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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 12

- Caraterizagdo e Localizagdo da Instituicao -

O Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhaga, Instituicao Particular de Solidariedade Social, contribuinte n2
501 147 292, com sede na Praca Centro Social, n? 1 - 3770 — 355 Palhaca | Oliveira do Bairro | Aveiro tem
acordo de cooperacdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Aveiro em 17 de Dezembro de
2010, para a resposta social de CRECHE, que se rege pelas normas do presente Regulamento.

Artigo 22
-Legislagao Aplicavel-

A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado nos seguintes normativos legais:

1.

a) Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS, com as necessarias
adaptacdes as IPSS da Igreja catdlica;

b) Despacho Normativo n.2 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperacdo entre as IPSS
e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

c) Portaria n.2262/2011, de 31 agosto/2013 — Aprova as normas que regulam as condi¢des DE instalagdo
e funcionamento da CRECHE;

d) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de Margo - Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respectivo regime contra-ordenacional;

e) Protocolo de Cooperacdo em vigor;

f) Circulares de Orienta¢do Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS,

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

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 fungdo das necessidades especificas de cada
crianga;

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

e) Proporcionar condi¢Oes para o desenvolvimento integral da crianca, num ambiente de seguranca fisica e
afetiva;

f) Incutir habitos de higiene e de defesa da saude;

g) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.
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Artigo 42
-Objetivos do Regulamento-
O presente Regulamento Interno visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento;
3. Promover a participacado ativa dos representantes legais dos utentes.

Artigo 52
-Documentos de orientagdo-

A Resposta Social de Creche terd como documentos de orientacdo o Manual da Qualidade e o Plano Anual de
Actividades, de acordo com as directrizes definidas pelo Projecto Educativo da Instituicdo, que orientam os
servicos da Creche.

CAPITULO II
FUNCIONAMENTO

SECCAO |
CANDIDATURA | ADMISSAO

Artigo 62
-Formaliza¢ao do Processo de Candidatura e Lista de Espera -

1. O Processo de Candidatura consta de:

a) Atendimento (recepg¢do do utente; prestacdo de informagao; visita as instalagdes; recepgdo e analise
do pedido de inscricdo/renovacdo);

b) Seleccdo e priorizagdo das candidaturas (avaliacdo dos requisitos; informacao da decisdo, entrevista de
admissdo e assinatura do contrato; apresentacdo da crianca ao futuro educador de infancia);

c) Gestdo da lista de espera (actualizada semestralmente pela Coordenadora Pedagdgica e respectiva
informacdo a familia, envio do processo de candidatura para o responsavel pela admissao e arquivo);

2. Para efeitos de candidatura, o Encarregado de Educacdo deverd preencher a Ficha de inscricdo propria
com indicacdo dos seus elementos identificativos, que constitui parte integrante do processo do utente,
devendo fazer prova das declaracdes efectuadas, e tendo em conta as explicacbes para o seu
preenchimento por parte do técnico(a) administrativo(a).

3. Junto com a ficha de inscricdo deverdo ser entregues todos os documentos pedidos. Caso esteja algum
documento em falta, o processo ficard pendente até ao limite maximo de 15dias Uteis, a partir dos quais
considera-se a inscricdo ndo valida.

4. O periodo de inscricdo | renovag¢do de matricula decorre durante més de Maio, no horario de
atendimento do servigo administrativo da Instituicdo. Contudo as inscrices podem ser efectuadas em
qualquer periodo do ano, sendo o Encarregado de Educa¢do informado, durante o més de Abril, dos
prazos e dos documentos a entregar nos servigos administrativos.

5. No ato da inscricdo ou revalidagdo da inscricdo, os Encarregados de Educagdo, pagardo o valor, fixado
anualmente, que corresponde a matricula e ao seguro das criancas que frequentam o Centro Social
Paroquial.

6. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Coordenadora da Resposta Social de Creche, em
colaboracdo com a Directora Geral e/ou a Direccdo da Instituicdo, que seleccionam e priorizam as
candidaturas.

7. Com a brevidade possivel, os servigos administrativos informam a familia do resultado da deciséo.
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Artigo 72
-Documentos a Apresentar -

1. Para a admissdao dos candidatos na Creche, os pais ou encarregados de educacdo deverdo entregar e
fornecer os seguintes documentos e informacgdes:

a) Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo do utente e do seu representante legal;

b) Cartdo de Contribuinte do utente;

c) Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente;

d) Cartdo do Servico Nacional de Salde ou de Subsistema a que o utente pertenca;

e) Boletim de vacinas atualizado

f) Relatdrio médico comprovativo da situagdo clinica do utente;

g) Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadao da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue.

h) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (cdpia dos recibos de vencimento dos ultimos 3
meses);

i) Codpia da declaracdo do IRS;

j)  Comprovativos das despesas mensais fixas (consideram-se para o efeito: o valor das taxas e impostos
necessarios a formacao do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o rendimento e da
taxa social Unica; o valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacao
propria; os encargos médios mensais com transportes publicos e as despesas com aquisicdo de
medicamentos de uso continuado em caso de doenca crdnica);

k) Declaragdo assinada pelo seu representante legal em como autoriza a informatizacdo dos dados
pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual;

2. No caso de os pais do utente serem portadores de Cartdo de Cidaddo os documentos referidos em a), b),
c) e d) ndo sao exigiveis.

3. Nas situagdes de desemprego no nucleo familiar é exigivel uma declaragdo de inscricdo no Centro de
Emprego e da sua situagdo perante a Seguranga Social (se é beneficiario de prestacdo de desemprego ou
outra, nomeadamente de RSI).

4. Em situagOes especiais podem ser solicitados outros documentos como seja certiddo de sentenca judicial
gue regule o poder paternal ou determine a tutela.

5. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacdao do processo de inscrigao e respetivos
documentos probatérios, devendo ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta.

6. A Direcdo da Instituicdo reserva-se o direito de averiguar pelos meios legais ao seu dispor, as declaracdes e
documentacdo apresentada, bem como ponderar outros critérios e fontes de rendimento do agregado
familiar, sempre que, da analise efetuada aos documentos disponibilizados e do conhecimento que houver
do nivel social das familias, resultem fortes indicios de omissdes ou de declaracbes menos sérias quanto
aos valores apurados.

7. Detetadas falsas declaragGes, ou ocultacdo dolosa de fontes de rendimentos para além das medidas de
caracter penal, a Dire¢do reserva-se o direito de suspender ou anular a inscricdo e/ou tomar outras
medidas de caracter social, ouvidos os interessados e analisadas as situagdes com os mesmos,
confidencialmente.

