médica (dieta alimentar, medicagio, alergias...);

10. Dados facultados no processo de candidatura;

11. Informagdo sobre a identidade das pessoas autorizadas a retirar a crianca da
creche;

12. Declaragdo de autorizagéio para informatizagio dos dados da crianga;
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13. Lista de pertences da crianga;

14. Exemplar da apolice de seguro escolar;

15. Documentagdo comprovativa da situagdo economica e financeira do
agregado familiar;

16. Resultados dos relatérios de avaliagdo do Projeto Pedagodgico.

Norma XII - Lista de Espera

Caso ndo seja possivel proceder & admissdio por inexisténcia de vagas, os

pais/encarregados de educagdo serfo contactados pessoalmente e/ou por escrito,
informando qual a sua posi¢io na lista de espera, respeitando sempre os critérios de
admiss&o estabelecidos na Norma VIII deste regulamento.

S¢é serdo retiradas inscrigdes da lista por motivos de desisténcia.

Capitulo IIT

Instala¢des E Regras De Funcionamento

Norma XIII - Instalacdes

A Prodeco, na resposta social de Creche estd sediada na Rua da Bica, freguesia de
Covaoes, concelho de Cantanhede e as suas instalagSes sdo compostas por:

a) 1 Hall de entrada;

b) 1 Sala de actividades para 1 ano;

¢) 1 Sala de actividades para 2 anos;

d) 1 Bergério e sala-parque (dos 4 meses até a marcha);

€) 1 Instalagdo sanitéria;

f) 2 WC/ Muda de fraldas;

g) 1 Copa;

h) 1 Refeitorio;

Norma XIV - Horario de Funcionamento

O horario de funcionamento da Creche é de 2° a 6* feira, das 7:30h as 19:00h.

1. A recepcdo e entrega da crianga sdo da responsabilidade da respectiva
colaboradora de sala.

2. Apo6s 15 minutos da hora de fecho do estabelecimento (19:00h) serd cobrado
2.5€ de multa por cada 15 minutos. Apos trés vezes de reincidéncia de atrasos

perto da hora estabelecida, serd aplicada uma multa de 3€.
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Horario da Educadora:
9h-13h/14h-17h

Horario de Atendimento aos Pais:

Estipulado no inicio de cada ano lectivo e fixado em placar.

Calendario Anual de Funcionamento

O estabelecimento encerra aos sdbados e domingos, nos feriados nacionais e

municipal, dia de Carnaval, 2* feira de Pascoa e em outras datas deliberadas pela

Direc¢dio e a serem comunicadas aos Encarregados de Educacio com antecedéncia

minima de 2 dias.

O estabelecimento encerra para limpezas gerais, desratizagiio e desinfestagdo,

organizagdo do novo ano lectivo e férias durante a Gltima quinzena do més de Agosto.

Norma XV - Outras Condicoes de Funcionamento

A. Da Saude e Higiene Alimentar

1.

Em caso de urgéncia a Instituigdo informara de imediato os Pais/ Encarregados
de Educagéo no sentido de serem estes a encaminhar as criangas aos Servigos de
Saude, caso ndo lhes seja possivel, a crianga serd acompanhada por uma

funciondria, em veiculo da Instituicdo ou ambulancia (necessiria autorizacio

assinada no inicio do ano lectivo):

Sempre que os clientes e/ou colaboradores sejam portadores de doengas
impeditivas da frequéncia da resposta social, ficario impossibilitadas de
frequentar a Instituigdo conforme a lei, devendo o seu regresso ser autorizado
pela entidade sanitéria através de declaragio médica;

SO serdo administrados medicamentos as criangas mediante a apresentaciio de
prescricdo médica ou autorizagdo dos pais devidamente assinada que devera
sempre indicar a posologia necessaria;

Em caso de parasitoses, os Encarregados de Educagfo serfo de imediato avisados
pelas Educadoras a fim de fazerem a respetiva desinfestacfio;

