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A R
Capztulb I ( \ ‘\
(Ambito de aplicagio e natureza, legislagio aplicével, objetivos do regu&zmento
defini¢do e objetivos da resposta social)

/

Norma |
(Ambito de aplicacdo e natureza)

O Centro Social de Santa Maria de Sardoura adiante designado por CSSMS, Instituigdo Particular de
Solidariedade Social, pessoa coletiva n° 504 650 939, com publicagdo no D. R. Série HlI, n.° 81 de
05/04/2001, com sede na Quinta da Devesa, freguesia de Santa Maria de Sardoura, concelho de Castelo
de Paiva, devidamente registada na Direcdo Geral de Seguranga Social, sob a inscrigdo n° 29/01, nas
folhas 138 Verso do Livro 8 e 149 Verso do Livro 12, das Associagdes de Solidariedade Social, com
acordo de cooperagdo para a resposta social de CRECHE, celebrado com o Centro Distrital de Aveiro, a
30 de outubro de 2010, com a ultima atualizagdo celebrada a 22 de dezembro de 2014, rege-se pelas

seguintes normas:

Norma ll
(Enquadramento legal e disposicbées complementares)

Esta instituicdo prestadora de servigos rege-se pelo estipulado na legisiagdo geral aplicavel as IPSS e na
legislagao especifica aplicavel a creche, nomeadamente:

a) Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de
14 de novembro — aprova o estatuto das IPSS.

b) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de
margo — define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de
apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional.

c) Decreto-Lei 99/2011 de 28 de Setembro, contempla os principios de simplificagdo e agilizagdo do
regime de licenciamento previstos no Decreto-Lei n.° 92/2010, de 26 de Julho, e atualiza as remissdes e
referéncias legislativas constantes do Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de Margo.

d) Portaria n.° 262/2011 de 31 de agosto, a qual consta republicada na portaria n.° 411/2012 de 14 de
dezembro — aprova as normas que regulam as condigdes de instalagio e funcionamento da creche.

e) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.° 296/2016, de 28 de novembro —
regula o regime juridico de cooperagdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e
Seguranca Social.

f) Portaria n.° 271/2020 de 24 de novembro — define as condigbes especificas do principio de
gratuitidade da frequéncia de creche.

g) Circular de orientag&o técnica n°. 4 de 16 de dezembro de 2014 da DGSS, circular de orientagdo
técnica n°. 7 de 23 de dezembro de 2014 da DGSS e outras circulares de orienta¢do técnica acordadas
em sede de Comissédo Nacional de Cooperagédo (CNC).

h) Protocolo de cooperagdo para o setor social e solidario em vigor.

i) Manual de Gestdo da Qualidade para a resposta social de Creche.

}) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

k) Outra legislagdo complementar publicada ou a publicar.
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NTQN Norma lil
Y ) (Objetivos do requlamento)

b pre‘éénte regulamento interno de funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos/as clientes e demais interessados/as, nomeadamente a sua
dignidade e intimidade da sua vida privada.

b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura
prestadora de servigos.

¢) Promover a participagdo ativa das criangas e/ou seus/suas representantes legais ao nivel da gestéo

da resposta social.

Norma IV

(Definicao, destinatarios e objetivos da resposta social)

1. A creche é um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o apoio a familia e crianga,
destinado a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento
dos pais ou de quem exerc¢a as responsabilidades parentais.

2. Sa0 objetivos especificos desta resposta social:

a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar, satisfazendo as
necessidades das criangas e suas familias.

b) Colaborar estreitamente com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo evolutivo e educativo das criangas.

¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas de
cada crianga.

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situacdo de risco,
assegurando o seu encaminhamento mais adequado.

e) Proporcionar condi¢cdes para o bem-estar e desenvolvimento integral das criangas num ambiente de
seguranca afetiva e fisica.

f) Estimular o desenvolvimento global da crianga através da promogdo de atividades adequadas aos
seus interesses, necessidades, potencialidades e nivel etario, na componente emocional, cognitiva,
comunicacional, social e motora.

g) Incutir habitos de higiene e de defesa da saude.

h) Promover a articulagao com outros servigos existentes na comunidade.

Capitulo 11
(Servigos prestados e atividades desenvolvidas)

Norma V
(Servicos prestados e atividades desenvolvidas)

1. A creche presta um conjunto de servigos, adequados a satisfagdo das necessidades da crianga e
orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias,
designadamente:

a) Cuidados adequados a satisfagédo das necessidades da crianga.

b) Nutrigdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de

dietas especiais em caso de prescrigdo médica.
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¢) Cuidados de higiene pessoal. N/ % \
d) Disponibilizagdo de informagdo, a familia, sobre o funcionamento da creche e f;le§env?iviml‘3[nto d,;
crianga. L '

2. O programa de atividades ¢ adaptado a realidade sociocultural do meio onde o CSSM$ esta inserido
e tem como objetivo proporcionar as criangas um variado leque de experiéncias estimulantes que se
concretizam na rotina diaria da creche, especificado através do projeto pedagogico. Neste sentido, a
resposta social desenvolve um conjunto de atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, ja incluidas
na mensalidade, em fungéo da idade e necessidades especificas das criangas, nomeadamente:

a) Permanéncia no CSSMS das 7h.00m as 19h.30m;

b} Iniciagdo & marcha;

¢) Introdugado de alimentos sélidos;

d) Cuidados de higiene durante o periodo de permanéncia na creche;

e) Estimulagdo sensorial/psicomotricidade;

f) Ludoteca (livros, jogos e brinquedos adequados a idade);

g) Iniciagao ao controlo do esfincter;

h) Area exterior para atividades ao ar livre;

i) Expressao musical;

i} Expressao plastica;

k) Expressao e educagao fisica.

3. A creche providencia também outras atividades, bens e servigos nio abrangidos pela mensalidade
que, consequentemente serdo considerados como despesas extra e, como tal, serdo pagos a parte da
mensalidade:

a) Transporte (de casa para a creche e da creche para casa).

b) Fornecimento de outros bens e servigos especificos ndo enquadrados nas alineas anteriores, a
apresentar e expor em local visivel do estabelecimento, enquadrados pela planificagdo anual para a

resposta social.

Norma Vi
(Projeto pedagdgico)

1. Para a prossecugdo dos objetivos referidos na norma IV, é elaborado e executado um projeto
pedagdgico que constitui o instrumento de planeamento e acompanhamento das atividades
desenvolvidas pela creche, de acordo com as caracteristicas das criangas.

2. Do projeto pedagégico fazem parte:

a) O plano anual de atividades sociopedagogicas, que contempla as agbes educativas promotoras do
desenvolvimento global das criangas, nomeadamente motor, cognitivo, pessoal, emocional e social.

b) O plano de informagao que integra um conjunto de agbes de sensibilizagio das familias.

c) O projeto educativo, apresentado por triénios.

3. O projeto pedagdgico, dirigido a cada grupo de criangas, é elaborado pela equipa técnica com a
participagao das familias e, sempre que se justifique, em colaboragdo com os servigos da comunidade,

devendo ser avaliado semestralmente e revisto quando necessario.
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s ,
v ) Capitulo I11
/ (®rocesso de admissdo das criangas)
Norma VIi

(Condicbes para a inscricéo)

1. As inscrigdes iniciam-se no 1° dia util do més de junho, terminando no Gltimo dia Gtil do més de julho,
sendo validas unicamente para o ano letivo seguinte.

2. Contudo, as inscrigdes decorrerdo ao longo de todo o ano, estando condicionada a admissédo das
criancas pelo nimero de vagas existentes e tendo em conta as condigbes especificas do seu
funcionamento, nos termos previstos do presente regulamento.

3. O periodo de renovagdo ou confirmagéo da inscrigdo devera decorrer durante os meses de junho e

julho, sendo preenchido para o efeito um impresso préprio.

Norma VIl

(Admisséo e processo de candidatura)

1. E condi¢do basica para a admissdo nesta resposta a idade da crianga, sendo apenas admitidas
criancas até aos 36 meses de idade, podendo este limite ser ajustado aos casos excecionais,
designadamente para atender as necessidades dos pais ou a quem exerga responsabilidades parentais.

2. Caso a crianga nao esteja enquadrada pelo plano anual de vacinagao obrigatério, sera dado o prazo
de 30 dias para a regularizagdo das respetivas vacinas do plano obrigatorio, periodo apés o qual é feita
reavaliagdo do processo e a crianga admitida quando as vacinas se encontrarem regularizadas e
registadas no boletim individual de saude.

3. Quer a admissdo inicial, quer a renovagdo de frequéncia, s6 se efetivam apds o calculo da
comparticipagao familiar e respetiva aceitagao.

4. A admissdo de criangas portadoras de deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou fungdes do
corpo sera considerada caso a caso, de acordo com a capacidade da resposta, devendo ser
previamente garantida a colaboragdo com a equipa local de interveng&o precoce.

5. A admissao € precedida por um processo de candidatura que inclui a inscri¢do e, posteriormente, uma
entrevista de avaliagdo diagnéstica, a realizar pela diretora técnica ou educadora de infancia.

6. Para efeitos de admissao, as familias deverdo candidatar-se através do preenchimento de uma ficha
de inscrigdo, que constitui parte integrante do processo da crianga, devendo fazer prova das declaragdes
efetuadas, mediante a apresentagdo dos seguintes documentos:

a) Cartao de cidaddo ou cédula pessoal da crianga, cartdo de contribuinte e cartdo de beneficiario/a do
sistema de seguranga social, cartdo de utente dos servigos de salde ou de subsistemas a que pertence.

b) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (como os ultimos trés recibos de vencimento,
modelo 3 de IRS e respetivos anexos relativos ao ano da nota de liquidag&o de IRS, ou outros).

c¢) Trés ultimos recibos da renda de casa ou amortizagdo de casa prépria, desde que esteja a ser paga
(esta despesa devera corresponder a uma habitagado coincidente com a morada efetiva da familia).

d) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais.

e) Boletim de vacinas da crianga, atualizado (caso ndo esteja, serdo dados 30 dias para regularizagéo da

situagdo, conforme descrito no n°. 2, da presente norma).
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f) Em caso de desemprego, declaragéo do Centro Distrital de Seguranga Social de Aveiro ou da rcqnt“rd\
de Emprego da area de residéncia, comprovativa desta situagado. - a )
g) Copia de declaragdo médica que ateste a existéncia de doengas cronicas, quando ‘existam, e
declaragdo de farmacia que ateste o prego de medicamentos de uso continuado, derivados/de doencga
crénica.

h) Despesas com transportes publicos, devidamente comprovadas.

i) Despesas com a comparticipagdo dos descendentes e outros do agregado familiar, caso integrados na
resposta social de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas.

j) Declaragdo assinada pelos pais/quem exerga as responsabilidades parentais em como autoriza a
informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo da crianga.

k) Termo de responsabilidade, assinada pelos pais/quem exerga as responsabilidades parentais a
identificar as pessoas autorizadas a retirar a crianga da creche ou a receber a crianga em casa (quando
o transporte € da responsabilidade da instituigao).