Artigo 82
-Critérios de Admissao-

Para realizar a selegdo e priorizacdo dos candidatos ter-se-a em conta:

1. Analise dos dados inscritos na Ficha de Inscricdo e documentos anexos;

2. Capacidade do estabelecimento (NUmero de vagas disponivel, em func¢do da idade);
3. Os seguintes critérios de Selecdo e Prioriza¢do dos utentes:
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12 Agregado familiar em situagdo de caréncia Socio-econémica ou outro risco social (critério de
ponderagdo = 22%);

22 Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados basicos (critério de ponderagéo =
20%);

32 Criangas com necessidades educativas especiais (critério de ponderacdo = 15%);

42 Crianca que ja frequenta a Instituicdo (critério de ponderagdo = 14%);

52 Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas (critério de ponderacdo = 8%);

62 Criangas com irmdos a frequentarem o estabelecimento (critério de ponderagao = 6%);

72 Sétimo - Criangas cujos pais residam ou trabalhem na area do estabelecimento (critério de ponderagao
=5%);

82 Por ordem de inscri¢do (critério de ponderagao = 4%);

92 Crianga dependente de funciondrio da Instituicdo (critério de ponderagdo = 3%);

102 Idade da crianga (critério de ponderagdo = 3%);
4. A admissdo de criancas com Necessidades Educativas Especiais, devera ser objeto de avaliacdo conjunta
dos Técnicos do Estabelecimento e dos Técnicos Especialistas que prestam apoio, tendo em atengao:
a) O parecer técnico da equipa de Intervengdo Precoce sempre que a houver;
b) Em igualdade de circunstancias a deficiéncia constitui fator de prioridade;
c) A admissdo devera ser feita o mais precocemente possivel tendo em conta as necessidades das
criancas e das familias.
Artigo 92
-Condig¢Oes Gerais de Admissao-
S3o condi¢Oes de admissao neste estabelecimento:
1. Idade compativel com a frequéncia da creche;
2. Nao ser portador de doenga infecto-contagiosa que impeca a frequéncia deste servigo;
3. Existéncia de vaga.

Artigo 102
- Admissao-

1. A entrevista de admissdo/actualizacdo de dados é efectuada em local acolhedor que garanta a
confidencialidade das informacdes.

2. Deve ser realizada com o(s) Encarregado(s) de Educag¢do durante o més que antecede a entrada da crianca
na Instituicao.

3. A admissdo das criangcas no estabelecimento é efectuada de acordo com as normas constantes no
presente regulamento.

4. O processo de admissdo consta de Entrevista de Avaliagdo Diagndstica, Contrato de Prestacdo de Servigos,
Programa de Acolhimento Inicial (este documento sé deve ser preenchido passado um més da crianga dar
entrada na creche, pois é uma avaliacdo da integracdo da crianca e das estratégias adoptadas) e os
restantes documentos que completam o Processo Individual da crianga.

5. 0O ano lectivo inicia-se no 12 dia util de Setembro e termina a 31 de Julho.

Artigo 112
-Contrato de Prestagao de Servigos-

1. Entre o representante legal da crianga e a Instituicdo, Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhaga, é
celebrado, por escrito, um contrato de prestacao de servigcos, em duplicado, sendo o original para a familia
e o outro anexo ao processo administrativo da crianca.

2. Qualquer alteragdo ao contrato é sujeito a aprovacdo de ambas as partes.

3. E garantida a confidencialidade dos dados recebidos e a sua utilizacdo apenas destinada ao fim que se
destina.
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4. Este Regulamento faz parte integrante do Contrato.

Artigo 122
-Rescisdo do Contrato de Prestacao de Servigos-

1. O Contrato pode ser rescindido, por anulacdo ou desisténcia ou por inadaptacao da criancga a Instituicao.
A parte interessada em rescindir o Contrato tem que o fazer por escrito com a antecedéncia prevista no
préprio contrato.

2. A matricula sera suspensa por deliberagdo da Direc¢do quando:

a)
b)

c)

d)

Se verificar o incumprimento culposo das disposi¢des constantes no presente Regulamento;

Se verificar ultrapassado o prazo de pagamento de duas mensalidades seguidas, sem motivo
justificado;

Sempre que se verificar a auséncia injustificada do utente por um periodo de pelo menos 30 dias
consecutivos.

Caso a inadaptacdo da crianga a Instituicdo interfira significativamente com o normal funcionamento da
sala onde estd integrada.

3. Apds a rescisdo do contrato, a crianca perde todas as prioridades de admissao, pelo que, para efeitos de
nova admissao, ficara sujeita a lista de espera, como se fosse um caso de primeira admissao.

Artigo 132
-Processo Individual da Crianga-

1. Ap0s a celebragdo do contrato é constituido um processo individual, para cada utente. Do processo
individual da crianga devera constar:

a)

b)
c)

Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificagdo da crianca e sua familia e respectivos
comprovativos;

Contrato celebrado entre a Instituicao e a familia;

Dados contidos no processo de inscrigdo, nomeadamente cdpia do boletim de vacinas, declaragao
médica de como a crianga pode frequentar a creche, cépia dos recibos de vencimento dos familiares,
copia dos encargos com a habitacdo e cdpia da declaracdo do IRS e respectivo comprovativo de
liquidacdo;

Identificacdo dos responsaveis pela entrega didria da crianca e das pessoas autorizadas para retirar a
crianga da creche;

Informacdo médica.

Programa de acolhimento Inicial

Perfil de competéncias da crianca

Plano individual da crianca (realizado semestralmente)

Relatério de avaliagdo do Plano Individual

SECCAOII
COMPARTICIPACAO FAMILIAR E MENSALIDADE

Artigo 142
-Comparticipagao Familiar-

1. A comparticipacao familiar é determinada, regra geral, antes do inicio de cada ano lectivo.
2. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
formula:

RC=RAF/12-D
N
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Sendo que:

RC= Rendimento per capita

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

N= Numero de elementos do agregado familiar

3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se
nos casos em que se verifique a deslocac¢do, 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 razbes de
saude, escolaridade, formacgdo profissional ou de relacdo de trabalho que revista caracter temporario),
designadamente:

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

b) Parentes e afins maiores, na linha recta e na linha colateral, até ao 32 grau;

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

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

e) Adoptados 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.

4. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos:

a)
b)

c)

d)

1)

g)

h)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime

simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no

Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

De pensdes — pensoes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposenta¢do, reforma ou outras de idéntica

natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as presta¢des a cargo de companhias de seguro ou de

fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

De prestacGes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

Bolsas de estudo e formacdo (excepto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de

licenciatura)

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,

servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencai 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 imdveis ndo 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 actualizada, ou da certidao

de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢do, reportado a 31 de dez. do ano relevante.
Esta disposicao ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente e
respectivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aquele valor.

De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros de

depdsitos bancarios, dividendos de ac¢des ou rendimentos de outros activos financeiros. Sempre que

estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos 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 aplicacdo de 5%.

