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REGULAMENTO INTERNO
DA
CRECHE

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Ambito de Aplicagao

O Centro Social Sdo Nuno de Santa Maria & uma associagdo sem fins lucrativos de direito privado, dotada de
personalidade juridica e assume-se como Instituicdo Particular de Solidariedade Social.

O Centro Social S&o Nuno de Santa Maria tem a sua sede na vila e frequesia de Cernache do Bonjardim, concelho de
Serta. No edificio sede, localizado na Rua dos Pinheiros, n® 42, funcionam as respostas sociais de Creche, Pré-escolar,
Centro de Dia e Servigo de Apoio Domiciliario.

As respostas sociais de ERPI — Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (Lar de Idosos) e Unidade de Cuidados
Continuados Integrados (tipologia de Longa Durag&o) encontram-se localizadas na “Casa da Poesia”, sita na Rua Cdnego
Benjamim da Silva, s/n, da mesma localidade.

Para além destas infraestruturas, o Centro Social Sdo Nuno de Santa Maria possui o Polo de Palhais, sito em Tira —
Palhais, que alberga as respostas sociais de Centro de Dia e Servi¢o de Apoio Domiciliario.

O Centro Social S&o Nuno de Santa Maria, adiante designado por Instituigdo, detém acordo de cooperagao celebrado com
o Centro Distrital da Seguranga Social de Castelo Branco, a 20 de Novembro de 1997, para a resposta social de Creche.

E objectivo do presente Regulamento Interno, regular o funcionamento de Creche, de acordo com as seguintes clausulas:

NORMAI
Legislagao Aplicavel
A Creche orienta-se pelas normas do presente Regulamento Interno e pela legislag&o em vigor, nomeadamente:

Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro;

Portaria n.° 196 A/2015, de 01 de julho;

Portaria n.°262/2011, de 31 agosto/2013;

Decreto — Lei n.° 64/2007, de 14 de marco;

Protocolo de Cooperagéo em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Portaria n.° 411/2012, de 14 de Dezembro

Lei n.° 5/97, de 10 de Fevereiro

e Estatutos do Centro Social Sdo Nuno de Santa Maria;
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NORMA I
Objectivos

Constituem objectivos da Creche:
1. Facilitar a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
2. Colaborar com a familia na partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo da criancga;
3. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades especificas de cada crianga;
4. Prevenir e procurar despistar precocemente qualquer inadaptacéo, deficiéncia ou situacéo de risco, assegurando
0 encaminhamento mais adequado;
Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranga fisica e afetiva;
Incutir hbitos de higiene e de defesa da saude;
7. Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

o o

NORMA Il
Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

A Creche assegura a prestacdo dos seguintes servicos aos seus utentes:

a. Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;

b. Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de dietas
especiais em casos de necessidade ou de prescrigdo médica;
Cuidados de higiene pessoal;
Atendimento personalizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias;
Actividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas;
Disponibilizagao de informagéo, a familia, sobre o funcionamento da creche e o desenvolvimento da crianca.

-0 ao

Anualmente é elaborado o Projecto Pedagdgico para as respostas socias destinadas a Infancia. O tema definido é aplicado
a cada sala, através dos Projectos Pedagdgicos e dos Planos de Actividade de Sala e, executados tendo em consideragéo
as caracteristicas e potencialidades de cada crianga, patentes nos seus Planos de Desenvolvimento Individual.

Com esta dindmica, pretende-se focalizar a actividade da crianga, na sua individualidade, promovendo as suas
competéncias e autonomia.

CAPITULO I
ADMISSAO

NORMA IV
Critérios de Admissao
E critérios de admiss&o na Creche:

A Creche destina-se a criangas com idades até aos trés anos, podendo ser estudadas, avaliadas e decididas pela Direcgao

outras situagoes.
NORMA V

Candidatura
1. Os encarregados de educagéo deverdo candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de inscrigdo que constitui

parte integrante do processo da crianga, devendo fazer prova das declaragdes efectuadas, mediante a entrega de cépia
dos seguintes documentos:
1.1 Documentos da crianga

a) Boletim/Certiddo de nascimento / Bilhete de Identidade / Cartéo do Cidad&o

b) Numero de Identificagéo Fiscal

c) NISS (Numero de Identificagdo da Seguranga Social)

d) Cartdo de assisténcia médica
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e) Boletim de vacinas
f) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais

1.2 Documentos do encarregado de educagao
a) Declaragéo de IRS e recibos de vencimento ou comprovativo de desemprego
Bilhete de Identidade / Cartdo do Cidadao / Passaporte
NUmero de Identificagéo Fiscal
Cartao Seguranga Social
Comprovativo de despesas com habitagao
Comprovativo da liquidagdo do IRS
) Comprovativo de despesas com medicagao em caso de doenga cronica (agregado familiar).

eoeoeog

O periodo de candidatura decorre anualmente. As renovagdes deverdo ocorrer no més de Junho.