I) Declaragéo para autorizagao de recolha de imagens/fotografias das criangas para efeitos de atividades
internas e constituicao do respetivo portfolio e para efeitos de publicagdes.

m) Declara¢éo para a administragdo de ben-u-ron, em caso de febre superior a 38°C (sendo sempre
fornecida e atualizada a informagao relativa a respetiva dosagem, antes de cada administrag&o).

n) Procedimentos e atuagdo em situagdo em SOS, incluindo contactos das pessoas de referéncia.

0) No caso do prolongamento de horario (antes das 9h:00m e/ou apds as 18h:00m), declaragdo assinada
pelos pais/quem exerga as responsabilidades parentais sobre o horario pretendido, devido ao horario
profissional exercido.

p) Em caso de duvida, podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente certido
da decis&o judicial que regule o poder paternal (ou homologue essa regulagéo) ou determine a tutela.

7. A candidatura devera ser feita no gabinete da diregdo técnica, sob marcagdo/agendamento prévio,
sendo nesse momento disponibilizada e preenchida a ficha de inscrigdo e apresentados os documentos
probatérios referidos anteriormente.

8. As renovagdes das inscrigdes devem ser efetuadas, anualmente, entre os meses de junho e julho,
sendo este processo obrigatério para garantir a vaga no ano letivo seguinte.

9. Feitos os pedidos de inscricdo, a selegdo das candidaturas dependera do nimero de vagas
existentes, a determinar anualmente no final do més de julho e sera efetuada de acordo com os critérios

de admissdo adiante mencionados na Norma IX.

Norma IX

(Critérios de admisséo)

1. Sao critérios de prioridade na selegao das criangas:

a) Baixos recursos econémicos do agregado familiar (25%);

b) Crianga em situagdo de risco (25%);

¢) Auséncia/indisponibilidade dos pais em assegurar cuidados basicos (15%);
d) Idade da crianga (10%);

e) Pais a trabalhar na érea do estabelecimento (5%);

f) Irméo(s) a frequentar o estabelecimento (5%);

g) Familia monoparental ou numerosa (5%);

h) Crianga com necessidades educativas especiais (5%);
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/ iﬁfﬁesidéncia nas freguesias de Santa Maria de Sardoura e S. Martinho (5%);

2. No daso de existir lista de espera, podera constituir critério de desempate a data/ordem de inscrigéo.

Norma X

(Admisséo das criancas)

1. A admissao das criangas é da responsabilidade da diregao técnica da instituicdo, podendo, nos casos
em que tal se justifique, necessitar do parecer da dire¢ao da instituicdo.

2. Da decisao sera dado conhecimento a familia da crianga no ato de inscricdo ou no prazo maximo de
10 dias Uteis.

3. Apos decisdo da admissado da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como a definicdo, programagdo e
acompanhamento dos servigos prestados.

4. Admitida a crian¢a, sera realizada uma entrevista de avaliagdo diagndstica que tem como objetivo
estabelecer um didlogo com os pais/quem exer¢a as responsabilidades parentais a fim de serem obtidas
informagdes sobre o desenvolvimento da crianga, habitos de alimentagao, rotina de sono, saude, etc.

5. Em situagbes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério, dependendo da decisdo da
dire¢do da instituigdo, tendo o processo tramitagéo idéntica as restantes situagdes.

6. No momento em que os pais/quem exerga as responsabilidades parentais tomam conhecimento da

admisséo, sera entregue o regulamento interno desta resposta social.

Norma Xl

(Acolhimento inicial da crianca)

1. O programa de acolhimento inicial corresponde ao periodo de adaptagdo acordado com as familias,
durante um periodo maximo de 30 dias.

2. Durante o periodo referido no nUmero acima, a familia pode ser encorajada a permanecer na sala com
a crianga durante um periodo de tempo que considere necessario para diminuir o impacto da separagao.
Durante o periodo de tempo que a familia permanece na sala, esta podera também ser envolvida nas
atividades que as criangas estdo a realizar.

3. No primeiro dia da crianga na creche, o/a educador/a responsavel (educador/a de infancia ou ajudante
de acao educativa) acolhera a familia, indicando o caminho para a sala e facultando informagdes sobre
os procedimentos ao nivel do acolhimento diario da crianga (por exemplo, onde a familia devera entregar
a crianca e colocar os objetos pessoais, a necessidade de registar a hora de entrada, de informar sobre
eventuais problemas da crianga ocorridos na véspera, entre outras informagdes).

4. De forma a prestar um acompanhamento de maior proximidade e atengdo a cada crianga, a sua
recegdo e realizada com base numa calendarizagdo pré-estabelecida, previamente acordada com as
familias e que determina:

a) Cadéncia do numero de criangas a serem recebidas por dia em cada sala.

b) Tempo de permanéncia no estabelecimento (por exemplo, nos primeiros dias a crianga podera
permanecer duas/trés horas aumentando-se progressivamente o tempo de permanéncia na creche).

c) Cuidados iniciais a prestar, de acordo com o levantamento de necessidades e expetativas.

d) Outros aspetos relevantes para o acompanhamento da crianga.

5. Apos o periodo de acolhimento, sera elaborado um relatério final sobre o processo de adaptagdo e

integragao da crianga, sendo posteriormente arquivado no seu processo individual.
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6. No caso da crianga ndo se adaptar, o programa de acolhimento inicial sera revisto, identificandoas..
manifestagoes e fatores que conduziram a inadaptacgéo; serdo depois estabelecidos novos cﬂj;etrvos de
intervengdo e adotadas novas estratégias, sendo que, em caso de persisténcia da ifiadaptagao, e daﬁe\

possibilidade a familia de rescindir contrato. }}

Norma XIi

(Processo individual da crianca)

1. A creche organiza um processo individual para cada crianga que devera conter, sempre que possivel,
0s seguintes elementos:

a) Os documentos referidos na Norma VIII, n.° 6.

b) Ficha de inscricdo, e respetiva(s) renovagdo(des), quando existente(s), que inclui: critérios de
admissdo aplicados; horario habitual de permanéncia da crianga na creche; identificagdo, morada e
contacto da(s) pessoa(s) a contactar em situagdo de urgéncia ou outra necessidade; e informagao sobre
a situagao sociofamiliar.

c¢) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos celebrado entre a familia e a instituigo.

d) Ficha de avaliagdo diagnéstica — perfil(is) de desenvolvimento da crianga.

e) Comprovagéao da situagéo das vacinas e grupo sanguineo.

f) Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais,
com identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue.

g) Declaragdes/autorizagdes assinadas pelos pais/quem exerca as responsabilidades parentais.

h) Formas de atuagdo em situagdes de emergéncia, incluindo a identificagdo e contacto do/a médico/a
assistente.

i) Programa de acolhimento inicial e respetiva avaliagao.

j) Plano(s) individual(ais) e respetiva avaliagao.

k) Termo(s) de responsabilidade para a administragdo da medicagao (se aplicavel).

[} Lista de pertences da crianga.

m) Documentagao relativa a evolugdo do desenvolvimento da crianga durante a permanéncia da creche
(avaliagdo do seu desenvolvimento).

n) Exemplar da apolice de seguro escolar.

0) Registo de periodos de auséncia, bem como da ocorréncia de situagbes anomalas e outros
considerados necessarios.

p) Declaragao médica em caso de patologia(s) que determine(m) a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicagao, alergias, outros).

g) Termo de consentimento para o tratamento de dados pessoais.

r) Outros relatérios (se aplicavel).

s) Registo da data e motivo da cessagado ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos (se aplicavel).
2. O processo individual é de acesso restrito e deve ser permanentemente atualizado, assegurando a
creche o seu arquivo em conformidade com a legislagao vigente.

3. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem

exerca as responsabilidades parentais.
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Norma XIil

(Processo de espera)

1. Caso ndo seja possivel a admissdo por inexisténcia de vagas, a familia sera informada da néo-
aceitagdo da inscrigdo (via telefone, e-mail ou carta), podendo a crianga ficar em situagéo de espera, se
a familia assim o entender.

2. A diretora técnica informara a familia quando surgir a vaga. Se a familia informar que nao esta
interessada na inscrigdo/manutencgédo da sua crianga na lista, 0o CSSMS arquiva o processo nos servigos
administrativos por um periodo minimo de um ano.

3. A gestao das inscrigdes em situacdo de espera tera em conta os critérios de selegio e priorizagdo

mencionados na Norma IX.

Capitulo IV

(Instalagoes e regras de funcionamento)

Norma XIV
(Instalagbes)

1. O Centro Social de Santa Maria de Sardoura esta sediado na Quinta da Devesa, Santa Maria de
Sardoura, 4550-743 Castelo de Paiva, e as suas instalagdes para o servigo sd0 compostas por:

a) Atrio de acolhimento, com espagos destinados para a recegao (acolhimento) e entrega das criangas,
bem como de espera para atendimento dos familiares; é o espago de entrada principal e de saida da
creche, adequada para espago de transigdo com o exterior e permitir o facil encaminhamento para os
diversos espacgos; é onde se situa a zona com cabides individuais ao alcance das criangas e acessiveis
aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais.

b) Area da diregéo e dos servicos técnicos, com espacos para a diregdo e desenvolvimento de atividades
administrativas e técnicas, sendo constituida por gabinete de atendimento/dire¢ado técnica/coordenagao e
de trabalho e apoio logistico, bem como gabinete da diregdo da instituigao; esta area serve igualmente
de espago para o isolamento das criangas que adoegam subitamente e a presta¢ao de cuidados basicos
de salde, contando ainda com instalagdes sanitarias nesta area.