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito das

medidas de promoc¢do em meio natural de vida)
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5. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se
as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido, designadamente do

imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor darenda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica;
e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares

Artigo 152
-Mensalidades-

1. O processo de cdlculo das mensalidades é realizado anualmente com base nas informacgbes constantes dos
documentos apresentados no Artigo 82 do presente regulamento.

2. Afalta de entrega na totalidade dos documentos indicados no Artigo 82, bem como o ndo preenchimento
dos impressos de matricula e a falta de informagdes solicitada, implicard a suspensdo do processo de
calculo da mensalidade.

3. Sempre que ocorra a suspensdo do processo de calculo da mensalidade, pelos motivos indicados no
numero anterior e com base em causas imputaveis aos Encarregados de Educacdo, ficam os mesmos
obrigados ao pagamento da mensalidade mdaxima, até que sejam disponibilizadas as informacdes e
documentos solicitados.

4. Os Encarregados de Educagdo que ndo queiram apresentar os documentos necessarios para o calculo,
pagardao a mensalidade maxima em vigor no ano lectivo em curso, devendo para tal declarar essa opgdo no
impresso de inscrigdo.

5. Podera haver lugar ao ajustamento das comparticipagdes familiares, na sequéncia de apreciagao da
situagdo sdcio econdmica do agregado familiar e de acordo com a legislagao em vigor.

6. SituagOes ndo enquadraveis nos pontos anteriores serdo objecto de analise de deliberagdo por parte da
Direccgao.

7. Em caso de alteracdo a tabela ou ao valor da comparticipacdo familiar, o responsavel serd informado com
pelo menos quinze dias de antecedéncia por carta registada com aviso de recepg¢do ou entregue em mao
ao balcdo da secretaria, assinando o duplicado como forma de confirmacdo de recepcao.

8. Sempre que da andlise dos documentos apresentados se verifique que os rendimentos auferidos ndo sao
consentaneos com as despesas, nomeadamente em situacGes de profissdes liberais, sdcios ou sdcios-
gerentes e trabalhadores por conta proépria, sera estipulado um valor para o célculo da mensalidade.

Artigo 162
-Pagamento da Mensalidade-

1. O pagamento das mensalidades é efectuado até ao dia 8 do més a que respeita, na Secretaria da
Instituicdo, e conforme estipulado no contrato de prestagao de servigos.

2. No caso da frequéncia de mais do que um elemento do mesmo agregado familiar havera lugar a uma
redugao de 20% na mensalidade do elemento mais novo.

3. Em periodo de férias e/ou situacdo de doenca devidamente comprovada pelo médico, que implique a ndo
frequéncia do utente por um prazo igual ou superior a 15 dias seguidos, a mensalidade tera uma redugao
de pelo menos 25%.

4. As redugbes na comparticipacdo serdao sempre efectuadas no més seguinte aquele em que ocorreu o facto
que a motivou.

5. O pagamento de outras actividades/servigos ocasionais ¢ efectuado no periodo imediatamente anterior a
sua realizacao.
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6.

Sempre que se verifiquem atrasos injustificados e reincidentes no pagamento das mensalidades, dentro do
prazo estabelecido, a Direccdo do Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhaca, acha-se no direito de
intervir.

Em qualquer situacdo de desisténcia, os utentes ou os seus responsaveis sé ficardo desobrigados do
pagamento da mensalidade do més seguinte se tiverem comunicado, no decorrer do més anterior.

Caso se verifique o ndo pagamento reiterado de mensalidades, o caso sera analisado pela Equipa Técnica
que dara parecer a Direccdo sobre o procedimento a adoptar, podendo, em situacao limite, implicar a ndo
renovacdo da inscricdo no ano seguinte.

Artigo 172
-Seguro obrigatodrio-

O Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhaga, assegurara a subscricdo de Seguro de Acidentes Pessoais para
os seus utentes, sendo que o seu custo é imputavel ao respectivo utente ou representante legal.

N

CAPITULO Il
INSTALACOES, HORARIOS E ORGANIZACAO DA CRECHE

SECCAO |
INSTALACOES E HORARIOS

Artigo 182
-Instalagdes-

. A Creche tem as seguintes instala¢Oes reservadas as criangas:

. Atrio de entrada, bercdrio, zona de higienizacdo, sala parque, salas de atividades, sala de refeicdes,

instalacGes sanitarias para criangas, dreas comuns a outras respostas sociais e espaco de ar livre.

. Areas reservadas ao pessoal:

a) Cozinha e zona de arrumos, sala de pessoal, vestidrios/cacifos dos funcionarios, instalagdes
sanitarias do pessoal e gabinetes.

Artigo 192
-Horario de Funcionamento-

A Creche funciona das 7:30 horas as 19:00 horas de segunda a sexta-feira.

As criancas deverdo entrar no estabelecimento até as 9:30 horas, salvo justificacdo e aviso prévio;

Os atrasos injustificados e reincidentes nas saidas as 19 horas, serdo alvo de procedimento por parte da
Direcdo, podendo haver lugar a aplicagao de sang¢des por incumprimento de horario estabelecido.

Artigo 202
-Interrupgao das Atividades-

. A Creche do Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhaga encerra:

a) Aos sdbados e domingos;

b) Todos os feriados nacionais;

c) No feriado municipal — quinta-feira da Ascensao;
d) Nos dias santos;

e) Dias 24 e 31 de Dezembro;
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f) Terca-feira de Carnaval, salvo eventual altera¢do da legislagdo laboral;
g) Segunda-feira de Pascoa;
h) Nos ultimos 15 dias uteis do més de Agosto, para limpeza e desinfeccdo de todos os espacos da

Instituicao.

i) Ao longo do ano sempre que superiormente seja concedida qualquer tolerancia aos funcionarios e/ou
guando recomendado pelo servicos de salde, no caso de doenca infecto-contagiosa;

2. O Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhaca podera funcionar durante o més de Agosto, sempre que o
numero de criangas que necessitem a Instituicdo em funcionamento assim o justifique, e a Direccdo
delibere em conformidade, salvo indicacdo em contrario da Seguranca Social;

a) Caso esta delibere o funcionamento nesse més, os pais receberdo um impresso proprio para
poderem manifestar a sua necessidade, indicando qual o periodo de férias da criancga;

b) Mesmo que os Pais/Encarregados de Educagdo sé necessitem da Instituicdo em funcionamento
durante uma semana, o pagamento terd que ser sempre relativo a metade do total da
mensalidade.

c) Os pais deverdo entregar o impresso até ao dia 15 de Abril, na secretaria;

3. Durante o més de Julho/Agosto n3o se aceitam inscricBes, salvo casos que o justifiguem e apods
deliberagdo da Direcgao.