Néo deverfo as criancas ser portadoras de qualquer tipo de alimento que ndo seja
apropriado para a idade ou entdo indicado por escrito pelo médico, ou a pedido

da Instituigfo.
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B. Dos Objectos Pessoais e Vestudrio
1. As criangas ndo deverdo trazer para a Institui¢fo, objectos e adornos valiosos, ou
ndo, nomeadamente anéis, pulseiras, fios, brinquedos, etc., ndo se

responsabilizando o estabelecimento pelo seu extravio ou dano;

2. Os brinquedos porém serdo autorizados desde que sejam do conhecimento tanto
dos pais, como da Educadora ou funcionérias da Instituicéo;

3. Aquando da admissdo da crianga na resposta social, serd elaborada uma lista dos
seus pertences, (da qual serd dada uma cépia ao Encarregado de Educagédo ou
seu representante), devidamente identificados e adquiridos pelos Encarregados
de Educagdo:

- 2 Bibes (uso obrigatorio, depois da aquisi¢do da marcha);

- Chapéu ou boné;

- Mochila ou saco;

- Muda de roupa;

- Chupeta, fraldas, toalhetes, biberdo, pomada dérmica;

- 6 Babetes (adquiridos pela Institui¢cdo e comparticipados pelos pais);

- Leite (para criangas que nfo bebam leite de vaca).

C. Do Servigo Social

O Servigo Social sera assegurado por pessoal com a habilitagdo exigida, e que

colaborara com a Coordenadora Pedagdgica na execugio:

a) De reunides periodicas com as funcionérias;
b) Reunides com os pais, sempre que se justifique;
c) Resolugdo de questdes internas afetas a Creche.

Norma XVI - Pagamento da mensalidade

1. A comparticipagdo familiar deve ser paga até ao dia 10 de cada més, sendo o
primeiro pagamento efectuado no inicio do més em que a crianga entra para o

estabelecimento;

2. ApOs a data limite de pagamento, os Pais ou Encarregados de Educagdo pagardo 1 €

por cada dia de atraso;

3. Os Pais ou Encarregados de Educagdo de todas as criangas ficam obrigados a pagar

as mensalidades de Setembro a Julho;

12
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4. A mensalidade do més de Agosto ¢ paga em duas prestagdes de 50%, a primeira no
més de Junho e a segunda em Julho. Este valor ndo sera devolvido caso haja
desisténcia;

5. O ndo pagamento da comparticipagio familiar por periodo superior a 2 meses e sem

justifica¢do aceitdvel pela Direcgfo, autoriza a Instituigdo a considerar o lugar vago.

Norma XVII - Tabela de Comparticipacdes/ Precario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a

legislagio/normativos em vigor Portaria n® 196-A/2015 de 1 de julho e encontra-se

afixada em local bem visivel;

2. Considera-se comparticipagio familiar, o valor pago pela utilizagdo de servigos e
equipamentos sociais, determinado em fun¢io de percentagem definida para cada

resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar;

3.Agregado Familiar

3.1. Para além do utente da resposta social que integra o agregado familiar, o conjunto
de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes
similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

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

d)Tutores e pessoas aquém o utente esteja confinado por decisdio judicial ou
administrativa;

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

3.1.1 — Para efeitos de composicio do agregado familiar estfio excluidas as pessoas que
se encontrem nas seguintes condigdes:

a) Tenham entre si vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte
da habitagio);

b) Permanecam na habitagfio por um curto periodo de tempo;

3.2 — 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

13
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dos membros do agregado familiar, ainda que por periodo superior, se a mesma for
devida a razbes de satude, escolaridade, formagdo profissional ou de relagdo de trabalho

que revista carater temporario.

4. Rendimentos do Agregado Familiar
4.1- Para efeitos de determinac¢do do montante de rendimentos do agregado familiar
(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:
Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente = rendimentos empresariais e profissionais;
c¢) De Pensdes sociais;
d) De prestacGes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares € por
deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao,
até ao grau de licenciatura);
f) Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,

no dmbito das medidas de promog¢&o em meio natural de vida).