¢) Sala de educadores/as, destinada a organizacao de trabalhos e atendimento/reunies de pais.

d) Bergario, constituido por uma sala de bergos (com sistema de obscurecimento) para repouso das
criangas, e uma sala-parque, para os tempos ativos das criangas, com comunicagdo para a sala de
bergos, por meio de divisérias envidragadas; a sala-parque dispde ainda de uma zona de higienizaga@o
equipada com uma bancada com tampo almofadado e banheira incorporada, com misturador de agua
corrente, quente e fria, arrumos para produtos de higiene e prateleiras para roupas de muda.

e) Duas salas de atividades, uma para criangas dos 12 aos 24 meses e, outra, para criangas dos 24 aos
36 meses, destinadas ao desenvolvimento de atividades lGdicas/pedagogicas, com ligagéo independente
para o recreio exterior.

f) Sala de repouso, com total sistema de obscurecimento, destinada as sestas das criangas a partir dos
12 meses.

g) Instalagbes sanitarias para criangas com o espago equipado com uma bancada com tampo
almofadado, arrumos para produtos de higiene, prateleiras ou gavetas para roupas de muda, base de

chuveiro manual em misturador de agua corrente quente e fria, bem como um compartimento com
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lavatérios e sanitas de tamanho infantit na propor¢do de um lavatério para cada sete crian‘ga.i\e uma
A TN
h) Instalagbes sanitarias para clientes e familiares, adaptada a pessoas com mobilidade condicionada\| )

sanita para cada grupo de cinco criangas a partir dos 2 anos.

i) Sala de pessoal, destinado ao pessoal, compreendendo uma sala, instalagoes sanitériag com lavatério,
sanita, base de chuveiro e zona para vestiarios individuais com cacifos com fechadura. R
j) Cozinha e anexos, destinados a preparagéo e confegdo da alimentagdo para as criangas, bem como
armazenamento e conservagdo de produtos alimentares (despensa para arrumos de géneros),
comportando ainda o equipamento necessario e permitindo a sua utilizagao funcional.

k) Sala de refeicbes, situada perto da cozinha, destina-se as refeicdes das criangas, nomeadamente
almogos, lanches e reforcos.

I) Copa, destinada essencialmente a confecéo de papas € leites, bem como a esterilizagéo de biberbes e
outros utensilios usados com as criangas, principalmente as do bergario.

m) Despensa, destinada para os arrumos de produtos e equipamentos de limpeza.

n) Zona para arrumos, destinada ao arrumo dos carros de bebés e materiais de natureza diversa com
condigdes de mobilidade, sem interferir com a funcionalidade dos espagos.

o) Area exterior, para atividades de ar livre, com zonas de interesse para as criancas, tratando-se de um
espago vedado e que permite a utilizagdo de brinquedos com rodas.

p) Lavandaria, destinada ao tratamento de roupa da creche (comum a outra resposta da instituicdo).

2. O CSSMS esta afastado de zonas industriais, poluentes, ruidosas, insalubres e outras que, pela sua
natureza, possam de alguma forma por em causa a integridade fisica ou psiquica das criangas e/ou
interferir no normal quotidiano da creche, assegurando ainda boas condigdes de arejamento, luz natural
e artificial, aquecimento, ventilagdo e boa exposi¢éo solar. Esta também inserida na comunidade, de facil
acesso a pessoas e viaturas, proxima de outros estabelecimentos de apoio social, de salde e de ambito

recreativo e cultural, assim como espagos naturais.

Norma XV

(Capacidade e organizacdo da creche)

1. O estabelecimento tem a lotagdo maxima de 34 criangas, uma vez que a resposta social de creche é
composta por trés salas:

a) Um bergario (para criangas até aos 12 meses): capacidade de 6 criangas;

b) Uma sala de aquisigdo de marcha (para criangas dos 12 aos 24 meses): capacidade de 10 criangas;
¢) Uma sala de transigéo (para criangas dos 24 aos 36 meses): capacidade de 18 criangas.

2. Assim, a creche estd organizada em unidades auténomas de grupos de criangas cuja distingéo
assenta nas caracteristicas especificas das diferentes faixas etarias.

3. Contudo, o agrupamento por idades nao constitui uma diretriz rigida, devendo a sua distribuigéo ser
feita de acordo com o respetivo desenvolvimento, a orientagdo pedagdgica e as condigdes fisicas da
creche, sendo flexivel esta distribuigdo por grupos.

4. Cada grupo funciona em sala propria.

5. Cada grupo pode integrar criangas com deficiéncia, tendo em consideragdo o seu grau de
funcionalidade e a proporcao a tipologia de deficiéncia, de forma a ndo hipotecar as possibilidades de

apoio a todas as criangas da sala.
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Norma XVI

(Horario de funcionamento)

1. A resposta social funciona das 7h.00m as 19h.30m.

2. O prolongamento do horario de saida até as 19h30m é sé utilizado para os casos cujos afazeres
profissionais dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais, nao permitam recolher as
criangas anteriormente, podendo ser obrigatéria a apresentagdo do comprovativo do horario de trabalho
dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais. O incumprimento reiterado do horario por
parte dos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais devera reforgar a sensibilizagao para
as vantagens da crianga ndo permanecer na creche por um periodo superior ao estritamente necessario.
3. Considerando as atividades das diversas salas, a entrada das criangas devera verificar-se
preferencialmente até as 10h.00m, hora a partir da qual se considera perturbar o normal funcionamento
do desenvolvimento das atividades previstas. Contudo, o horario das criangas podera ser estipulado
pelos pais ou por quem exer¢ga as responsabilidades parentais, de forma a dar resposta as suas
necessidades, desde que nos limites do horario da resposta social.

4. As criangas deverao ter um horario de frequéncia da creche inferior a 40 horas semanais,
preferencialmente ndo ultrapassando as 9 horas diarias.

5. Quando for prevista alguma alteragdo no horario normal de entrada e saida das criangas, o/a
encarregado/a de educagdo devera comunicar atempadamente (conforme especificado no n° 2 na
Norma XVIN, do presente Capitulo).

6. Todas as familias poderdo ser atendidas pelo/a educador/a de infancia da sala onde se encontra a
sua crianga ou pela diretora técnica, devendo estes momentos de atendimento serem marcados
antecipadamente de acordo com a disponibilidade de horario da instituicdo e das familias.

7. A saida das criangas com outras pessoas além das identificadas na ficha de inscricdo e no termo de
responsabilidade, preenchidos aquando a candidatura, deve ser comunicada e autorizada
antecipadamente por escrito, admitindo-se também o envio por e-mail.

8. A resposta social encerra aos sabados, domingos, feriados nacionais e feriado municipal (24 de
junho), encerrando ainda nos dias 24 e 31 de dezembro, dia de carnaval e na segunda-feira apos o
domingo de Pascoa.

9. A creche ndo tem periodo de férias. No entanto, podera encerrar ao longo do ano sempre que
superiormente seja concedida qualquer tolerancia aos/as colaboradores/as ou quando recomendado
pelos servigos oficiais de salde ou outros, quando houver risco para os/as clientes e demais pessoas
envolvidas neste servigo, sendo essa informagao afixada e os pais/quem exerce as responsabilidades
parentais avisados.

10. Apesar de assegurar o seu funcionamento ao longo do ano, a creche encerrara nos Ultimos 3 dias
tteis no més de agosto, para preparagao das instalagbes para o ano letivo seguinte. Podera ainda ser
encerrada por mais dias, embora nunca por um periodo superior a cinco dias (teis, sendo essa
informagao afixada atempadamente e os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais avisados

até marco do ano a que respeita o periodo de encerramento previsto.
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Norma XVII Y &L
(Férias) : | |f \

1. Todas as criangas deverdo ter obrigatoriamente férias, devendo os pais ou quer{1 exerca as
responsabilidades parentais comunicar aos/as responsaveis pela resposta social, em impresso préprio a
entregar aos mesmos no periodo de admissado, o periodo de auséncia, até 15 dias antes do periodo
previsto para férias. Caso contrario, devera ser apresentada declaragdo comprovativa da entidade
patronal, em como os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais ndo tém direito a férias nesse
ano. No caso de os pais terem de interromper as férias, deverdo entregar uma declaragdo, aos/as
responsaveis pela resposta, a fim de justificar a interrupgdo das mesmas.

2. O més de férias da crianga pode ser continuo ou interpolado, de acordo com a programagéao de férias
dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais, desde que se somem 22 dias uteis em cada
ano civil.

3. Os descontos a efetuar no periodo de férias serdo de acordo com o preceituado no n.° 10 da Norma

XXl do presente Capitulo.

Norma XVIil
(Assiduidade)

1. A instituicdo organizara uma folha para registo de presengas que serd mensalmente observada pela

diretora técnica.

2. As faltas das criangas deverdo ser sempre participadas pelos pais ou por quem exerga as
responsabilidades parentais (antecipadamente se o motivo for previsivel) ou até as 9h.30m do préprio
dia, e considerar-se-ao justificadas nos seguintes casos:

a) Doenga da crianga.

b) Doencga dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

c) Folgas dos pais ou de quem exerc¢a as responsabilidades parentais.

d) Férias dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

3. A auséncia da crianga por motivo de doenga prolongada sua ou dos pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais obriga a apresentagao da declaragao médica.

4. No caso de faltas superiores a 30 dias, quando nao informadas na instituigdo, a instituicido pode
considerar-se desligada de todos compromissos assumidos em relagéo a inscrigdo da crianga.

5. As faltas, quando justificadas, poderdo ser descontadas na mensalidade, conforme o preceituado no
n.° 10 da Norma XXI do presente Capitulo.

Norma XIX

(Pagamento da mensalidade)

1. A mensalidade é devida até ao dia 14 do més em que a crianga da entrada e/ou ocupou o lugar ou do
dia 15 do més da entrada até ao dia 14 do més seguinte, quando a entrada ocorre a partir do dia 15.

2. Os pagamentos deverao ser efetuados até oito dias Uteis apds a recegéo da fatura a que se reporta a
mensalidade, preferencialmente por transferéncia bancaria, ou nos servigcos administrativos da
instituigao, das 9h.00m as 12h.00 e das 14h.00m as 18h.00m.

3. No caso de atraso no pagamento da mensalidade, acima do periodo apresentado, a mensalidade

estard sujeita a um acréscimo de 2.50 € (dois euros e cinquenta céntimos) no primeiro dia, mais 0.25 €
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(vinte e cinco céntimos) por cada dia em atraso até ao final do més em curso. Nos casos em que o
atraso do pagamento seja superior a trés meses, sem que seja apresentada uma justificagdo a
instituicdo, e que seja aceite por esta, podera implicar a suspensao da prestagdo dos servigos, ficando
o/a cliente impedido/a de frequentar o servigo ora contratado.

4. Os pagamentos poderdo ser efetuados em numerario ou cheque, podendo também ser feitos por
transferéncia bancaria. Neste caso, os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais deverdo

levantar o respetivo recibo nos servigos administrativos, dentro do horario afixado.