Caso a inscricdo ndo tenha sido renovada durante o més de Junho, nédo é possivel garantir a possibilidade de
frequéncia para o ano lectivo seguinte.

O horario de atendimento para efeitos de candidatura decorre de Segunda a Sexta-feira, das 09H00 as 12H30 e das
14H00 as 18HO00.

A ficha de inscrigdo e os documentos probatorios referidos no numero 1 desta Norma, deverdo ser entregues na
secretaria da Instituicdo (sede) no horario anteriormente referido.

Em situacdes justificadas, poderd ser dispensada a apresentagdo de candidatura e respectivos documentos
probatérios, devendo, no entanto, iniciar-se de imediato o processo de obten¢do dos dados/documentos em falta.

NORMA VI
Critérios de Priorizagdo

Serdo tidos em conta na priorizagdo da admisséo das criangas, 0s critérios seguintes:

w

o Crianga em situagdo de risco (referenciada pelo 1SS/ CPCJ/ outros)

o  Baixos recursos econdémicos do agregado familiar

o Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar os cuidados basicos

e Familia monoparental ou humerosa

o Crianga com necessidades educativas especiais

e Irmaos/as a frequentar a Instituicio

o |dade da crianca

e Filho/a de Pais ou responsaveis a trabalhar na Instituicao

o Crianga residente nas freguesias de Cernache do Bonjardim, Cabegudo, Nesperal, Palhais

NORMA VII
Analise e Decisado
Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Diretora Técnica da Creche, a quem compete submete-la a
Direcgéo.
E competente para decidir, a Direcgao da Instituico.
Da decis&o sera dado conhecimento aos encarregados de educagéo no prazo maximo de quinze dias.
No acto da admiss&o ¢ devido o pagamento da inscrigdo que inclui o prémio de seguro.
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NORMA Vil
Lista de Espera
Caso nao seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, a Instituicdo comunica ao interessado que a sua
admiss&o se encontra em lista de espera, devendo ser admitido logo que haja vaga, de acordo com o estipulado na Gestéo
da Lista de Espera.

NORMA IX
Tabela de Comparticipagoes/Precario de Mensalidades
1. A tabela de comparticipagOes familiares é calculada de acordo com a legislagdo/normativos em vigor € 0s servicos
contratualizados com o utente, encontrando-se afixada em local visivel.

2. Entende-se por comparticipagdo familiar, o valor pago pela utilizagdo dos servicos e equipamentos sociais,
determinado em fungdo de percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

3. 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 situagdo mantém-se nos casos em que se
verifique a deslocagéo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de salde, escolaridade, formagao profissional
ou de relagéo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 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 e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decis&o judicial ou administrativa;

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

4. Consideram-se como rendimentos do agregado familiar, os rendimentos decorrentes de:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no @mbito do regime simplificado é
considerado 0 montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das
vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);
c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica natureza,
as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes € as
pensodes de alimentos;
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formag&o (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau de licenciatura)
f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos
relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e
a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens iméveis néo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial
Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢do, reportado a 31 de
Dezembro do ano relevante.
Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado
familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera
como rendimento 0 montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.
g) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancarios,
dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a
5% do valor dos depositos bancarios e de outros valores mobiliarios, 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
aplicagao de 5%.
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito das medidas de
promocao em meio natural de vida).
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A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagao da declaracdo de IRS, respetiva
nota de liquidag&o ou outro documento probatério. Sempre que haja ddvidas sobre a veracidade das declaracdes de
rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos probatdrios, a Instituicio convenciona um montante de
comparticipacao até ao limite da comparticipagao familiar maxima.

Em caso de recusa de copias dos documentos comprovativos de rendimentos, € aplicada a comparticipagao familiar
méaxima em vigor na Instituicao.