4.1.1. Para os rendimentos empresariais e profissionais no dmbito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicag@o dos coeficientes previstos no Codigo
do IRS ao valor das vendas de mercadoria e de produtos e de servigos prestados.

4.1.2. Consideram-se de rendimentos para efeitos da alinea c) do 4.1 as pensdes de velhice,
invalidez, sobrevivéncia, aposentacio, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas
temporarias ou vitalicias, as prestacGes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de
pensdes e as pensoes de alimentos.

4.1.3. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8° do
Cédigo do IRS, designadamente, as rendas dos prédios risticos, urbanos e mistos, pagas
ou colocadas a disposi¢do dos respetivos titulares, bem como as importéncias relativas a
cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aquela
cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatério e
a paga ao senhorio, 4 cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e & cedéncia do uso
das partes comuns de prédios.

4.1.3.1. Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destes resulte um valor

inferior ao determinado nos termos do presente ponto, deve de ser considerado como
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rendimento o montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada ou de certiddo de teor matriarcal, emitida pelos servicos de finangas
competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisigdo, reportado a 31 de
Dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicag@io daquela percentagem.

4.1.3.2. O disposto no nimero anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitaco
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Rendimento Mensal Garantido (RMMG),
sitnaco em que € considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aquele limite.

4.1.4. Considera-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5. ° do
Cédigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancérios, dividendos de a¢es ou
rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto do niimero seguinte.
4.1.5. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do
valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobilirios , 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.

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

rendimentos anuais ou anualizados.

S.Despesas fixas do agregado familiar

5.1. Para efeitos de determina¢io do montante do rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestacio devida pela aquisi¢do de habitaggio prépria e permanente;
¢) Despesas com transporte, até ao valor méaximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

d) Despesas com satide e a aquisi¢cio de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga croénica.

5.2. Ao somatério das despesas referidas nas alineas b), c), d) do ponto 5.1. podem as
institui¢des estabelecer um limite méximo do total das despesas a considerar,
salvaguardando que o mesmo ndo seja inferior 8 RMMG. Nos casos em que a soma é

inferior a RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa.
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6. Cilculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do

agregado familiar

6.1. o rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte férmula:

RC=RAF/12-D
N

Sendo:

RC = Rendimento Per capita mensal

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

N = Numero de elementos do agregado familiar

7. Prova de Rendimentos e Despesas Fixas

7.1. A prova de rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresenta¢iio da

declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidac8o e outros documentos comprovativos da

real situagdo do agregado.

7.1.1. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, €
apos efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, podem as institui¢des
convencionar um montante de comparticipa¢do familiar até ao limite da
comparticipacdo maxima.

7.1.2. A falta de entrega dos documentos referidos em 7.1 no prazo concedido para
efeito determina a fixagdo da comparticipagdo familiar maxima.

7.2.A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagio

dos respetivos documentos comprovativos.

8. Montante maximo da comparticipacio familiar

8.1. A comparticipa¢éo familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas,
ndo pode exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano
anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposi¢des legais, instrumentos
regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Instituigdes € o

Ministério responsével pela area da Seguranga Social.
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rendimento social de insergéo; no caso de familias acompanhadas pela Comissdo de
Protecgio de Criangas e Jovens em Risco; no caso de familias afectadas por situagdes de
desemprego, pode ser reduzido o valor da comparticipagdo ou dispensado ou suspenso o
respectivo pagamento, por decisfio da Diregdo da Instituigio;

. As Criangas cujos irméos também frequentem a Instituicio, serd feita na sua
mensalidade uma redugdo de 10%, apenas a uma das criangas.

° Utentes filhos de funcion4rias da Institui¢dio sera efetuado um desconto no valor
de 15% sobre a comparticipagio familiar.

s Sobrevindo comprovada alteragdo da situacfio econdmica do cliente ou dos seus

familiares, a mensalidade seré ajustada em conformidade.