Norma XX

(Calculo do rendimento per capita)

1. A comparticipagdo familiar para a resposta social (valor com que o/a cliente do CSSMS e/ou seus
familiares contribuem mensalmente, de acordo com o rendimento per capita do seu agregado familiar,
pela utilizagdo dos servigos da instituicdo, na area da infancia) é calculada de acordo com a
legislagao/normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel na instituigao.
2. As comparticipacoes referidas anteriormente, no n° 1, regem-se por regulamentos aprovados pelos
orgaos competentes das instituicbes, nomeadamente com o disposto na Circular n.° 4, de 16/12/2014
(Direcdo Geral da Seguranga Social).
3. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
férmula:
RC =RAF/12-D
N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

N = Ndmero de elementos do agregado familiar
4. 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 deslocagao, 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, formagao profissional ou de relagdo 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/a cliente esteja confiado/a por decisao judicial ou administrativa.
e) Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens confiados
por deciséo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.
5. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente.
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b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no én}bitb dc; reaime
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) A \
c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, reforma ou outr{:’\s de J
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro '
ou de fundos de pensodes e as pensdes de alimentos.

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia).

e) Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura).

f) Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengas 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 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 atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou
do documento que titule a aquisigao, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

(Esta disposi¢@o ndo se aplica ao imével 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 o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.)

g) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancérios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos 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 aplicagio de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito das
medidas de promogido em meio natural de vida).

6. Para efeito da determinagéo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-
se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Gnica.

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisi¢do de habitagao prépria.

c¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia.

d) As despesas com salde e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica.

e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.

Norma XXI

(Tabela de comparticipacoes)

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos da creche €& determinada pelo
posicionamento num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a Retribuicdo Minima Mensal

Garantida (RMMG), de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

Escaloes 1° 2° 3° 4° 5° 6°

<30% > 30% <50% | >50% <70% | >70% <100% | >100% <150% > 150%

RMMG
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2. O valor da comparticipagao familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar, para o respetivo escaldo encontrado, conforme se

apresenta:

L Escaldes de Rendimento
1 [+] 20 30 40 50 60

%a
‘aplicar 15% 22.5% 27.,5% 30% 32,5% 35%

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatorio;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega
dos documentos probatérios, a instituigdo convenciona um montante de comparticipagdo até ao limite da
comparticipagdo familiar maxima.

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

5. Sempre que ocorram modificagdes expressivas no rendimento ou estrutura do agregado familiar,
devera ser informado a diretora técnica, apresentando todos os documentos considerados
determinantes, de forma a permitir a reaprecia¢do do processo. Apds essa reapreciacdo, os pais ou
quem exerce as responsabilidades parentais serdo notificados por escrito para apresentagdo de todos os
documentos que casuisticamente sejam considerados determinantes para reapreciagdo do processo
e/ou ser-lhe-a comunicada a decis3o.

6. A todas as criangas abrangidas pelo 1.° escaldo de rendimento da comparticipagéo familiar e pelo 2.°
escaldo, a partir do segundo filho, de acordo com o n.° 1 da presente norma, a partir do ano letivo de
2020-2021, decorrera uma compensacgdo financeira a assegurar pelo 1SS (Instituto da Seguranga
Social), no dmbito dos acordos de cooperagdo e para as vagas abrangidas pelo acordo (29 vagas),
equivalente ao valor da comparticipagdo familiar que seria cobrada as familias, determinando assim o
principio de gratuitidade na frequéncia da resposta social para essas criangas.

7. Estéo incluidos na mensalidade os seguintes servigos:

a) Alimentagdo adequada a idade (excluem-se alimentos especiais, como antialérgicos e outros que ndo
fagam parte das ementas regulares da resposta social, bem como leites para lactantes e papas de outras
marcas além das apresentadas na Norma XXIV, n° 1, alinea e) do presente Capitulo);

b) Materiais utilizados nas atividades;

c) Permanéncia na creche das 7h.00m as 19h.30m;

d) Cuidados de higiene durante o periodo de permanéncia na creche;

e) Estimulagao sensorial;

f) Jogos, brinquedos e atividades adequadas a idade;

g) Misica, expressao e educagio musical;

h) Psicomotricidade;

i) Expressao motora/plastica;

j) Ludoteca;

k) Seguro;

I) Saidas e passeios ao exterior;

m) Atividades extracurriculares a definir anualmente.

Regulamento Interno da Creche 16



Centro Social de Santa Maria de Sardoura A

8. Os servigos extras (nomeadamente o transporte) terdo custos adicionais e ser&o cobrad:o[s Ef parte,

sendo o seu valor afixado a entrada da creche e fixado no contrato de prestagdo de servigos,/, |/ 2 T
9. Sempre que se verificar a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que u[n" elemmenito do
[ \
) | 3

agregado familiar, sera realizado um desconto de 10%.
10. Ao longo do ano serdo cobradas as mensalidades de acordo com a frequéncia efetiva das cr}ghgas.
As auséncias justificadas que ndo excedam os 15 dias seguidos, ndo determinam quaisquer efeitos na
mensalidade, sendo que, nos periodos de auséncia n&o interpolados, superiores a 15 dias havera uma
reducao de 25% na mensalidade. Qualquer outra auséncia nédo sera considerada e € devida a respetiva
mensalidade. Eventuais descontos por periodos de auséncia superiores a 30 dias poderdo ser alvo de
analise em situagao de dificuldades comprovadas.

11. A creche tem o valor maximo da comparticipagao familiar fixado em 150 €.

12. Em caso de alteragdo a tabela em vigor as familias serdo informadas por escrito com a antecedéncia
de 30 dias.

Norma XXl

(Montante e revisdo da comparticipacao familiar)

1. A comparticipagao familiar maxima calculada ndo podera exceder o custo real por cliente verificado na
resposta social de creche (valor este afixado e atualizado anualmente).

2. O custo médio real de cliente é calculado em fung&o do valor das despesas efetivamente verificadas
no ano anterior com o funcionamento do servigo ou equipamento, atualizadoe de acordo com o indice de
inflagdo e ainda em fungdo do nimero de clientes que frequentaram o servigo ou equipamento no
mesmo ano.

3. Nas despesas referidas no nimero anterior incluem-se quer as despesas especificas no servigo ou
equipamento, quer a participagdo que lhe seja imputavel nas despesas comuns a outros servigos da
institui¢do.

4. A comparticipagao familiar sera objeto de revisdo anual, entre os meses de junho e julho (aquando a
renovagdo da inscri¢ao), entrando em vigor no inicio do ano letivo (setembro).

5. As comparticipagoes familiares poderdo ainda ser revistas em situagdes consideradas excecionais,
nomeadamente em caso de desemprego devidamente comprovado e depois de avaliados os subsidios

e/ou indemnizagdes, ou noutras situagdes de alteragdes, designadamente no rendimento per capita.

Norma XXIll
(Refeigcbes)

1. O regime alimentar é estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as diferentes fases de

desenvolvimento das criangas.

2. A alimentagao das criangas é variada, bem confecionada e adequada, qualitativa e quantitativamente
a sua idade e as suas especificidades culturais.

3. S&o diariamente servidas duas refei¢gdes — almogo e lanche; sdo também servidos dois reforgos, um a
meio da manha e outro no final da tarde.

4. Em relacao aos lactentes, a hora das refei¢bes é individualizada.
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\la'bora(;éo das ementas é responsabilidade da nutricionista da instituicdo e o regime alimentar &

.estabelecido de acordo com as necessidades relativas as diferentes fases de desenvolvimento das

criangas e conforme previamente acordado.

6. As ementas s6 poderdo ser alteradas por motivos de forga maior, tais como alergias alimentares,
intolerancias alimentares e/ou necessidade de dieta, desde que nestas situagdes haja prescricdo por um
profissional de saude qualificado (médico ou nutricionista).

7. Os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais, devem informar a instituicdo quando a sua
crianga necessita de uma dieta alimentar especial, o que deve ser documentado em declaragdo médica.
8. As ementas sao afixadas semanalmente na entrada da creche, a fim de possibilitar a sua facil consulta
pelos pais ou por quem exerga responsabilidades parentais e no site da institui¢cdo.

9. O horério das refeigdes, para o grupo dos médios (desde a aquisigdo da marcha até aos 24 meses) e
para o grupo de transi¢cao (dos 24 aos 36 meses) € o seguinte:

a) Almogo: as 11h.45m;

b) Lanche: as 15:15 horas.

10. O horario das refeigbes para os lactantes sera cumprido de acordo com as orienta¢gdes dos pais ou
quem exerca responsabilidades parentais.

11. Nas festas de aniversario, so6 serao autorizados bolos do tipo pao-de-16 ou de iogurte, devendo ser

entregue a lista de ingredientes do respetivo bolo.

Norma XXIV

(Normas de funcionamento das atividades/servicos prestados)

As regras relacionadas com o funcionamento dos servigos prestados pela instituigao/servigo sao:

1. Nutrigdo e alimentagéo:

a) A ementa é elaborada semanalmente e afixada em local bem visivel ou disponibilizada através do site
da instituicdo.

b) A ementa é constituida por refeigdo geral e de dieta; em caso de dietas especiais, as familias das
criangas deverao apresentar prescrigdo médica para a inclusdo no processo individual.

¢) O servico de alimentagao é constituido pelas seguintes refeicdes: almogo e lanche (sendo ainda
servidos dois reforgos, um reforgo a meio da manha e um outro, a meio da tarde).

d) Se a crianga frequentar o bergario devera entregar na instituicdo a informagao fornecida pelo(a)
pediatra quanto a respetiva alimentagao e alteragdes da mesma, durante o primeiro ano de vida.

e) Para as criangas do bercario, os leites sdo da responsabilidade dos pais/encarregados(as) de
educacao; todos os demais alimentos serdo da responsabilidade da instituicdo, sendo que as papas séo
das marcas Cérelac ou Nutribén. Todos, para além destes, serdo da responsabilidade das familias; caso
ndo sejam utilizadas as papas acima indicadas ndo havera lugar a qualquer tipo de reembolso.

f) Além dos leites para os lactentes, papas de outras marcas que nao as referidas na alinea anterior,
bem como alimentos especiais, como antialérgicos, ndo € permitido as familias trazerem outro tipo de
alimentos.