Artigo 212
-Frequéncia-

1. A Creche organizara uma folha de presencas, que sera diariamente avaliada pela Coordenadora, para
efeitos do disposto neste Regulamento sobre comparticipacdao familiar e Cessa¢do de Prestacdo de
Servigos.

2. Consideram-se justificadas as auséncias da crianga, resultantes de doeng¢a ou outros motivos relevantes,
dos quais tenha sido dado conhecimento atempado a Institui¢do.

3. Pode a Instituicdo a todo momento solicitar ao utente ou seu representante legal, documentos
comprovativos das faltas justificadas.

4. As auséncias justificadas, desde que devidamente comprovadas, que excedam 15 dias, dardo lugar ao
desconto na mensalidade de pelo menos 25%.

5. As auséncias injustificadas inferiores a 30 dias, ndo determinam qualquer efeito na comparticipagdo
familiar.

6. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias, determinam o cancelamento da respectiva inscricdo.

SECCAO I
ORGANIZACAO

Artigo 222
-Quadro de Pessoal-

O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local visivel, contendo a indica¢do do
numero de recursos humanos — Direc¢do, coordenacgdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios -
respectiva formagao, definida de acordo com a legislagdo em vigor.

Artigo 232
-Organizagao e Coordenagao -

1. A coordenac¢do da Resposta Social de Creche ficara a cargo de uma Educadora de Infancia, a nomear pela
Direcgao.
2. Serdo func¢des da coordenadora de Creche, além das estipuladas na prépria categoria profissional:
a) Programacdo, execucdo, acompanhamento e avalia¢do das actividades da Resposta Social, tendo para
tal em atencao o Projecto Educativo da Instituicdo e o bom funcionamento da instituicao;

-11/23 -



CSpPr

Regulamento Interno - CRECHE Palhaca

b) Prestar orientacdo técnica ao pessoal afecto a Resposta Social Creche, no desenvolvimento das
actividades socio-educativas;

¢) Organizacdo de todo material, equipamento e demais recursos necessarios ao bom funcionamento;

d) Coadjuvar a Directora Técnica e/ou a Directora Servicos Gerais noutras tarefas respeitantes a
organizacao e bom funcionamento da Instituicao.

CAPITULO IV
REGRAS DE FUNCIONAMENTO DA CRECHE

SECCAO|
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 242
-Objetivos Gerais da Creche-

Os objectivos gerais da Creche sao:

1.

Proporcionar as criancas um clima de seguranca fisica e emocional que contribua para o seu bem-estar e
desenvolvimento das mesmas;

Partilhar com a familia os cuidados e a responsabilidade do desenvolvimento das criangas;

Fazer o despiste precoce de qualquer inadaptacdo ou deficiéncia, garantindo um encaminhamento
adequado para cada caso;

Prevenir e compensar falhas sociais e culturais do meio familiar

Artigo 252
- Organizag¢do e Acompanhamento -
Para a prossecucdo dos objectivos preconizados, as criangas serdo distribuidas por grupos heterogéneos,
tendo em conta a lotacdo estipulada.
Para acompanhar o desenvolvimento da crianca, cada Educadora deve organizar um Dossier Individual que
contenha, entre outros, os seguintes elementos:

a) Ficha do utente e ficha de admissdo/actualizagdo de dados;

b) Documento onde conste a sentenca homologatdria da atribuicdo do poder paternal nas situacdes
de separagdo de facto caso o poder paternal seja exercido, respectivamente, em conjunto ou por
um dos pais;

c) Declaragdo que identifique as pessoas autorizadas a ir buscar a crianga com indicacdo expressa de
cada numero de Bl e fotografia;

d) Autorizagdo para fotografar e filmar;

e) Fotocopia do Bl dos Pais/Encarregados de Educacéo;

f) Todos os dados informativos fornecidos quer pelos Pais/Encarregados de educacdo, quer pelo
Médico de familia, nomeadamente fotocdpias de receitas e declaragoes;

g) Registos da Educadora;

h) Plano de Acolhimento Inicial e Avaliagdes;

Plano Individual e Relatdrios de Avaliagdo dos Planos Individuais

j)  Perfil de Desenvolvimento;

k) Fichas de Observacdo/Informacéo;

I) Codpia da Apdlice de Seguro;

m) Termo de responsabilidade para Administracdo de Medicamentos;

n) Outros.
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3. Este Dossier Individual deve garantir a confidencialidade das informacdes que contém, sendo actualizado e
revisto sempre que necessario.

4. O Encarregado de Educacdo pode ter acesso ao Dossier da crianca sempre que quiser, podendo pedir uma
c6pia do mesmo se assim o desejar.

5. N&o é permitida a entrada dos pais nas salas de actividades, sem permissdao prévia da Educadora de
Infancia.

6. No caso do Estabelecimento receber criancas com deficiéncia, o nimero das mesmas nao deve ser

superior a duas por grupo.

Artigo 262
- Natureza das Actividades -

Os servigos prestados pela Creche definem-se em trés componentes:

1.
2.
3.

Componente de apoio sdcio-familiar.
Componente de desenvolvimento.
Componente educativo-pedagdgica.

Artigo 272
-Servicos Prestados -

A componente de apoio sécio-familiar desenvolve-se:

a) Na promocdo do acolhimento, guarda, protec¢do, seguranca e de todos os cuidados basicos
necessarios a criancgas de idades compreendidas entre os 3 e os 36 meses;

Na vertente da retaguarda a familia, durante o tempo parcial de afastamento da crianga do seu meio

familiar, através de um processo de atendimento individualizado e de qualidade, que inclui servigos

direccionados aos cuidados basicos de:

a) Alimentacdo diferenciada de acordo com as necessidades das criancas e suas idades de referéncia;

b) Higiene adequada as necessidades individuais e de desenvolvimento da criancga;

c) Saude — assegurando o desenvolvimento harmonioso da crianga, colaborando com a familia na
deteccdo e despiste precoce de situacGes de doenga, inadaptagdo ou deficiéncia, proporcionando o
seu adequado encaminhamento;

d) Sono — proporcionando tempos de descanso e bem-estar, num clima de seguranca afectiva e fisica,
respeitando os ritmos de cada crianga.

Nos servicos de prolongamento de horario que incluem inicios de manha e fins da tarde, compatibilizados

com o horario dos pais e a necessidade de apoio aos mesmos no acolhimento e guarda das suas criancgas.

A componente de desenvolvimento contempla a promog¢ao do desenvolvimento integral da crian¢a, num

clima de seguranca afectiva e fisica, acompanhando e estimulando o seu processo evolutivo, através de

praticas continuadas para cada faixa etaria.