Norma XVIII - Faltas

a) S#o consideradas faltas justificadas das criangas as dadas por motivo de doenga ou

outros considerados relevantes a avaliar pela Direcio, dos quais darfio
conhecimento através de declaragdo médica ou hospitalar ou declaragio por escrito
do Encarregado de Educagio e outro a considerar pela Diregdo;

b) As auséncias justificadas inferiores a 15 dias consecutivos, nfio determinam efeitos
na redugéio da mensalidade;

¢) Nos periodos de auséncia devidamente justificados superiores a 15 dias € inferiores
a 30 dias, consecutivos, havera lugar a uma reduciio de 10% da mensalidade no
més seguinte; as consideradas sem justificagfo aceitdvel ou ndo justificadas, apos
pedido feito por escrito a Diregéio que dara o seu parecer, poderdo ter uma reducio
de 25%,;

d) Os periodos de auséncia de 30 dias consecutivos com justificagio considerada

aceitavel pela Direg8o, serd cobrado apenas 25% da mensalidade.

Norma XIX - Refeicdes

O regime alimentar tem em conta as necessidades relativas as diferentes fases de

desenvolvimento das criangas, sendo a alimenta¢io variada, bem confeccionada e
adequada quantitativa e qualitativamente a idade da crianca.

As ementas sfo elaboradas pela Educadora responsavel, sendo que, sempre que a
crianca necessite de uma dieta especial, tal deve ser comunicado pelos pais/
encarregados de educagio & mesma Educadora ou técnico da Creche e comprovado
atraves de declaragdo médica.

O mapa semanal de ementas encontra-se afixado em local visivel, no placar da entrada

da creche.
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8.2. Considera-se custo médio real utente aquele que ¢ calculado em fungéo do valor das
despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta
social, atualizado de acordo com o indice de inflagdo, ¢ do numero de utentes que

frequentaram a resposta social nesse ano.

9. Reduciio da comparticipacio familiar
Havera lugar a uma redugdo de 10% na comparticipa¢do familiar mensal quando o

periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

10. Reducio da comparticipaciio familiar

10.1 As comparticipa¢bes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual, a efetuar no
inicio do ano letivo.

10.2. Por alteragio das circunstincias que estiveram na base da definigdo
comparticipagdo familia, designadamente, no rendimento per capita mensal, as

instituigdes podem proceder a revisdo da respetiva comparticipagdo.

11. Apuramento do montante da comparticipacio familiar por resposta social:

11.1. Infincia e Juventude (creche, Centro de Atividades de Tempos Livres)

11.1.1. Para determinagdo da comparticipag@o familiar pela utilizagdo dos equipamentos
e servigos da area da infincia e juventude ¢ de acordo com o rendimento per capita
mensal apurado, o agregado familiar é posicionado num dos seguintes escaldes
indexados 8 RMMG.

11.1.2. O valor da comparticipacdo familiar mensal determina-se pela aplica¢do de uma
percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, definida pela

institui¢do no respetivo regulamento Interno.

EscalGes 1e 20 3¢ 4¢ 5¢ 62
RMMG Até30% De30%a50% | De50%a/0% | De70%a100% | De100%a 150% |  Mais de 150%
% Sobre rendimento 27.5% 32.5% 35% 37.5% 40% 42.5%
per capita
. Sempre que, através de uma cuidada andlise socioeconomica do agregado

familiar, se conclua pela especial onerosidade do encargo com a mensalidade,

nomeadamente nas seguintes condi¢des: no caso de familias abrangidas pelo regime do
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Norma XX - Passeios ou deslocacdes em grupo

- Sempre que haja uma saida fora da localidade os Pais/ Encarregados de
Educagio deverfio sempre autorizar, por escrito a ida dos seus educandos, devendo,
igualmente por escrito, recusar a respectiva autorizac#o;

- O transporte serd feito por veiculo pertencente a Institui¢do ou pertencente a
outra entidade, Publica ou Privada, que o faculte & Institui¢do, desde que observadas

todas as condi¢des de circulagéo do veiculo afetado ao transporte de criangas.