2. Cuidados de saude e SOS:

a) Nao é permitida a entrada de criangas que apresentem sintomas de doenga ou mas condigbes de
higiene.
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b) Em caso de queda, acidente ou doenga sUbita, recorrer-se-a ao centro de salde local ou H;L;pital n’jai's \'.
proximo, quando a situagao o justifique, avisando-se de imediato o/a encarregado/a de’ educagéo"p\v '
que acompanhe a criancga. l‘ \
c) O CSSMS toma a responsabilidade de, na eventualidade de acidente ocorrido dentro do horario de’
funcionamento do mesmo, dar assisténcia médica imediata, dentro das possibilidaides da instituicéo e
centro de saude, sendo as despesas cobertas pelo seguro, ndo assegurando o acompanhamento a
tratamentos e consultas posteriores.
d) A administra¢do de qualquer medicamento estritamente necessario a crianga, durante as horas de
permanéncia na instituicdo, impde aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais a
obrigagdo de fazerem a entrega do termo de responsabilidade devidamente assinado e/ou prescrigdo
médica ao responsavel da sala da sua crianga, com todas as indicagdes do tratamento assinalado pelo
médico (identificacdo do medicamento, dosagem, periodo de administragdo, hordrios de administragio,
condi¢gbes de conservagao).
e) Os medicamentos a administrar respeitando as indicagGes da alinea anterior, serdo guardados num
local adequado, contendo um rétulo onde consta o nome da crianga, grupo a que pertence (sala),
dosagem recomendada pelo médico e hora da toma.
f) Em situagdes pontuais de estados febris, s sera administrada medicagdo consoante autorizacio dos
pais ou quem exerce as responsabilidades parentais.
g) Os medicamentos disponiveis na instituicdo para situagdes de S.0.S. e até a chegada dos pais/quem
exerce responsabilidades parentais sao:

- Tipo “Betadine” para desinfegoes;

- Tipo “Ben-U-Ron” ou “Brufen” para estados febris, nas dosagens adequadas as idades.
h) Nao é permitida a permanéncia na instituigdo de criangas doentes e com agentes parasitarios, sendo
que no caso de aparecimento de febre superior a 38° C, diarreias ou doengas infetocontagiosas, sera
estabelecido contacto com a familia, a fim de que esta tome as diligéncias necessarias.
i) Sera condicdo de impedimento de frequéncia da institui¢do, qualquer doenga que afete uma crianga e
que pela sua natureza possa por em causa o seu normal funcionamento, prejudicando a sua salde e a
das outras criangas, durante o periodo em que tal se verifique.
j) Os contactos para a resolugdo das situagdes de emergéncia estdo em local acessivel aos/as
colaboradores/as.
k) O procedimento a ter em conta em situagbes SOS encontra-se descrito no processo individual de
cada crianga.
3. Higiene pessoal:
a) As criangas devem apresentar-se diariamente asseadas tanto no corpo como no vestuario.
b) Todos os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais devem ter cuidado em manter em
perfeito estado de higiene o couro cabeludo das suas criangas; caso a crianga apresente indicios de
parasitas, tera de permanecer em casa o tempo necessario para fazer o tratamento.
c) A crianga devera trazer os produtos de higiene que utiliza diariamente (fraldas, cremes, produtos de
tratamento, etc.).
d) Relativamente & limpeza e higiene diaria das criangas, o servigo é efetuado pelo pessoal auxiliar da
creche.

e) As chupetas devem vir em caixinha propria, devidamente identificada, com cordao e mola.
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f) Cad'\ rianga devera ter um biberdo para leite e um para agua, caso ainda o utilize, devidamente
?’dentificados, sendo a sua esterilizagdo didria da responsabilidade da instituicdo, podendo, ao fim-de-
semana, serem levados e esterilizados pelas familias.
g) Os lengois usados para as sestas das criangas sao da responsabilidade da institui¢do, sendo, no caso
dos bebés, devidamente identificados; no caso das criangas entre os 12 e os 36 meses, a roupa dos
catres é colocada em sacos individuais identificados com o nome de cada crianga a disponibilizar pela
instituicéo.
h) Sao ainda obrigatérios os seguintes objetos para a higiene das criangas:

- Pente ou escova para o cabelo;

- Termometro.
i} As roupas das criangas usadas e entretanto mudadas serdo fechadas em sacos proprios para o efeito
e entregues aos pais/a quem exerga as responsabilidades parentais aquando a entrega das criangas.
4. A higiene das instalagoes:
a) A desinfestagdo das instalagbes é feita quatro vezes ao ano e sempre que for verificada essa
necessidade.
b) Todas as areas deverao ser higienizadas diariamente e apresentar perfeito e digno estado de limpeza,
obedecendo a um plano de higienizagdo, o qual abrange, entre outros, todos os objetos de uso corrente,
tais como brinquedos, catres, cadeiras, mesas, viaturas, entre outros.
5. Vestuario:
a) Todas as criangas deverao trazer, no minimo e diariamente, duas mudas de roupa completas.
b) Todas as roupas da crianga devem ser devidamente identificadas e transportadas numa mochila/saco
devidamente identificado.
c) As criangas dos 15 aos 36 meses deverdo usar bibe, preferencialmente com os respetivos nomes, da
cor azul ou verde, conforme a sala de frequéncia (1-2 anos ou 2-3 anos), e a atribuir por ano letivo.
d) A creche dispde nas suas instalagdoes de prateleiras individuais devidamente identificadas para cada
crianga, bem como de cabides para as criangas dos 12 aos 36 meses.
e) As roupas de cama (berco/catres) sao fornecidas pela creche e da responsabilidade desta.
6. Transportes:
a) Poderado ser assegurados transportes em carrinhas do CSSMS, de casa para a creche e vice-versa,
caso 0s pais ou quem exerce as responsabilidades parentais o solicitem, em cadeiras préoprias da
instituicao, respeitando as normas de seguranga exigidas pela lei.
b) O transporte implica o pagamento de um valor extra, além da mensalidade.
7. Material:
a) A crianga pode trazer para a creche brinquedos ou outros objetos que |he transmitam conforto e
seguranga, salvaguardando-se que a instituicdo, na pessoa do/a educador/a ou ajudante da acgéo
educativa ndo se responsabiliza pelo desaparecimento de tais objetos ou pelos danos neles provocados.
8. Atividades:
a) As atividades da creche sdo organizadas com base numa articulagdo permanente entre
educadores/as e as familias, de modo a assegurar a indispensavel informagdo e esclarecimentos
reciprocos.
b) A elaboragdo e implementag¢do do plano de atividades de sala e do projeto pedagdgico deve ser do

conhecimento dos pais/quem exerce responsabilidades parentais.
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c) As atividades devem, sempre que possivel, visar a participagdo dos pais ou de guem gx’éﬁ;a\ as

|
|

responsabilidades parentais, incentivando-os na participagao da rotina da creche. .
d) E da responsabilidade dos pais ou de quem exerce as responsabilidades parentais, a deciéé(o \éé\,j
participagdo da crianga nas atividades planeadas. v

e) Quando se verificarem condicbes que impossibilitem a realizagcdo de determinada atividade,
nomeadamente ao nivel de recursos humanos ou outras, a instituigdo reserva-se ao direito de a adiar ou
cancelar conforme a sua disponibilidade, avisando as familias 0 mais previamente possivel.

f) Em situagdes de emergéncia que ocorram no ambito das atividades, esta previsto o modo de atuagéo,
sendo do conhecimento do/a colaborador/a responsavel pela mesma.

g) Para as atividades que impliquem saidas da instituicdo para o exterior da freguesia sera necessaria
autorizagdo dos pais ou de quem exerce as responsabilidades parentais devidamente assinada.

h) As atividades centram-se na criagéo de condigdes que permitam a crianga, individualmente e em
grupo, realizar experiéncias adaptadas a expressdo das suas necessidades biologicas, emocionais,
afetivas, intelectuais e sociais, visando o seu desenvolvimento integral e realizadas respeitando a idade
e as suas necessidades especificas.

9. Entrega das criangas:

a) S0 é permitida a saida das criangas das instalagbes quando acompanhadas pelas pessoas
responsaveis ou quando indicadas por estas para o efeito e devidamente credenciadas.

b) Nunca serd permitida a entrega de criangas a menores, sem autorizagdo expressa dos seus
responsaveis.

c) Nao se entrega a crianga ao pai, sem autorizagdo da mae, quando esta lhe estiver legaimente
entregue; ou & mae, em igualdade de circunstancia.

d) Os pais/quem exerga responsabilidades parentais deverdo assegurar que a crianga ndo permanece
na creche para além do horario de funcionamento, a ndo ser que haja inscrigdo em tempos de ocupagio
suplementares, se aplicavel.

e) A rececdo e entrega didria da crianga sdo registadas em impresso préprio, assinado quer pelo/a

colaborador/a quer pela pessoa responsavel pela crianga.

Norma XXV

(Outras normas de funcionamento)

1. Todas as ocorréncias devem ser registadas, datadas e assinadas e integradas no processo individual
da crianga.

2. Em situagbes problematicas ou em que determinada tarefa/atividade néo é realizada de acordo com o
previsto, deve-se registar a situagao, motivo e as agdes tomadas (medidas corretivas) ou a tomar.

3. Na realizagdo dos servicos e atividades, os/as colaboradores/as cumprem os requisitos das normas
de higiene e seguranga.

4. E realizado o inventario dos bens da crianga que a familia eventualmente fornece/disponibiliza para a
integragao da crianga na creche — Lista de Materiais Fornecidos pelo/a Cliente.

5. Na realizagao dos servigos/atividades, esta definida a forma de atuagao em situagées de emergéncia,
sendo que sempre que houver uma emergéncia médica, serd contactado, em primeiro lugar, os
Bombeiros Voluntarios do concelho e, em segundo lugar, o nimero de emergéncia europeu — 112

(Servigo Nacional de Salde) que avaliardo a situagdo, determinando o procedimento seguinte. E
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efetuado, de imediato, o contacto ao/a encarregado/a de educagdo a disponibilizar informacgdo da
ocorréncia € que acompanhara a crianga no procedimento seguinte.

6. O CSSMS assume o seguro das criangas da creche, sendo que o pagamento dos prémios dos
seguros das criangas que frequentam a resposta é imputavel a instituigao.

7. A copia dos riscos cobertos pelo seguro (apdlice) é afixada e sera fornecida sempre que solicitada.

8. As informacdes dadas no ato de rececao e referentes a cuidados a ter com as criangas, deverao ser
devidamente transmitidas e anotadas no impresso para o efeito.

9. A diretora técnica e/ou educador/a de infancia podera convocar, com aviso prévio, os pais/quem

assume responsabilidades parentais para abordar assuntos relacionados com as suas criangas.