A componente educativo-pedagdgica promove:

a) O desenvolvimento pessoal e social da crianga, fomentando a sua inser¢do em grupos sociais diversos,
respeitando concomitantemente a sua individualidade e a pluralidade de culturas, contribuindo e
fomentando a igualdade de oportunidades;

b) A colaboragdo e partilha de responsabilidades no processo educativo da crianga;

¢) O favorecimento da formag¢do e desenvolvimento equilibrado da crianca, através da promogao de
aprendizagens diferenciadas e significativas;

d) A estimulacdo do desenvolvimento global da crianga, nas suas componentes emocional, cognitiva,
comunicacional, social, moral e motora, através da implementacdo e adequabilidade de praticas
Itdico-pedagdgicas, estruturadas e organizadas.

A Creche pode realizar ainda outras actividades, como:

a) Passeios pedagdgicos e/ou ludicos;

b) Praia;
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c) Piscina;
d) Actividades de desenvolvimento psico-motor.
e) Actividades de desenvolvimento sensorial.
7. ACreche dispde também de transporte, para os utentes que o solicitem, conforme regulamento.

Artigo 282
-Entrega e Recep¢ao da Crianga -
1. Avrecepgdo dos utentes obedecerd obrigatoriamente aos seguintes critérios:

a) A familia devera entregar a crianga na Sala de Acolhimento colocando os seus objectos pessoais no
cacifo préprio.

b) A hora de chegada e de saida da crianga deverd ser registada com a ajuda da Ajudante de Accdo
Educativa que a acolhe.

c) Todas as informagdes dadas no ato da recepcdo referentes a cuidados a ter com a crianga deverao ser
anotadas e rubricadas numa folha de registos prdpria por quem entrega recebe o utente, para
posteriormente serem comunicadas a responsavel de sala.

d) A recepgdo dos utentes da Creche, que beneficiem de transporte da instituicdo, entender-se-a
efectuada aquando da entrega a colaboradora da Instituicao, pelo seu representante legal ou por
guem este autorizar por escrito, no local pré estabelecido para o local de recepcao.

e) Reserva-se desde ja o direito de recusar a recepc¢do de criancas que apresentem sintomas evidentes de
doenca e ou de outros comportamentos, que ponham em causa o bem-estar e a saude dos outros
utentes e dos colaboradores da institui¢do.

2. Aentrega dos utentes obedecera obrigatoriamente aos seguintes critérios:

a) As criangas sé podem ser entregues aos pais ou alguém devidamente autorizado por estes e registado
em ficha no ato da inscrigdo;

b) Todas as informag¢des dadas no ato entrega referentes aos utentes da Creche, deverdo ser anotadas e
rubricadas por quem entrega e recebe o utente.

c) A entrega dos utentes da Creche, que beneficiem de transporte da instituicdo, entender-se-a
efectuada aquando da entrega, pela colaboradora, do utente ao seu representante legal ou a quem
este autorizar por escrito, no local pré estabelecido para a paragem de entrega;

d) Sempre que a entrega do utente for feita a quem o seu representante legal autorizou por escrito, deve
este apresentar a sua identificacdo sempre que solicitada, sob prejuizo de Ihe ser recusada a entrega
da crianga.

e) A colaboradora que proceder a4 entrega dos utentes da Creche recolherd o registo, do nome da
crianca, do nome de quem procedeu a recepc¢do da crianca e hora de entrega.

Artigo 299
- Gestao Corrente dos Bens da Crianga -

1. Os bens pessoais que a crianga traz para a Instituicdo serdo guardados em local préprio, e devidamente
identificado com o nome da crianga.

2. A crianga ndo deve trazer guloseimas para a Instituicdo, tais como: chupa-chupas, pastilhas elasticas,
rebugados, gomas e outros, exceptuando nos dias festivos.

3. 0O Centro Social Paroquial S3o Pedro da Palhaga ndo se responsabiliza pela perda ou estrago de objectos de
ouro, prata, dinheiro ou brinquedos que as criangas transportem de suas casas.

Artigo 302
-Vestuario e Objectos de uso Pessoal-
1. Asroupas de cama sdo fornecidas pela Creche, com excepcdo dos lengdis, fornecidos pelos pais.
2. Os encarregados de educacdo devem fornecer chupetas, pomadas, toalhetes e fraldas, assim como um
saco para a roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome da crianca.
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3. As criangas devem trazer uma muda de roupa, na sua mochila.

4. As criangas que ja adquiriram marcha tém que ter obrigatoriamente 2 bibes e 1 chapéu, marcados com o
seu nome, conforme o modelo adoptado pela Instituicdo, por esta fornecidos, e comparticipados pelos
pais, no ato da inscrigao.

Artigo 31¢
-Poder Parental-

1. Nas situacGes de separacdo de facto em que o poder paternal tenha sido atribuido a um dos pais, e este
queira fazer valer o estipulado para efeitos de direito de visita no ambito de funcionamento do Centro
Social Paroquial S. Pedro da Palhaga, devera juntar, com a ficha de inscricdo, cépia de sentenca da
regulacdo do poder paternal, que integrara o processo individual da crianca.

2. Caso, ndo obstante a separagdo de facto, o poder paternal seja exercido conjuntamente, serd necessario
juntar, com a ficha de inscri¢do, a certiddo de nascimento da crianca comprovativa da respectiva filiacdo.

3. Em caso de separagcdo em que o poder paternal ainda ndo esta atribuido pelo Tribunal através da
Regulacdo do Poder paternal, no momento da admissdo, o Encarregado de Educacdo é informado que a
Instituicdo ndo pode proibir o outro progenitor de ver a crianca.

Artigo 322
-Maus Tratos-

1. Caso se detectem indicios que levantem suspeita de maus-tratos sobre as criancas, a Educadora
responsavel pedird explicagbes aos Pais/Encarregados de Educacdo sobre a origem das marcas fisicas ou
psiquicas.

2. Sempre que as explicagdes solicitadas no ponto anterior ndo sejam convincentes ou as lesdes se reiterem,
a Educadora responsavel comunicara a Técnica de Servigo Social da Instituicdo que devera:

a) Sempre que necessario, fazer apelo as entidades e servigos sociais da comunidade para uma avaliagdo

da situacgao.
b) Sempre que se justifique deve proceder a notificacdo e sinalizacdo da situagdo junto das autoridades
competentes.
c) Executar medidas de promocdo e protecdo da crianga em articulacgdo com as autoridades
competentes.
SECCAO I
TRANSPORTES
Artigo 332
- Utilizagao -

1. Os meios de transporte do Centro Social Paroquial Sdo Pedro da Palhaga estdo ao servico exclusivo do
mesmo.

2. Os meios de transporte do Centro Social Paroquial Sdo Pedro da Palhaga, destinam-se a transportar os
seus utentes e apoiar a realizagao das diferentes actividades do mesmo.