Norma XXI - Quadro de Pessoal

A intervengdo é assegurada por uma equipa técnica dimensionada em fungfio da

capacidade da creche e dos grupos de criangas, e de acordo com a legislagdo em vigor,
devendo ser constituida:

Pessoal Docente:

e Educador de Infancia

Pessoal Nido Docente:

e Auxiliares de Agdo Educativa

e Auxiliar de Servi¢os Gerais

Fungées do Pessoal Docente

a) Observar cada crianga e o grupo para conhecer as suas capacidades, interesses e
dificuldades, recolher as informagdes sobre o contexto familiar € 0 meio em que as
criangas vivem, adequando o processo educativo as suas necessidades (Ficha de
Diagnostico e Perfil de Desenvolvimento);

b) Elaborar Plano de Desenvolvimento Individual em conjunto com a familia de
acordo com o seu contexto familiar e social, proporcionando um ambiente estimulante
de desenvolvimento e promovendo aprendizagens significativas e diversificadas que
contribuam para uma maior igualdade de oportunidades;

¢) Concretizar na acgéo as suas intengdes educativas, adaptando-as as propostas das
criangas e tirando partido de situagdes e oportunidades imprevistas;

d) Avaliar Plano de Desenvolvimento Individual e reformuléd-lo sempre que
necessario;

e) Partilhar o conhecimento que o educador adquire da crianga e do modo como ela
evolui, com outros adultos que também tém responsabilidade na educagio das criangas,

nomeadamente colegas, auxiliares de acgio educativa e pais;
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f) Proporcionar condi¢gdes para que cada crian¢a tenha uma aprendizagem com
sucesso, facilitando a transigfo da crianga para o ensino Pré-escolar;
g) Elaboragdo das ementas de acordo com as faixas etdrias de cada de crianca e

segundo as indicagdes dadas pela familia.

Fungdes da Coordenadora Pedagogica

a) Coordenar a aplicagdo do projecto educativo da Institui¢o;

b) Coordenar a actividade educativa, garantindo, designadamente, 0 cumprimento
das directrizes da Seguranga Social bem como as actividades de animacio
socioeducativa;

¢) Orientar tecnicamente toda a acg¢éo do pessoal docente, técnico e auxiliar;

d) Organizar a distribui¢iio do servigo docente e ndo docente de acordo com as
normas da Instituigéo;

e) Propor o horario de funcionamento de acordo com as necessidades da familia,

salvaguardando o bem-estar das criangas.

Funcgdes dos Auxiliares de Acgiio Educativa

a) Participar nas actividades socioeducativas;

b) Ajudar nas tarefas de alimentagfo, cuidados de higiene e conforto directamente

relacionados com a crianga;

¢) Vigiar as criangas durante o repouso e na sala de actividades;

d) Assistir as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de
estudo;

e) Colaborar com a Educadora nas actividades da sala e no atendimento as
criangas;

f) Colaborar e participar na higiene e zelo das instalagdes;

g) Colaborar com a educadora no preenchimento dos registos de entradas e saidas e

no plano de actividades de sala.

Fungdes do Diretor Técnico e do Técnico Superior de Servico Social:
a) Estudar e definir normas gerais, esquemas e regras de actuagio da Institui¢do, na
resposta social respectiva;

b) Proceder & analise de problemas directamente relacionados com a Creche;
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¢) Ajudar os utentes através dos seus representantes a resolver adequadamente os
seus problemas de adaptagdo e readaptagdo social, fomentando uma decisio
responsavel;

d) Colaborar com a Coordenadora Pedagdgica na organizagio dos servigos,
identificando estratégias para a melhoria permanente da qualidade dos servigos
prestados;

e) Proceder ao calculo das mensalidades.

Fung¢des do Enfermeiro
a) Prestar cuidados de enfermagem as criangas em circunstincias diversas;
b) Colaborar com os Médicos e outros técnicos de saide no exercicio da sua

profissdo.

Fungdes da Cozinheira
a) Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refeigdes;
b) Elaborar as ementas e submeter a aprovagio dos responséveis;
¢) Receber os alimentos e outros produtos necessarios & sua confecgfio, sendo
responsavel pela sua conservagio;

d) Executar e zelar pela limpeza da cozinha e dos utensilios.