Norma XXVI

(Avaliacdo das criancas)

1. A avaliagdo da crianga é feita ao longo de todo o ano letivo, sendo formalmente registada em
impresso proprio (perfil de desenvolvimento da crianga), que orientara a elabora¢&o do plano individual,
assim como do projeto pedagoégico.

2. Quer o plano individual de cada crianga quer o projeto pedagogico de sala sera elaborado e avaliado

semestralmente, e sempre que se justifique.

Norma XXVII

(Passeios ou deslocacoes)

1. A creche, anualmente, apresentara um plano de atividades sociopedagdgicas, incluido no projeto
pedagdgico de sala, aos pais ou a quem exerga responsabilidades parentais, onde estdo incluidos
passeios/saidas ao exterior. Para todos os passeios e atividades que impliquem a deslocagao para fora
do concelho, os/as encarregados/as de educagao serdo informados com a antecedéncia minima de sete
dias, pelos/as colaboradores/as mais préximos/as, apresentando as condi¢des para a participagdo no
passeio, bem como regras de funcionamento do mesmo.

2. Sera solicitada, com a antecedéncia minima de 48 horas, uma autorizagao expressa assinada pelos
pais/quem exerga responsabilidades parentais. Caso ndo seja autorizada a participagdo da crianga num
passeio ou numa saida ao exterior, tal facto devera ser comunicado ao/a educador/a, previamente a
realizagdo da iniciativa. Os servigcos regulares do estabelecimento continuarédo a ser assegurados
pelos/as ajudantes, para todas as criangas que ndo queiram, ou ndo possam, usufruir das saidas
referidas no nUmero anterior.

3. E da responsabilidade da instituigdo assegurar & crianga a administra¢do da medicagdo durante o
passeio, quando estabelecido no P/ e assinado o Termo de Responsabilidade, devendo para o efeito
indicar um(a) responsavel.

4. O transporte das criangas, que participem em passeios e outras atividades, sera feito, habitualmente,
nas carrinhas da instituigao.

5. Caso seja necessario, o/a encarregado/a de educacgao sera informado sobre o equipamento/utensilios
necessarios a atividade, solicitado pela instituigdo e que a crianga devera levar (ex. "dia de piscina” —
toalha, protetor, entre outros).

6. Em situagbes de emergéncia médica ocorridas numa atividade de exterior, sera contactado o numero
de emergéncia europeu — 112, que avaliara a situagdo, determinando o procedimento seguinte. E

efetuado, de imediato, o contacto ao familiar e/ou pessoals responsavelleis, informando sobre a
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ocorréncia. Em caso de internamento hospitalar, é da responsabitidade do proprio servigo de sauql}'e da
)

familia e/ou pessoa/s responsavelleis o regresso a sua residéncia. ,
7. Quando se verificarem condigbes que impossibilitem a realizagdo da atividade, nomeadamemte\é\\l
nivel de recursos humanos e/ou condigbes atmosféricas, ou outras, a instituigao reserva- se no direito de ]
a adiar ou cancelar, conforme a sua disponibilidade.

8. O transporte das criangas nas deslocagdes é efetuado de acordo com a legislagéo em vigor.

9. O seguro automodvel tem cobertura de todos os ocupantes.

Norma XXVIil

(Quadro de pessoal)

1. Para assegurar o seu normal funcionamento, a resposta dispée de um quadro de pessoal adequado,
em conformidade com a legislac&o aplicavel.

2. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se afixado em
local bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos (diregéo técnica, equipa técnica
e pessoal auxiliar), formagao e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em
vigor.

3. O conteudo funcional do quadro de pessoal € o seguinte:

a) A diretora técnica compete, designadamente: desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom
funcionamento da creche; supervisionar os critérios de admissdo, conforme o disposto no presente
regulamento interno; promover a melhoria continua dos servigos prestados e a gestdo de programas
internos de qualidade; gerir, coordenar e supervisionar os profissionais; enquadrar e acompanhar os
profissionais da creche; implementar programas de formagdo, inicial e continua, dirigidos aos
profissionais; incentivar a participagdo das familias e da equipa no planeamento e avaliagdo das
atividades, promovendo uma continuidade educativa; assegurar a interlocugdo com outras entidades e
servicos tendo em conta o bem-estar das criangas; promover reunibes com os/as clientes e com o
pessoal, prevenindo a conflitualidade e reforgando a auto-estima de todos os intervenientes na vida da
instituicdo; participar nas reunides da diregdo quando forem tratados assuntos relativos ao
funcionamento da resposta social; fomentar as relagbes entre clientes e familiares, amigos e
comunidade; propor a dire¢gdo a aquisigdo de equipamentos, bem como a realizagio de obras quando se
justificar; zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos/as educadores/as e pessoal auxiliar e das
criangas e seus representantes.

b) Aos/as educadores/as compete, designadamente: assegurar o funcionamento da creche, com espirito
de iniciativa e criatividade; fomentar o desenvolvimento fisico e intelectual das criangas, estimulando-as
a descobrir a sua individualidade, ao mesmo tempo que |lhes despertam o interesse para o contacto com
0s outros; proceder ao acolhimento das criangas com vista a facilitar a sua integragéo; avaliar o seu perfil
de desenvolvimento e elaborar o plano individual; organizar e manter atualizado o processo individual de
cada crianga, fazendo parte do mesmo toda a documentagao de carater confidencial; elaborar o plano de
atividades da sala, assegurando a sua articulagdo com o projeto educativo, respeitando os objetivos
minimos estatutarios da instituigdo; assumir a responsabilidade de cada sala; organizar e explicitar os
meios educativos adequados ao desenvolvimento integral de cada crianga; acompanhar a evolugdo de
cada crianga e do grupo procedendo a avaliagdo periodica; integrar as reunidbes da equipa técnica;
realizar trabalho direto com as criangas, acompanhando o grupo durante as suas rotinas diarias, como

alimentagado, higiene e repouso; receber e entregar as criangas; atender individualmente os pais ou
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~jauem exerga as responsabilidades parentais e outros elementos da comunidade; reunir periodicamente

/ cbm 0S pais ou com quem assume as responsabilidades parentais das criangas; desempenhar outras
tarefas atribuidas, pela diregdo técnica, com o devido enquadramento técnico.
¢) Aos/as ajudantes de agdo educativa e outro pessoal auxiliar compete, designadamente: prestar os
cuidados de higienizagdo e arranjo dos espagos e materiais; proceder a distribuicdo e acompanhamento
de refeigdes (almogo, lanches e reforgos alimentares); cooperar e zelar pela preservacao das instalagdes
e equipamentos do estabelecimento e propor medidas de melhoramento e renovagao; ministrar, quando
necessario, a medicagao prescrita; acompanhar e orientar os grupos de criangas nas atividades diarias
(alimentagao, higiene e repouso), participando nas atividades educativas e auxiliando educadores/as de
infancia; colaborar ativamente com todos os intervenientes no processo educativo; contribuir para a
plena formagao, realizagdo, bem-estar e seguranga das criangas; empenhar-se nas agdes de formagao
em que participar; cooperar com os/as restantes intervenientes no processo educativo na identificagdo
de situagdes de qualquer caréncia ou de necessidade de intervengdo urgente; respeitar a natureza
confidencial da informagao relativa as criangas e respetivos familiares; desempenhar outras tarefas
atribuidas, pela dire¢ao técnica, com o devido enquadramento técnico.
d) Ao pessoal administrativo compete, designadamente: executar as fungdes de contabilidade e
tesouraria, expediente, datilografia e arquivo; proceder ao pagamento das remunerag¢des do pessoal;
colaborar no controlo, assiduidade e pontualidade do pessoal, desempenhar outras tarefas atribuidas
pela diregao técnica com o devido enquadramento técnico.
e) Ao/a cozinheiro/a compete, designadamente: organizar, coordenar, dirigir e verificar os trabalhos de
cozinha; dar instru¢gdes ao pessoal da cozinha sobre a preparagdo e confegdo dos pratos, tipos de
guarnigdo e quantidades a servir; acompanhar o andamento dos cozinhados e assegurar a perfeicao dos
pratos e sua concordancia com o estabelecido; preparar e confecionar as refeigbes; responsabilizar-se
pela limpeza da cozinha, despensa e anexos, com a colaboragado do/a ajudante de cozinha; colaborar na
elaboragdo de ementas, tendo em conta o nimero de pessoas a servir; administrar a despensa e
requisitar os géneros necessarios a confegdo de refei¢cdes; proceder a higienizagdo da cozinha e
espagos associados; controlar e efetuar o preenchimento dos registos de acordo com o estabelecido no
HACCP; desempenhar outras tarefas atribuidas pela diregao técnica com o devido enquadramento
técnico.
f) Ao/a ajudante de cozinha compete, designadamente: apoiar a preparagdo e confegao das refeigbes;
distribuir as refeigdes; proceder a higienizagdo da cozinha e anexos; dar apoio ao servigo de refeitorio;
desempenhar outras tarefas atribuidas pela diregéo técnica com o devido enquadramento técnico.
g) Ao/a motorista compete, designadamente:; proceder ao transporte das criangas das suas casas para
as instalagdes da creche no CSSMS, e fazer o transporte de regresso, de acordo com as normas de
seguranga e legislagdo em vigor; proceder a higienizagdo da respetiva carrinha: desempenhar outras

tarefas atribuidas pela diregao técnica com o devido enquadramento técnico.

Norma XXIX

(Direcéo técnica)

1. A diregdo técnica desta instituicio compete a uma técnica, nos termos do n° 1, do artigo 9°, da
Portaria n°® 262/2011 de 31 de agosto, cujo nome, formagao e contetdo funcional se encontra afixado em
lugar visivel.

2. Nas suas auséncias e impedimentos € substituida pela coordenadora pedagdgica da creche.
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Capitulo V 71

(Direitos e deveres) Yy “'{
Norma XXX -

(Direitos das criancas e suas familias)

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, os/as clientes da creche
tém ainda os seguintes direitos:

a) Igualdade de tratamento, consideragdo e reconhecimento da sua dignidade, independentemente da
raca, religido, nacionalidade, idade, sexo ou condigao social.

b) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes.

c¢) Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico na instituigio, na identificagao de estratégias que
visem a adaptagao, integragio e melhoria do desenvolvimento da sua crianga.

d) Ter assegurada a confidencialidade das informagdes fornecidas sobre a sua crianga.

e) Ser esclarecido/a acerca das regras e normas que regem a resposta social frequentada pela sua
crianga, incluindo regulamentos vigentes, e sobre quaisquer dlvidas.

f) Ser informado/a sobre qualquer alteragado relativa ao cronograma semanal, nomeadamente passeios,
reunides, atendimentos ou outros.

g) Ser informado/a sobre o desenvolvimento da sua crianga, mediante contacto a efetuar para o efeito
com ofa educador/a responsavel por cada sala, incluindo as (eventuais) necessidades de apoio
especifico (médico, psicoldgico e terapéutico).

h) Contactar a diregdo sempre que o desejar, mediante aviso prévio devidamente fundamentado.

i) Autorizar ou recusar a participagdo da sua crianga em atividades a desenvolver pela instituigdo dentro
ou fora das instalagbes.

i) Participar, em regime de voluntariado, na vida ativa desta resposta social, nomeadamente em
atividades de animagao.

k) Participar na construgdo do projeto pedagogico da instituigéo.