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

a. O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o
rendimento e da taxa social Unica;

b. O valor da renda da casa ou prestagdo mensal devida pela aquisi¢do de habitacdo prépria e permanente;

c. As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica.

d. A comparticipagéo familiar dos descendentes e outros familiares na resposta social de ERPI (Lar de Idosos).

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

E estabelecido um limite maximo ao total do somatério das despesas consideradas em 7.b) e 7.c), salvaguardando
que 0 mesmo ndo seja inferior a RMMG. Nos casos em que a soma € inferior a RMMG é considerado o valor real da
despesa.

De acordo com o disposto na legislagdo em vigor, o calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado
de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
n
Sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas fixas
n = Ndmero de elementos do agregado familiar

10. Depois de apurado o Rendimento per capita (R), a comparticipagéo familiar € determinada indexada a remuneragéo

1.

minima mensal garantida (RMMG), vulgarmente designada de salério minimo nacional:

ESCALAO % do RMM /(salario minimo nacional) % a aplicar para a Creche e Pré-escolar
1.0 até 30% do RMM 15%
2° > 30% até 50% do RMM 22,5%
3.° > 50% até 70% do RMM 27,5%
4° >70% até 100% do RMM 30%
5.° > 100% até 150% do RMM 32,5%
6.° >150% do RMM 35%

A comparticipagao familiar mensal € efectuada no total de 11 (onze) mensalidades, sendo que o valor do rendimento
mensal iliquido do agregado familiar & o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos
seus elementos. No més de Agosto &, ainda, devido o pagamento de 60% da mensalidade habitual para as criangas
que frequentarem os 15 (quinze) dias do referido més.
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12. Sempre que ocorram modificagdes expressivas no rendimento ou estrutura familiar, a mesma devera ser comunicada
a Direccdo de Servigos com a apresentagdo de documento comprovativo, submetendo-a a Direc¢éo para apreciagao
e posterior decisao.

13. A mensalidade em vigor € valida para o ano lectivo, excepto se se verificar alteragao significativa nos rendimentos ou
outras situacdes a acordar entre as partes.

14. Em caso de alteracdo a tabela/pre¢ario em vigor a mesma sera comunicada ao utente ou seu responsavel no prazo
de 30 (trinta) dias.

NORMA X

Reducao da comparticipagao familiar
A comparticipagdo familiar mensal pode sofrer abatimento de acordo com os seguintes critérios:
1. Quando dois ou mais irmaos usufruam das respostas sociais de Creche ou Pré-escolar.
2. Em outros casos devidamente justificados ap6s ponderacéo e deliberagao da Direcgéo.
3. Havera, ainda, uma redugéo de 40% na comparticipagéo familiar mensal quando o periodo de auséncia devidamente
justificado, seja no minimo de quinze dias n&o interpolados. Caso a auséncia de 15 ou mais dias ndo interpolados se
verifique em meses diferentes, o desconto verificar-se-& no més seguinte ao do términus da auséncia.

NORMA XI
Contrato

1. Nos termos da legislagao em vigor, entre o Encarregado de Educacao e a Instituigdo deve ser celebrado, por escrito,
um contrato de prestagéo de servigos.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente ou representante legal ou familiar e arquivado outro no respetivo
processo individual.

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

NORMA XIlI
Acolhimento

Antes da entrada da crianga, é realizada a entrevista de avaliagdo diagnéstica entre o/a Educador/a de Infancia e o
Encarregado de Educacdo para elaborar um programa de acolhimento para os primeiros dias. Este programa de
acolhimento consiste em efectuar uma entrada gradual na Instituicao e respectivos servicos.

0O acolhimento inicial tem a duragao de quatro semanas, como o periodo experimental, durante o qual a equipa responsavel
pela crianca assegura a sua integra¢do e os cuidados pessoais, delineando o seu Plano de Desenvolvimento Individual. O
objectivo é proporcionar uma boa adaptagdo da crianca a esta nova etapa da sua vida.