Funcdes das Ajudantes de Cozinha

a) Trabalhar sob as ordens da Cozinheira, auxiliando-a na execucfio das suas
tarefas;

b) Executar e colaborar nos trabalhos de arrumagfo e limpeza da sua seccéo;

c¢) Colaborar no servigo de refeitério.

Norma XXII - Direc¢io Técnica

A Direc¢fo Técnica desta Instituigio prestadora de servigos compete a um técnico,
nos termos da Portaria n® 262/2011 de 31 de Agosto, cujo nome, informacéo e conteudo

funcional se encontra afixado em local visivel.
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Capitulo IV

Direitos E Deveres

Norma XXIII - Direitos das Criancas

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes de

Creche tém os seguintes direitos:

a. Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religifio, nacionalidade, idade,
sexo ou condic¢do social;

b. Utilizacdo dos servicos e equipamentos do estabelecimento disponiveis para a

respectiva sala de actividades e espagos de recreio;

c. Participar nas actividades promovidas pelo estabelecimento;
d. Serem tratados em boas condi¢des de higiene, seguranga e alimentacéo;
¢. Respeito pela sua identificag@o pessoal ¢ reserva da intimidade privada e familiar;
f. Nio ser sujeita a coagdo fisica e psicoldgica.
g
Norma XXIV - Deveres das Criancas
a. Os clientes da Creche tém o dever de cumprir as regras estipuladas para cada sala.

Norma XXV - Direitos dos Pais/Encarregados de Educagiio

e Os Pais/Encarregados de Educacdo tém direito, dentro do horario previsto a um
periodo para atendimento, (afixado em placar) para serem informados sempre que
necessario do processo de desenvolvimento do seu educando;

e Participar na vida da Creche e cooperar com os vérios elementos da Institui¢do;

¢ Ser informados sobre todas as actividades que se realizem dentro e fora da Instituigdo
e nas quais os seus educandos participem;

e Tém direito a participar, em regime de voluntariado, na vida pedagdgica da Creche
segundo a legislagdo, no sentido da procura das melhores condi¢des para a educagéo das
criangas de acordo com os principios da cooperagio e da solidariedade;

¢ Conhecer 0 Regulamento Interno, da resposta social de Creche;

e Conhecer as instalagdes no ato da candidatura;

e Ter assegurada a confidencialidade das informacGes fomecidas sobre o seu

educando.
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Norma XXVI - Deveres dos Pais/Encarregados de Educacfio

e Os Pais e Encarregados de Educacdio deverfio contactar a Instituicio de forma
assidua, para conhecer e ajudar na resolugdo dos problemas do seu educando;

e Deverdo assegurar a inscri¢@o e renovagio da inscri¢do dos seus educandos;

* Responsabilizar-se pela assiduidade dos seus educandos e pelo cumprimento do
horério estabelecido;

e Participar, sempre que oportuno, na concretizagdo das actividades previstas no plano
anual de actividades;

e Articular a educagfio na familia com o trabalho desenvolvido na Creche;

e Sempre que nfo sejam os Pais e Encarregados de Educagfio a entregar ou a receber
os seus filhos/educandos deverfio informar previamente qual a pessoa designada para o
efeito. S6 ¢ permitida a saida das criangas das instalagdes quando acompanhadas pelas
pessoas responsaveis ou quando indicadas por estas para o efeito e devidamente
credenciadas;

¢ Nunca sera permitida a entrega de criangas a menores, sem autorizagdo expressa dos
Seus responsaveis;

* Nos casos de separagdo ou divorcio dos pais, deverfio estes informar a Instituiciio a
quem foi atribuida a tutela da crianga, e das demais condi¢des impostas pelo tribunal,
apresentando o documento comprovativo. N3o se entrega a crianga ao pai, sem
autorizacdo da Mde, quando esta lhe estiver legalmente entregue; ou a Mie, em
igualdade de circunstéincia;

e Celebrar contrato de prestagio de servigos com a Instituicfio;

¢ Os Pais ou Encarregados de Educagfo deverdo diariamente, no acto de entrega da
crianga, informar o colaborador de alguma necessidade ou doencas da mesma, a fim de
ser registado na tabela de entradas;

» Estabelecer parcerias com a Creche no sentido de partilha e colaboragfo;

e Respeitar todos os funcionérios do estabelecimento;

e Tomar conhecimento, assinar e cumprir o disposto no Regulamento Interno.