I) Obter a satisfagdo das necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado.

m) Ter acesso & ementa semanal, sempre que 0s servigos envolvam o fornecimento de refeigGes.

n) Exigir qualidade nos servicos prestados.

o) Nao estar sujeito a coagao fisica e/ou psicolagica.

p) Exigir o cumprimento das normas estabelecidas neste regulamento.

q) Ter acesso ao livro de reclamagdes e apresentar sugestoes.

Norma XXXl

(Deveres das familias)

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, as criangas e suas familias
tém ainda os seguintes deveres:

a) Cumprir as normas da instituicdo de acordo com o estipulado neste regulamento.
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Y1 b) Pagar pontualmente cada més de prestagdo do servigo, a comparticipagao familiar fixada conforme o

n L ~
/ acordado no processo de admissdo, bem como alteragbes subsequentes ou qualquer despesa

extraordinaria da responsabilidade do/a cliente.

c) Avisar com a antecedéncia devida a auséncia temporaria da crianga na resposta.

d) Respeitar e tratar com educagio os/as colaboradores/as da instituigdo, ndo exigindo a prestacéo de
servigos para além do plano estabelecido, assim como o contratualizado.

e) Prestar todas as informagoes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado de
saude da crianga e rendimentos anuais.

f) Participar nas reunides para que seja convocado, assim como nas atividades desenvolvidas, na
medida dos seus interesses e possibilidades.

g) Avisar, previamente os/as colaboradores/as caso a crianga ndo almoce em determinado dia, até as
9h.30m desse mesmo dia, tendo em vista o bom funcionamento da resposta social e a otimizagao dos
recursos da instituic&o.

h) Comunicar a diretora técnica e/ou educador/a sempre que for necessario alterar a alimentagao (ex.:
dietas especiais ou alergias a alimentos), mediante prescrigao médica.

i) Informar a diretora técnica e/ou educador/a sobre antecedentes patologicos e eventuais reagbes a
certos medicamentos e alimentos.

j) Comunicar a diretora técnica e/ou educador/a qualquer alteragao clinica do estado de saude da sua
crianga, no sentido da preservagao da seguranga e saude de todas as criangas.

k) Informar previamente a instituigdo sobre qual o(s) més(es) para férias da crianga, podendo este
periodo ser continuo ou interpolado de acordo com a programagdo das férias dos pais ou de quem
exerga as responsabilidades parentais.

I) Providenciar para a sua crianga as roupas e objetos que constem da lista da respetiva sala.

m) Verificar, diariamente, avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados para o efeito ou
registados na caderneta da crianga.

n) Respeitar os horarios de funcionamento da creche.

0) Cumprir todas as normas do presente regulamento.

p) Comunicar, por escrito, com trinta dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo

temporaria ou definitivamente.

Norma XXXII

(Definicdo de voluntariado e admissao de voluntarios/as)
1. O CSSMS aceita a prestagdo de trabalho em regime de voluntariado, cumprindo as leis que regulam a

prestaca@o deste tipo de trabalho, nomeadamente a Lei n° 71/98, de 3 de novembro, que define as bases
do enquadramento juridico do voluntariado.

2. Por voluntariado entende-se o conjunto de agdes de interesse social e comunitario, realizadas de
forma desinteressada por pessoas, no ambito de projetos, programas e outras formas de interven¢ao ao
servico dos individuos, das familias e da comunidade desenvolvidas sem fins lucrativos por entidades
publicas ou privadas.

3. A admissdo de voluntarios/as para prestar servigos no CSSMS obriga a candidatura através do
preenchimento de um documento préprio a disponibilizar pelos servigos administrativos da instituigao.

4. A admissao do/a voluntario/a, a definicdo das suas fungdes e horarios estd sempre dependente de

uma autorizagdo expressa da diregdo e/ou diretora técnica.
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5. A candidatura a prestagdo de servigos de voluntariado pressupde a aceitacdo-de um'a}:njunto de
principios enquadradores do voluntariado, definidos por lei, a saber: :'j y 75\
a) Ofa voluntario/a obedece aos principios da solidariedade, da participagdo, da cooperaqég, da
complementaridade, da gratuitidade, da responsabilidade e da convergéncia. L I'
b) O principio da solidariedade traduz-se na responsabilidade de todos os cidaddos pela realizagido dos
fins do voluntariado.

c¢) O principio da complementaridade pressupbe que o/a voluntario/a ndo deve substituir os recursos
humanos considerados necessarios a prossecugdo das atividades das organizagdes promotoras,
estatutariamente definidas.

d) O principio da gratuitidade pressupde que of/a voluntario/a ndo é remunerado, nem pode receber
subvengdes ou donativos, pelo exercicio do seu trabalho voluntario.

e) O principio da responsabilidade reconhece que o/a voluntario/a é responsavel pelo exercicio da
atividade que se comprometeu realizar, dadas as expetativas criadas aos destinatarios do trabalho
voluntario.

f) O principio da convergéncia determina a harmonizagao da agdo do voluntario com a cultura e objetivos

institucionais da entidade promotora.

Norma XXXIlI

(Direitos dos/as voluntarios/as)

O estabelecimento prevé um programa de enquadramento de voluntarios/as, ao abrigo da legislagdo em
vigor, sendo este um encontro de vontades e responsabilizagdo mUtua. Desenvolvendo um conjunto de
acbes de interesse social e comunitario, realizadas de forma desinteressada por voluntarios/as, estes/as
gozam dos seguintes direitos:

a) Ter acesso a programas de formagéo inicial e continua, tendo em vista o aperfeicoamento do seu
trabalho voluntario.

b) Exercer o trabalho voluntario em condigdes de higiene e seguranga.

c) Estabelecer com a instituigdo um programa de voluntariado que regule as suas relagdes mutuas e o
acordo, natureza e duragdo do trabalho voluntario que vai realizar.

d) Ser ouvido na preparagéo das decisdes da instituicio que afetem o desenvolvimento do seu trabalho
voluntario.

e) Dispor de um cartdo de identificagido de voluntario/a.

f) Dispor de um seguro de acidentes pessoal para voluntarios.

g) Direito a almogar ou jantar na instituigdo, sem custos, desde que realize, no periodo imediatamente
anterior a estas refeigdes, pelo menos duas horas de trabalho voluntario.

h) Direito a lanche, sem custos, a meio da manha ou a meio da tarde, desde que o periodo minimo de

trabalho voluntario total diario seja de duas horas.

Norma XXXIV

(Deveres dos/as voluntarios/as)

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, os/as voluntarios/as tém
ainda os seguintes deveres:
a) Observar os principios deontologicos por que se rege a atividade que realiza, designadamente o

respeito pela vida privada de todos quantos dela beneficiam.
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5
:' “-é}-x)’/ j‘,))/]Observar as normas que regulam o funcionamento da entidade a que presta a colaboracéo e dos

/

respetivos programas ou projetos.

¢) Atuar de forma diligente, isenta e solidaria.

d) Participar nos programas de formagao destinados ao correto desenvolvimento do trabalho voluntario.
e) Zelar pela boa utilizag@o dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios postos ao seu
dispor.

f) Colaborar com os profissionais do CSSMS, respeitando as suas opgdes e seguindo as suas
orientagdes técnicas.

g) Nao assumir o papel de representante do CSSMS sem o conhecimento e prévia autorizagdo da
direcado da institui¢ao.

h) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario de acordo com o programa acordado.

i} Utilizar devidamente a identificagao de voluntario/a no exercicio da sua atividade.

Norma XXXV

(Direifos dos/as colaboradores/as)

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, os/as colaboradores/as da
creche gozam do direito de serem tratados com educacéo, lealdade e urbanidade por parte das criangas

e familiares, e demais direitos nos termos da legislagéo laboral em vigor.

Norma XXXVI

(Deveres dos/as colaboradores/as)

1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da diregdo do CSSMS e diregao
técnica da creche.

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da diregado do CSSMS, os/as superiores
hierarquicos/as, os/as colegas de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagédo com
a creche.

3. Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e competéncia.

4. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugdo e disciplina do trabalho.

5. Guardar lealdade ao CSSMS, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informagdes que violem
a privacidade daquela, dos/as seus/suas clientes e colaboradores/as.

6. Zelar pela conservagao e boa utilizagdo dos bens do CSSMS, quer estejam relacionados com o seu
trabalho e lhe estejam confiados ou nao.

7. Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho.

8. Contribuir para maior eficiéncia dos servigos da creche, de modo a assegurar o seu bom
funcionamento.

9. Prestigiar o CSSMS e zelar pelos seus interesses, participando os atos que os lesassem e de que
tenham conhecimento.

10. Proceder como verdadeiro/a profissional, com corre¢do e aprumo moral.

11. Tratar os/as clientes e pais/quem exerga responsabilidades parentais, com a corre¢ao necessaria,
paciéncia e carinho, ndo sendo permitidas insinuagdes, palavras ou agdes que os ofendam.

12. Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no que respeita a

mobiliario, equipamento, roupas e objetos pessoais das criangas e/ou colaboradores/as.
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13. Aos/as colaboradores/as da creche cabe ainda o cumprimento dos deveres inerentesjao exercicio

. . ~ . / "._\ Vs
dos respetivos cargos, nos termos da legislagéo laboral em vigor. N /77N
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(Direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo) -

Norma XXXVII

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, a inétituigéo tem ainda os
seguintes direitos:

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

b) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do apoio
técnico.

¢) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagio da veracidade das declaragbes
prestadas pelas familias no ato de admisséo.

d) A lealdade e respeito por parte dos/as clientes e pessoas proximas.

e) Exigir o cumprimento do presente regulamento, assim como com o que foi acordado no ato da
admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo.

f) Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particutar, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagao dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz prestagao
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria instituigao;

g) Receber as compatrticipagdes mensais e outros pagamentos devidos.