NORMA Xili
Processo Individual da Crianga

O Processo Individual do Utente é constituido por um conjunto de documentos da crianga que se inicia com a sua
admiss&o.
Fazem parte deste processo:

A constar na area da Direcgao Técnica:

Documentos da Crianca:

Boletim / Certiddo de nascimento / Bilhete de Identidade / Cartdo do Cidadao
Numero de Identificagéo Fiscal

NISS (Numero de Identificagdo da Seguranga Social)

Cartao de assisténcia médica

Boletim de vacinas
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Declaragao médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais

Documentos dos Responsaveis:

Declaragao de IRS / recibos de vencimento /comprovativo de desemprego
Bilhete de Identidade / Cartdo do Cidadéo / Passaporte

NUmero de Identificagéo Fiscal

Cartao Seguranga Social

Comprovativo da liquidagdo do IRS

Comprovativo de despesas com habitagao

+ Ficha de Inscrigdo com os dados de identificacdo da crianga, sua familia e respectivos contactos;
* Contrato celebrado entre o estabelecimento e a familia.

A constar em area que oferega privacidade e confidencialidade da informagao e de acesso reservado ao Educador/a
de Inféncia responsével pela crianga:

+ Ficha de Avaliagdo Diagnostica, com o registo da avaliagdo das necessidades e expectativas da crianca;

* Programa de Acolhimento Inicial;

+ Perfil de Desenvolvimento;

* Plano de Desenvolvimento Individual e respetivos relatérios;

* Registos de Ocorréncia;

* Relatérios de desenvolvimento, realizados em articulagdo com entidades externas, no caso de criangas com
necessidades educativas especiais;

A constar na sala da crianga, e com acesso do/a Educador/a de Infancia e do Auxiliar/Ajudante de Accao
Educativa responsaveis por esta:

+ Ficha de Identificacdo da crianca

+ Identificagdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga;

+ Pessoas autorizadas para retirar a crianga da Creche;

* Informagdo médica (dieta, medicagao, alergias e outros);
* Registos da realizagdo das actividades;

* Registos dos trabalhos da crianga;

* Registo de autorizagbes;

* Registos de presencgas na Creche.

As familias tém conhecimento e acesso, sempre que solicitado, a informagéo constante no Processo Individual da sua
crianga.

Para as criangas que irdo ingressar o Pré-escolar de outro estabelecimento de ensino, no ano lectivo que se segue, o/a
Educador/a de Infancia da sala entrega ao EE uma cépia do DR02.05 Perfil de Desenvolvimento pela Educadora da sala.

NORMA XIV
Quadro de pessoal e Direcgdo Técnica

O quadro de pessoal da Creche € composto por Diretora Técnica com licenciatura na area das Ciéncias Sociais e
Humanas/ Ciéncias da Educacao, Educadoras de Infancia, Ajudantes de Acc¢do Educativa, Auxiliares de Servigos Gerais.

NORMA XV
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Interrupgéo da prestagdo de cuidados por iniciativa do utente
O Encarregado de Educacéo tem o direito de interromper o servigo prestado pela Creche sempre que o entenda ou
necessite, devendo avisar com a maior antecedéncia possivel, a Direcgdo Técnica.

NORMA XVI
Cessagao da prestagao de servigo por facto nao imputavel a Instituigao
1. O contrato pode cessar a todo o tempo, por mutuo acordo.
2. Qualquer dos Outorgantes poderd denunciar o contrato de prestagdo de servigos, independentemente de quaisquer
motivos, desde que a denuncia revista a forma escrita e seja efectuada com antecedéncia minima de 30 dias.
A ndo observancia do prazo consignado no numero anterior obriga o denunciante do contrato ao pagamento do
correspondente ao periodo minimo da dendncia.

CAPITULO NI
REGRAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XVII
Instalagdes

A Creche funciona no edificio sede da Instituicdo, sendo composto pelas seguintes areas funcionais:
a) Rececao;

b) Bergario

c) Sala de Gatinhar;

d) Sala de 1 ano

e) Sala de 2 anos;

f) Fraldario

g) Refeitorio

h) Instalagdes sanitarias

i) Recreio

j) Area de pessoal, area de servicos, 4rea administrativa e de Direcgéo

NORMA XViIiI
Horario de Funcionamento
1. Alnstituicdo assegura os servigos as criangas em dias Uteis, no seguinte horario:
Creche: 07H30 as 19H00
2. Aentrada das criangas devera acontecer até as 09H30 e respeitado o horario de saida.
3. Cada crianga ndo devera frequentar a Creche mais do que 10 horas diarias.