3. Neste sentido serdo os mesmos atribuidos individualmente a uma responsdvel, que zelard pela sua
correcta utilizagdo.

Artigo 342
-Critérios de Atribuicao-

1. Para o utente poder usufruir do transporte da Instituicao, deve manifestar esse desejo no ato da inscri¢do.
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2. Consoante a capacidade dos meios de transporte a disposicdo da Instituicdo, e caso ndo seja possivel
acolher todas as solicitacdes, os mesmos serdo atribuidos aos utentes de acordo com os seguintes
critérios:

12 - Utentes cuja condicdo econémico-social, ndo lhes permite dispor de meio transporte para se
deslocar;
22 - Qs utentes com irmaos beneficiarios de transporte;
32 - Os utentes cuja residéncia seja distante do Centro, desde que dentro da freguesia;
42 — Aos restantes utentes por ordem de pedido de transporte.
3. Alnstituicdo ndo é obrigada a assegurar transporte.

Artigo 352
-Regras de Utilizagcao do Transporte-

1. Todos os utentes que beneficiem dos meios de transporte, devem respeitar as regras de utilizacdo do
mesmo, sob pena de lhes ser retirado esse beneficio.
2. Todo e qualquer utilizador dos meios de transporte da Instituicdo deve:
a) Entrar, permanecer e sair ordeiramente dos mesmos;
b) N3o danificar os interiores e/ou exteriores dos meios de transporte sob pena de ser responsavel pela
reposicao dos mesmos no seu estado inicial;
c) Evitar comportamentos que ponham em causa a boa condug¢do dos mesmos ou que possam distrair o
condutor;
d) Respeitar sempre as recomendacdes do condutor e/ou do auxiliar de transportes.
3. Porser um servigo extra, o pagamento das desloca¢des obedece a tabela definida pela diregao.
4. Observe-se tudo o que esta previsto neste regulamento sobre Critérios de Recegdo e Entrega.

SECCAO Il
SAUDE E ALIMENTAGCAO

Artigo 362
- Condigdes de Satide e Higiene dos Utentes -

1. De modo a garantir o bem-estar e a salde em geral, e numa perspectiva preventiva, s6 podem frequentar
a Instituicdo, os utentes que se encontrem sem qualquer sintoma de doenca.

2. Avigilancia médica dos utentes é da responsabilidade das familias.

3. Em caso de surto epidémico, como medida profildtica, devera ser pedida colaboracdo ao Centro de Saude
local.

4. Em caso de acidente ou doenca subita, deverda o utente ser assistido na Instituicdo ou recorrer-se a
Unidade de Saude mais proxima, avisando-se em simultaneo a familia.

5. Sempre que ocorra uma situagao de acidente no periodo de funcionamento da Instituicao, e dai decorra a
necessidade de cuidados continuados, estes serdo da inteira responsabilidade da familia do utente e/ou
do utente.

6. Os medicamentos que tenham que ser dados aos utentes durante o periodo de permanéncia na
Instituicdo, deverdo os mesmos ser entregues a funciondria de servico, devidamente identificados e
acompanhados de Autorizagdao de Medicagdo assinada pela familia onde constem indicagGes escritas
sobre:

a) O nome do medicamento;
b) A hora datoma e arespectiva dose;
c) Assinatura do responsavel pelo utente.
7. A administracdo de medicamentos é feita segundo prescricdo médica.
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10.

Em caso de doenca infecto-contagiosa, os utentes sé poderdo regressar a Instituicdo mediante a
apresentacdo de declaracdao médica, comprovativa da inexisténcia de perigo de contagio. Caso se confirme
uma doenca infecto-contagiosa o Centro Social Paroquial Sdo Pedro da Palhaca devera ser informado de
forma a prevenir a saude dos outros utentes. O Centro Social Paroquial S3o Pedro da Palhaga reserva-se
no direito de ndo aceitar o utente se, posteriormente, se verificar o agravamento do estado de salde.

Na eventualidade do médico de familia se recusar a passar a declaracdao médica, o responsavel pelo utente
deve informar este facto por escrito e entregar nos servicos administrativos.

Caso sejam detectados agentes parasitarios, os responsdveis pelos utentes serdo alertados de imediato
para procederem a desinfeccdo e os utentes s6 poderdo frequentar o Centro Social Paroquial S3o Pedro da
Palhaca, apds a resolucdo do problema.

Em caso de surto epidémico, como medida profilactica, devera ser pedida colaboracdo ao Centro de Saude
local.

Artigo 372
-Formas de Actuagdo em Situa¢oes de Emergéncia-

Em caso de acidente ou doenca subita, na Creche, serd prestada a assisténcia necessdria a crianga,
incluindo o encaminhamento hospitalar, sempre acompanhadas por um profissional da creche e os
encarregados de educacdo serdo imediatamente informados por telefone, a fim de que, quando se trate
de doenca, retirarem com a maior brevidade a crianca da creche e providenciarem as diligéncias julgadas
necessarias.
Sempre que ocorra uma situagao de acidente no periodo de funcionamento da Instituicao, e dai decorra a
necessidade de cuidados continuados, estes serdo da inteira responsabilidade dos Pais/Encarregados de
Educacao.
Se a crianga necessitar de cuidados médicos urgentes, serdo prestados os primeiros socorros e a
Educadora, ou quem a substitua, entra de imediato em contacto com a linha de emergéncia e
posteriormente com o Encarregado de Educagao.
Ndo é permitida a frequéncia de criancas que se encontrem com sintomas de doenca até ao total
desaparecimento da mesma.
Artigo 382
-Alimentagdo-

As criancas tém direito a uma alimentacdo cuidada, fornecida pela Creche, tendo em conta as
necessidades relativas as diferentes fases do seu desenvolvimento.

A alimentacdo didria é constituida por um refor¢o alimentar de manh3, almoco, lanche da tarde e reforco
de fim de tarde.

As ementas serdo elaboradas pela Directora de Servicos com a colaboragdao de uma Nutricionista, e
afixadas semanalmente em local visivel, de modo a serem facilmente consultadas.

As ementas s6 poderdo ser alteradas por motivos de forga maior.

Deverdo ser tidas em conta as situages devidamente justificadas de alergia a qualquer produto alimentar.
Nos casos em que as criangas utilizem aleitamento artificial ou consumam produtos diferentes dos que
normalmente sdo adquiridos pelo Instituicdo, deverao trazer de sua casa os referidos produtos.
Exceptuando qualquer situagao pontual, as dietas s6é poderao ser fornecidas mediante prescricdo médica.
A amamentacgdo ao peito sera dada segundo a disponibilidade da mae que podera entrar na Instituicdo a
hora mais conveniente.

O local da amamentacgdo serd em lugar reservado, fora da sala onde se encontram as criangas.