Norma XXVII - Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento

e Exigir o cumprimento de todas as disposi¢Oes deste regulamento;
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e Exigir o cumprimento do pagamento das mensalidades e dos produtos fornecidos ou
dos servigos prestados dentro do prazo estipulado;

e Ser informada no que respeita s caracteristicas e necessidades biopsicossociais de
cada crianga;

e Ter sempre conhecimento actualizado do estado de saide e da prescrigdo
medicamentosa de cada crianga;

¢ Dispor da informacdo considerada necessaria relativamente a identificagdo da crianca
e familia, bem como, contactos dos seus responsaveis;

e Reunir com o encarregado de educagéo de forma a avaliar adequadamente a resposta

social.

Norma XXVIII - Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento

e Cumprir todas as obrigacGes derivadas deste Regulamento, bem como as resultantes
do contrato estabelecido entre o cliente, seu familiar ou pessoa por si responsavel ¢ a
instituicdo;

e Informar sobre o dia da crianca e registar a quem foi entregue a crianca a entrada e a
saida da Instituigdo;

o Estabelecer parceria com a familia no sentido de partilha e colaboragao;

e Respeitar os clientes na sua individualidade, independéncia, dependéncia e forma de

estar na vida,

e Providenciar a todos os clientes um atendimento e acolhimento personalizados de

acordo com as suas necessidades biopsicossociais;

¢ Fazer seguro de acidentes pessoal nos termos da legislagdo em vigor abrangendo

todas as criancas;

e Facultar o Livro de Reclamagdes sempre que solicitado.

Norma XXIX — Contrato

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou o seu representante legal e a
entidade gestora do estabelecimento deve ser celebrado, por escrito, um contrato de
prestacdo de servigos.

O contrato celebrado pode cessar por mutuo acordo dos outorgantes, o qual devera
revestir a forma escrita e prever a data a partir da qual produzira efeitos, bem como

os direitos e obrigacGes das partes decorrentes da cessagéo.
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O contrato pode ser denunciado a todo o tempo por iniciativa de qualquer um dos
contratantes, mediante comunicago escrita, com a antecedéncia minima de 30 dias,

consoante a iniciativa seja do Primeiro ou Terceiro Contratante, respectivamente.

Norma XXX - Cessaciio da Prestaciio de Servicos por Facto nio Imputivel ao
Prestador

As faltas de comparéncia ndo justificadas e superiores a 30 dias podem determinar o

cancelamento da respectiva inscrigéo e sera cobrada a mensalidade total.

Norma XXXI - Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislagdo em vigor este Estabelecimento possui Livro de

Reclamagdes, que podera ser solicitado nos servigos Administrativos da Prodeco.

Capitulo V

Disposi¢des Finais

Norma XXXII - Alteracdes ao Regulamento

Nos termos do Regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis da Instituigdo,
deverdo informar e contratualizar com os clientes ou os seus representantes legais
sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com antecedéncia minima de 30
dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolugéio do contrato a que este assiste.

Estas alteragdes deverfio ser comunicadas & entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Norma XXXIII - Integracio de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Prodeco, tendo em

conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma XXXIV - Disposicées Complementares

O funcionamento da valéncia de Pré-Escolar inicia-se no més de Setembro e termina a
14 de Agosto do ano seguinte.

Aquando da sua admissdo, o cliente e/ou familia terd conhecimento deste Regulamento
Interno e fara compromisso de o assumir, assinando conjuntamente com o(a) Presidente

da Diregéio, do qual sera entregue uma copia.
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Norma XXXV - Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno foi aprovado pela Direcgéo em 21/ /0 / O 1
Entra em vigor a partir de .o/ J d 1 J4

A Direcciio
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