NORMA XIX
Encerramento

1. A Creche encerra para férias durante os Ultimos quinze dias do més de Agosto.
2. A Creche encerra:

a. Dia de feriado nacional e concelhio.

b. Terca-feira de Carnaval, quando a Direcgao o estipular.
Quaisquer outros periodos de encerramento serdo comunicados atempadamente aos pais e encarregados de
educagéo.

NORMA XX

8
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Visitas e atendimento aos Encarregados de Educagao
1. E estabelecido um periodo de atendimento aos pais e encarregados de educagéo pelas Educadoras responsaveis
por cada sala.
2. As criangas so poderéo ausentar-se da Instituicdo sob a responsabilidade dos pais, encarregados de educagéo ou
de alguém credenciado por estes.

NORMA XXI
Refei¢oes
1. Oregime alimentar das criancas é adaptado conforme a idade e fases de desenvolvimento.
2. Com excepgao do bergério, séo fornecidas, as criangas, duas refei¢bes diarias (almogo e lanche) bem como
suplemento alimentar durante a manha, quando se justificar.
3. Sao respeitadas situagdes de alergia e dietas desde que as mesmas sejam oportunamente comunicadas pelos
pais ou encarregados de educagéo.
4. As ementas encontram-se afixadas na Instituicao.

NORMA XXII
Outras actividades /Passeios ou deslocagoes

1. Arealizacdo de outras actividades ou de servigos nao contratualizados, seréo divulgados aos pais e encarregados
de educacdo (incluindo, quando aplicavel, o respectivo pregario).

2. Sempre que se verifique a realizacdo de passeios ou deslocagbes para fora do perimetro da Vila, 0s mesmos
serdo apresentados aos pais e encarregados de educacdo que deverdo, em caso afirmativo, dar o seu
consentimento por escrito.

3. Caso seja necessario, podera ser solicitado aos pais e encarregados de educacdo que fagam acompanhar as
criangas de dispositivos de retengéo (cadeirinhas) adequados.

NORMA XXIlI

Pagamento da mensalidade
Os encarregados de educacgao deveréo efectuar o pagamento da mensalidade na Secretaria da Instituicdo (sede) até ao
dia 08 de cada més, de segunda a quinta-feira; das 09H00 as 12H30 ou das 14HO00 as 18HOO.
As mensalidades serdo actualizadas ou néo, todos os anos, de acordo com a legislagdo em vigor, podendo ser revistas
quer com a entrega dos documentos comprovativos de rendimentos quer, na auséncia dos mesmos, dentro do prazo
determinado, apés a sua solicitagao.
Perante a falta de pagamento, a Instituigdo comunica com o utente e/ou responsavel para a resolugdo da situacgao.
Mantendo-se o incumprimento, a Direcgao tomara as medidas que entenda mais adequadas para a referida resolugéo.

NORMA XXIV
Guarda de pertences
O/A Educador/a de Infancia entrega ao Encarregado de Educagéo o DR02.03 Lista de Pertences com a indicagéo dos que
a crianga deve trazer, ficando copia do mesmo no Processo Individual da Crianca.
Os pertences da Crianga sao identificados e acondicionados em condigdes que permitam a sua conservagao.

NORMA XXV
Modalidade de participagao de familiares
Os pais ou encarregados de educagdo sdo incentivados a participar ativamente na elaboragdo dos Planos Individuais da
crianga bem como em atividades de sala ou de grupo.
E incentivada a comunicagdo e transmissdo de informagéo entre a familia e a Instituigdo, quer diariamente quer, ainda,
através de reunides periddicas.
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NORMA XXVI

Modalidade de participagao de voluntarios
A admissé&o de voluntarios é regulada pela I.T. 01.PS03 Gestao de Voluntariado.
Os voluntarios podem participar na prestagao do servigo ndo podendo, no entanto, substituir-se a funcionaria.
As acgdes de voluntariado s@o supervisionadas pela Directora de Servi¢o podendo ser delegada na Educadora de sala.
Os voluntarios em Creche estao sujeitos a obrigatoriedade de apresentagéo de registo criminal em conformidade com a
legislag&o em vigor.

NORMA XXVII
Seguros
A Instituigao dispde dos seguros obrigatorios por Lei.

NORMA XXVIiI
Actuagado em situacao de emergéncia
A forma de actuagdo em situagdes de emergéncia esta protocolada em procedimento.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIX
Direitos dos Utentes
Sao direitos das criangas:
1. O-respeito pela sua identidade e individualidade;
2. A qualidade nos servigos prestados;
3. Um plano individual e de cuidados estabelecidos;
4. A participagdo em actividades adequadas a sua faixa etaria e de desenvolvimento.