SECCAO IV
ARTICULACAO COM A FAMILIA
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Artigo 392
-Saidas e Actividades de Exterior-

A Creche organiza passeios e outras actividades no exterior, inseridos no plano pedagodgico, tendo em
conta o nivel de idade da crianga.

Estas saidas sdo orientadas pela equipa pedagdgica e estdo sujeitas a autorizacdo, por escrito, dos
pais/encarregados de educacdo aquando da realizacdo de cada actividade.

Exceptuam-se do nimero anterior, as deslocacées dentro da freguesia da Palhaca.

Eventualmente, algumas actividades podem exigir uma comparticipagao financeira complementar.

Artigo 402
- Atendimento aos Encarregados de Educagdo -

Haverd semanalmente uma hora de atendimento aos pais/encarregados de educa¢do, com marcagdo
prévia.

Aos pais/encarregados de educacdo, quando solicitado, serd facultado o conhecimento das informacgdes
constantes do Processo Individual da Crianga.

E dever do Encarregado de Educacdo informar todas as alteragdes que se verifiquem relativamente a
residéncia, telefone, médico de familia, alteracdo do agregado familiar, rendimentos e outros dados
pessoais relevantes.

No ato de admissdo das criancas deverd ser entregue aos Encarregados de Educacdo o respectivo
Regulamento Interno.

Artigo 412
- Participagao dos Encarregados de Educagao -

A participagdo activa dos Encarregados de Educagdo é considerada fundamental, ja que a acg¢do

desempenhada pela Instituicdo se assume como um complemento a ac¢do educativa da Familia.

Sempre que a crianga revele comportamentos considerados preocupantes, os Encarregados de Educagao

devem envolver-se e co-responsabilizarem-se na resolu¢do dos mesmos.

A persecucdo destes objectivos devera ser conseguida através de:

a) Reunibes periddicas de informacdo e formacdo, cujas datas deverdo ser programadas de acordo com
os horarios e os interesses das familias.

b) Contactos individuais com as familias, de modo a permitir um conhecimento individualizado de cada
crianca e a assegurar a continuidade educativa desejavel.

c) Reunides periddicas com o Educador/Técnico especializado, de modo a permitir um acompanhamento
integrado das criancas com necessidades educativas especiais.

Cabe aos Encarregados de Educacdo assegurar a higiene e o asseio matinais, bem como o pequeno-

almocgo.

Os pais poderdo acompanhar o periodo de adaptagdo e integra¢do da crianga, se assim o desejarem,

acertando com a Educadora responsavel a melhor forma de o fazerem.

Os pais poderdo permanecer nas festas de aniversario dos seus filhos se assim o desejarem, acertando

com a Educadora responsavel a melhor hora para o efeito.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES
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Artigo 422
-Direitos e Deveres das Criangas-

1. Constituem direitos da crianca:

a)
b)

i)

a)
b)

c)

d)
e)

f)

a)

b)
c)

h)

a)

Todos os constantes da Declaragdo Universal dos Direitos da Crianga:

Serem tratadas com respeito, igualdade e zelo, independentemente da raca, religido, nacionalidade,
idade, sexo ou condicdo econdmica e social;

Serem tratados com delicadeza, carinho e dedicacao pelos Educadores e demais funcionarios;

Utilizar os equipamentos da Instituicdo disponiveis para a respectiva sala de actividades e espagos de
recreio;

Terem acesso a um conjunto de actividades educativas adequadas as suas idades, interesses e
necessidades de forma a proporcionar um desenvolvimento global (nivel cognitivo, psicomotor e sécia
afectivo);

Receberem cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentacao;

Terem uma alimentacdo cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades préprias da sua
idade;

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

N3o estar sujeito a coaccio fisica e/ou psicoldgica.

Constituem deveres da crianca, exigiveis de acordo com a idade:

Zelar pelo material existente;

N3ao criar conflitos, nem mal-estar, de modo a ndo prejudicar o regular funcionamento da Instituicdo e
o bom relacionamento entre as criangas;

Respeitar as regras de higiene e salde estabelecidas e recomendadas, para interesse da sua salde e
das outras criangas;

Ter comportamento moral e civico que ndo incomode as restantes criangas;

Acatar as regras e normas estabelecidas pelo Regulamento Interno ou outras nele ndo previstas, mas
aprovadas superiormente;

Respeitarem todos os trabalhadores e voluntdrios da Creche, independentemente das fung¢des ou
cargos que desempenhem.

Artigo 43¢
-Direitos e Deveres das Familias-

Sdo direitos das familias, Encarregados de Educacdo ou representantes legais:

Ser informado e participar em todas as situacdes relacionadas com as suas criancas/jovens, sejam de
natureza pedagdgica ou outras;

Ser atendido individualmente pelos responsaveis da Instituicdo;

Apresentar aos responsaveis de servigos ou a Direc¢do quaisquer problemas, criticas ou sugestées que
considerem necessarias ou pertinentes;

Consultarem o processo de avaliagdo das criangas;

Usufruirem da prestacdo de servigos e cuidados necessdrios a garantia de bem-estar fisico e qualidade
de vida da crianga;

Serem respeitadas na sua privacidade e intimidade;

Participarem em todas as reunifes de pais e encarregados de educacdo e a serem atendidos,
conforme previsto neste Regulamento, assim como a aceder as informagdes constantes no Processo
Individual da Crianca;

A serem ouvidos antes da tomada de quaisquer decisGes que lhes digam respeito e a crianca.

Sao deveres das familias, Encarregados de Educagdo ou representantes legais:

Pagar pontualmente a comparticipacdao familiar, as atividades extracurriculares ou qualquer despesa
extraordinaria da responsabilidade do utente, dentro dos prazos definidos;
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b) Contribuirem pelas formas ao seu alcance para uma educacdo integral das criancas, colaborando na
busca de solucdes para os eventuais problemas surgidos;

c) Prestar todas as informag¢des com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao agregado
familiar e estado de saude do utente;

d) Informar o Responsavel da Creche sobre aspetos particulares do quotidiano da crianca ou do seu
comportamento e possiveis alteracoes;

e) Ser correto, educado e respeitador nos contactos que estabelecem com os diferentes colaboradores
da Instituicao;

f)  Cumprir e fazer cumprir todos os deveres contratuais e regulamentares;

g) Manter-se informado sobre a evolugdo da criancga;

h) N&o omitir nem falsear informacoes.

Artigo 442
-Direitos e Deveres da Institui¢ao-

1. Constituem os direitos da Instituicdo:

a) Cumprimento, por parte dos pais e criangas, dos seus direitos e deveres;

b) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e a sua
plena capacidade contratual;

c) A comparticipacdo financeira dos pais/encarregados de educacdo pelos servicos prestados, no
pressuposto do principio da solidariedade e da sustentabilidade financeira.

d) Na eventualidade do nome da Instituicdo poder ser denegrido, por injdria ou calunia, por parte dos
seus Utentes e/ou familiares/responsaveis, procederd esta Instituicdo, através dos seus Orgdos
Directivos, ao apuramento de responsabilidades, podendo inclusivamente recorrer a via judicial.

e) Exigir o cumprimento do presente Regulamento.

2. Constituem os deveres da Instituigdo:

a) Assumir a responsabilidade pela crianca desde a sua recegdo até a sua entrega;

b) Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos utentes;

c) Garantir a crianca e encarregados de educacdo a prestacdo de um servico de qualidade;

d) Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;

e) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;

f) Desenvolver as actividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar dos
utentes;

g) Fazer cumprir o presente Regulamento, assim como o contrato celebrado com os pais/encarregados
de educacao;

h) Assegurar a qualificacdo adequada dos recursos humanos afetos a resposta social.

Artigo 452
-Direitos e Deveres do Voluntario -

1. Constituem os direitos do Voluntdrio da Institui¢do:
a) Desenvolver um trabalho de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias e motivagdes;
b) Receber apoio no desempenho do seu trabalho;
c) Ter condigdes de higiene e Seguranca na realizacdo do seu trabalho na Instituicdo;
d) Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do utente com quem trabalha.
2. Constituem os deveres do Voluntdrio da Instituicao:
a) Observar os principios e normas inerentes a actividade, em funcdo dos dominios em que se insere;
b) Conhecer e respeitar estatutos e normas de funcionamento da Instituicdo;
c) Zelar pela boa utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor;
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d) Obedecer a Direccdo e a todos os seus representantes, ao superior hierarquico direto em tudo o que
respeitar a execucao e disciplina do trabalho;
e) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario.

CAPITULO VI
DISPOSICOES COMUNS E FINAIS

Artigo 462
- Avaliagdo -

1. O Projecto Educativo da Instituicdo, o Projecto Pedagdgico e o Plano Anual de Actividades, serdo objecto
de avaliagdo periddica, a determinar pela Direcgdo que aprova a respectiva avaliacdo.
2. As avaliagOes sdo dadas a conhecer aos Pais/Encarregados de Educagdo em momento oportuno.

Artigo 472
-Comportamentos Negativos-

1. Consideram-se comportamentos negativos, nos termos do Manual da Qualidade, todas as questdes de
negligéncia, abusos e discriminacdo e de uma forma mais abrangente qualquer forma de violéncia
institucional ou familiar verificada na ou pela Instituigao.

2. A Instituicdo tem definido um Programa de Garantia e Controlo que consiste num conjunto de
mecanismos de garantia e de controlo para reduzir os riscos associados a este tipo de comportamentos.
Este programa serd reavaliado e actualizado anualmente.

3. Sempre que sejam detectadas situa¢des de comportamentos negativos, praticadas por colaboradores da
Instituicdo, por familiares ou por outros utentes, a Direc¢do da Instituicdo devera ser informada de
imediato, através de formuldrio de ocorréncia de comportamentos negativos disponivel na secretaria. Sera
devolvida ao denunciante uma cépia do formulario preenchido, com aposi¢cdo da data da sua entrega, que
servird de comprovativo.

4. A denuncia sera analisada em reunido extraordinaria da Direccdo, juntamente com a Psicdloga e a
Coordenadora da Resposta Social, auscultando todas as partes envolvidas, de forma a avaliar os danos,
superar a situacdo e, caso se justifique, accionar os meios legais ao dispor, sempre com vista a
salvaguardar a integridade, seguranca e ndo discriminacao da vitima.

5. Todas as ocorréncias identificadas serdo registadas e monitorizadas pela Coordenadora da Resposta Social,
e integradas nos Processos Individuais da vitima e do agressor (caso seja interno da Instituicdo).

6. Quando a situacdo de abuso ou violéncia for praticada por utentes, e sempre que um utente coloque em
risco a integridade fisica e/ou psicolégica de outros utentes ou colaboradores, a Coordenadora da
Resposta Social, juntamente com a Direcgao, analisardo a possibilidade de o utente continuar a frequentar
a Resposta Social. Caso ndo seja possivel essa continuidade, o utente serd encaminhado para Entidade
com capacidade para responder as suas necessidades/condi¢des.

7. Os colaboradores em contacto direto com os utentes participardo em ac¢des de formacgdo, de forma
regular, onde serdo sensibilizados para esta problematica e preparados ndo sé para gerirem mas também,
e principalmente, para prevenirem este tipo de situacgoes.

Artigo 482
-Livro de Reclamagodes-
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1. Nos termos da Legislacdo em vigor, a Instituicdo possui Livro de Reclamacgées que podera ser solicitado na
Secretaria.
2. A gestdo do Livro de Reclamacdes é da responsabilidade do Presidente de Direc¢ao da Instituicao.

Artigo 492
-Alterag6es ao Regulamento-

Sempre que haja qualquer alteragdo ao Regulamento Interno a mesma deve ser informada e contratualizada
com os utentes ou seus representantes com a antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que a estes assiste.

Artigo 502
-Omissoes-

Todas as situagOes que verifiguem omissas no presente Regulamento Interno, serdo objecto de andlise e
decisdo por parte da Direccdo, de acordo com os Estatutos da Instituicdo e em concordancia com a legislacdo
aplicavel.
Artigo 512
-Vigéncia-
1. Este regulamento serd revisto sempre que normas superiores o exijam, ou interesses internos da
Instituicdo o justifiquem.
2. O presente regulamento produzird efeitos imediatos a partir da data da sua aprovacdo, entrando de
imediato em vigor.

Aprovado pela Direcgdo do Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhaga, a 24 de Abril de 2015
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Anexo — Tabela de Comparticipagdes, conforme Circular n2 4 da Dire¢ao Geral da Seguranga Social, de

14/12/2014

Férmula para determinacao do Escaldo:

RMM 505.00€
| Até 30% da RMM 151.50 € -€
é Il De 30% a 50% da RMM 151.51 € 252.50- €
R De 50% a 70% da RMM 252.51 € 353.50 €
d v De 70% a 100% da RMM 353.51€ 505.00 €
\'/ De 100% a 150% da RMM 505.01 € 757.50 €

Vi Mais de 150% da RMM 757.51€

A comparticipa¢do familiar é determinada pela aplicagdo de uma das seguintes percentagens sobre o
Rendimento “per capita” do agregado familiar, conforme os casos:

Servigo

Escaldes de Rendimento

Creche

I 1 v

\Y

Vi

Percentagem

15,00%

22,50% | 27,50% | 30,00% | 32,50% | 35,00%
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