NORMA XXX

Direitos dos Pais e Encarregados de Educagao
Séo direitos dos pais e encarregados de educagao:
Ter acesso ao processo individual da sua crianga;
Ter acesso ao Regulamento Interno da resposta social;
Ser atendido com condi¢Oes de privacidade, confidencialidade e conforto;
Ver esclarecidas eventuais duvidas relativas ao funcionamento da Creche.
Rescindir o contrato de prestacdo de servigos quando nao verificar pertinéncia na continuidade do servigo.

o~ -

NORMA XXXI
Deveres dos Pais e Encarregados de Educagao
Sao deveres dos utentes e familias:
1. Observar o cumprimento das regras expressas no Regulamento Interno;
2. Assegurar a assiduidade da crianga, respeitando os horarios estabelecidos e informar, sempre que possivel,
atempadamente, os periodos de auséncia;
3. Fazer diligéncias para que as suas mensalidades sejam pagas atempadamente;
4, Assegurar a troca de informagéo entre Instituicao/familia/educadora, com o objectivo de salvaguardar a qualidade
dos servigos prestados, permitindo um melhor desenvolvimento afectivo, cognitivo e psico-motor da crianga;
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5. Evitar que a crianca frequente a Creche em caso de ser portadora de doenga infecto-contagiosa, prevenindo e
vigiando.

6. Identificar e fazer-se acompanhar das indicagbes por escrito, constantes do Termo de Responsabilidade para
Administragao de Medicamentos, quando a crianga os esteja a tomar.

NORMA XXXII
Direitos dos Colaboradores
Séo direitos dos colaboradores:
1. O respeito pela sua identidade;
2. A néo intromissao no seu trabalho;
3. A cooperacao por parte das familias.

NORMA XXXIlII
Deveres dos Colaboradores
S&o deveres dos colaboradores:
1. O respeito pela crianca e familias;
2. 0 zelo no cumprimento das suas tarefas;
3. O respeito pelo bom nome da Instituigao.

NORMA XXXIV
Direitos da Instituicao
Séo direitos da Instituicao:
1. O cumprimento por partes dos pais e encarregados de educagdo das normas constantes no presente
Regulamento Interno e no Contrato de Prestacdo de Servigo;

2. Agir judicialmente e rescindir unilateralmente o contrato de prestagéo de servigo, a sua suspensdo ou outras
medidas que entenda por adequadas a defesa dos interesses da Instituicdo, quando se verificar, por parte do
Encarregado de Educagéo ou Responsavel o incumprimento do pagamento da comparticipagéo familiar ou das
normas em vigor.

§ Unico: Todas as sangdes serdo decididas pela Direcgdo da Instituicio apds inquérito as partes intervenientes.

NORMA XXXV
Deveres da Institui¢ao
Séo deveres da Instituicio:
1. Desenvolver as actividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para a crescente autonomia e bem-
estar das criangas;
2. Dispor de recursos humanos e materiais necessarios ao desenvolvimento dos servigos e actividades definidas;
3. Cumprir 0 Regulamento Interno e assegurar o normal funcionamento da Creche.
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXVI

Alteragdes ao Regulamento

Todas as revisdes ao presente Regulamento Interno serdo comunicadas aos pais ou encarregados de educacdo com a
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias relativamente a sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugao do
contrato que a estes assiste.

As alteragdes verificadas serdo comunicadas ao Instituto da Seguranca Social.

NORMA XXXVII
Reclamagées

Nos termos da legislagao em vigor, a Instituicdo possui livro de reclamagdes, que podera ser solicitado junto da secretaria
sempre que desejado.

NORMA XXXVIII
Omissoes
Todas as questdes omissas serdo resolvidas de acordo com a legislacdo aplicavel as IPSS’S, com o parecer dos técnicos e
da Direcgao da Institui¢éo.

NORMA XXXIX
Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor a 01 de outubro de 2015.

Aprovado em Reunido de Direcgéo de setembro de 2015.
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O A , encarregado de educagéo de
.................................................................................... , utente da CRECHE, declara que tomou conhecimento das
informagdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, néo tendo qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir

todas as normas atras referidas.

(Assinatura do Encarregado de Educacao)
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