Norma XXXVII

(Deveres da entidade gestora do estabelecimento/servico)

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, a instituigdo tem ainda os
seguintes deveres:

a) Prestar os servigos constantes do respetivo regulamento interno.

b) Garantir a qualidade dos servigos prestados e atividades desenvolvidas, nomeadamente através do
recrutamento de profissionais idoneos e com formacgéao e qualificagdo adequados.

c¢) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, nomeadamente através da auscultagio dos/as
clientes.

d) Ser informado relativamente as caracteristicas e necessidades biopsicossociais de cada crianga.

e) Ter sempre conhecimento atualizado do estado de saude e da prescricdo medicamentosa de cada
crianga.

f) Dispor da informagdo considerada necessaria relativamente a identificacdo da crianga e familia, bem
como contactos dos seus responsaveis.

g) Manter os ficheiros de pessoal e de clientes atualizados.

h) Garantir aos/as clientes a sua individualidade e privacidade, proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunsténcia.

i) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos/as clientes.

j) Possuir livro de reclamagdes.

k) Manter devidamente atualizado o pregario dos servigos e respetivas condigbes de prestagao.

I) Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social.
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W) 'm) Colaborar com os servigos do ISS, assim como com a rede de parcerias adequada ao
\

',/.'f : de§e‘nvolvimento da resposta social.

.\__ __. (.' 5
n) Garantir as normas de higiene, salde e seguranga no trabalho.

Norma XXXIX
(Contrato)

1. A admissdo depende da celebragdo de um contrato de prestagdo de servigos assinado pelas partes,
do qual constem, designadamente, os seguintes elementos:

a) ldentificagao da crianga e dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

b) Direitos e obrigagdes das partes.

c) Servigos e atividades contratualizadas.

d) Valor.da mensalidade ou da compatrticipagao familiar.

e) Condigbes de cessagao e rescisdo do contrato.

2. Do contrato, € entregue um exemplar aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais e
arquivado outro no processo individual da crianga.

3. Qualquer alteragao ao contrato é efetuada por matuo consentimento e assinada pelas partes, podendo

dar lugar a celebragao de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

Norma XL

(Interrupcéo da frequéncia da resposta por iniciativa do/a cliente)

1. E admitida a interrupgdo da frequéncia da resposta por motivos imputaveis ao/a cliente (como no caso
de internamento hospitalar ou outras devidamente justificadas e aprovadas pela diregdo), desde que
ocorram por um periodo nao superior a 60 dias. Apos esse periodo, a diregdo podera ponderar a
ocupac¢ao da vaga.

2. As situagbes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a diregdo
técnica da instituigao.

3. Quando a crianga vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada com trés dias de

antecedéncia.

Norma XLI

(Cessacdo, suspensao ou rescisio de servicos)

1. O/a cliente pode cessar ou rescindir da prestagdo de servigos por denuncia, com aviso prévio de 30
dias, sendo o pagamento da mensalidade/comparticipagdo calculada até a vigéncia do contrato, com
origem nas seguintes situagodes:

a) Nao adaptagao comprovada da crianga.

b) Inadequagao da resposta as necessidades.

¢) Supressao da(s) necessidade(s) da familia da resposta de creche.

d) Insatisfagdo das necessidades das criangas e suas familias, por incumprimento do contratuatizado.

e) Mudancga de residéncia.

f) Mudanga de resposta social.

g) Comportamentos e atitudes de desrespeito e falta de urbanidade no decurso da relagao contratual.

h) Quando a crianga atinge o limite maximo de idade permitido para a frequéncia do equipamento.
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2. A instituigdo pode cessar a prestagdo de servigos, com aviso prévio de 30 dias, a partir das éejgt}inteS

situagoes: ( J& A \
a) Quando houver uma alteragio do estado de salde da crianga por forma a que a resbosta social((d:a- _é‘-)
de ter condigOes efetivas para responder as novas necessidades da mesma. / | __

b) Quando houver incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual, ou se
verifiquem falsas declaragdes relativamente a situagdo socioeconémica do agregado familiar.

¢) Quando o/a cliente ndo tratar com respeito os/as colaboradores/as da instituigdo.

3. Em caso de desisténcia, a mesma devera ser comunicada, em impresso proprio, devendo cumprir o
mesmo prazo de 30 dias antes. Se tal procedimento ndo for respeitado, ndo serdo restituidos quaisquer

pagamentos anuais ja efetuados.

Norma XLII

(Livro de reclamacdes)

1. Nos termos da legislagdo em vigor, o CSSMS possui livro de reclamagdes em formato fisico, nas
instalagdes na instituicdo, que podera ser solicitado sempre que desejado, e o livro de reclamagdes em
formato eletrénico disponivel na plataforma digital, propria para o efeito.

2. Nos termos da legislagdo em vigor, as reclamagbes efetuadas no livro de reclamagoes, quer fisico
quer eletronico, serdo alvo de andlise e reposta pela respetiva entidade reguladora (Centro Distrital de
Solidariedade e Seguranga Social de Aveiro).

3. As reclamagbes ou sugestoes efetuadas no impresso proprio para o efeito serdo tratadas
internamente.

Norma XLIII

(Registo de ocorréncias)

1. Esta resposta social dispde de um impresso para registo de ocorréncias, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou situagdes anémalas que surjam no seu funcionamento.
2. Todos os servigos/ocorréncias devem ser registadas, datadas e assinadas (colaboradores/as

responsdveis na ocorréncia e diretora técnica) e integradas no processo individual do/a cliente.

Capitulo VI

(Disposigoes finais)
Norma XLIV

(Politica de privacidade e protecédo de dados)

No ambito da sua atividade, o CSSMS realiza a recolha de dados pessoais nesta resposta social e
garante que o seu tratamento é feito de acordo com as regras de Prote¢cdo da Privacidade de dados
decorrentes do Regulamento Geral de Protegdo de Dados (Regulamento [EU] 2016/679), e demais
legislagdo aplicavel, traduzida para Regulamento Geral de Protegdo de Dados Pessoais desta
instituicdo, garantindo por esta via todos os direitos e garantias relativos & privacidade de dados
pessoais dos/as titulares. Este regulamento interno é disponibilizado no site e encontra-se afixado em
local visivel da instituicdo.
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'ﬁx Norma XLV

(Alteracbes ao requlamento)

1. Nos termos da legislagdo em vigor, os responsaveis na instituicio deverdo informar os pais ou quem
exerca as responsabilidades familiares sobre quaisquer alteragbes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolugdo do contrato a que a estes assiste.

2. Estas alteragbes deverdo ainda ser comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

3. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da
creche, resultantes da avaliagdo global dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua

melhoria.

Norma XLVI

(Integracéao de lacunas)

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do

estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagao/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma XLVII

(Disposicbes complementares)

1. O funcionamento desta resposta social inicia-se no més de setembro e termina a 31 de agosto do ano
seguinte.

2. Serdo criadas copias deste regulamento para entregar aos pais ou a quem exerga as
responsabilidades parentais, no ato de celebragdo do contrato de prestagdo de servigos, facultando a
sua leitura na inscrigao.

3. Os casos omissos do presente regulamento serao resolvidos por deliberagdo da diregdo do CSSMS e

por despacho desta.

Norma XLVIll

(Entrada em vigor)

O presente regulamento foi revisto e aprovado em reunido de diregdo a 28 de fevereiro de 2021, e entra

em vigor a partir de 01 de abril de 2021.

’\ / L Z/ /r\ CFNIR(‘ =it

SANMNTAAARTA DE SARDK JURA
Contribuinte N 504 650 939
ag CasiElLl) DE f_'f\_l\_a_’ﬁ__
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Anexo A

(Quadro de pessoal afeto & CRECIHE) J I

TECNICO

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

(1) Diretora Técnica (a)

(6) Ajudantes de
Educativa

Acéo

(1) Administrativo (a)

(2) Educadoras de Infancia

(1) Trabalhador Auxiliar de
Servicos Gerais

(1) Professor de Educagéo
Fisica (a)

(1) Cozinheira

(1) Nutricionista (a)

(1) Ajudante de cozinha (a)

(2) Motoristas (a)

a) Pessoal comum a outras respostas sociais da instituigao.
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Anexo B
(Comparticipacdo dos/as clientes pela utilizagdo da resposta de CRECHE)

1. A comparticipagdo familiar para a resposta social de creche é calculada segundo o disposto na
Circular n.° 4, de 16/12/2014 (Diregdo Geral da Seguranga Social), baseando-se na avaliagdo do
rendimento per capita do agregado familiar (RC), realizado de acordo com a seguinte férmula:
RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situag¢des similares, desde que vivam em economia comum.
3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente (rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime simplificado
é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao
valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servi¢os prestados);
¢) De pensdes;
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusado, até ao grau de
licenciatura);
f) Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito das
medidas de promogao em meio natural de vida).
4. Para efeito da determinag@o do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-
se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagéo devida pela aquisi¢do de habitagao propria;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
d) As despesas com salde e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
crénica;
e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.
5. A comparticipagao familiar devida pela utilizagdo dos servigos da creche é ainda determinada pelo
posicionamento num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a Retribuigdo Minima Mensal

Garantida (RMMG), de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

~Escaldes 1° 2° 3° 4° 5° 6°

RMMG <30% >30% <50% | >50% <70% > 70% =100% | > 100% <150% > 150%
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6. O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma per_ca_ntag§m ao

rendimento per capita mensal do agregado familiar, de acordo com o escalao encontr?do, conforme se

apresenta: |
X
Escaloes de Rendimento e /RN

10 20 30 4° 59 g° l.‘ "\J \)

% a \
- aplicar 15% 22,5% 27,5% 30% 32,5% 35% —

7. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatério;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega
dos documentos probatdrios, a instituicdo convenciona um montante de comparticipagéo até ao limite da
comparticipagdo familiar maxima;

8. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.

9. Sempre que ocorram modificagbes expressivas no rendimento ou estrutura do agregado familiar,
deverd ser informado a diretora técnica, apresentando todos os documentos considerados
determinantes, de forma a permitir a reapreciagdo do processo. Apds essa reapreciagdo, os pais ou
quem exerce as responsabilidades parentais serdo notificados por escrito para apresentagdo de todos os
documentos que casuisticamente sejam considerados determinantes para reapreciagdo do processo
e/ou ser-lhe-a comunicada a decis3o.

10. A todas as criangas abrangidas pelo 1.° escaldo de rendimento da comparticipagéo familiar e pelo 2.°
escalao, a partir do segundo filho, de acordo com o n.° 1 da presente norma, a partir do ano letivo de
2020-2021, decorrera uma compensagdo financeira a assegurar pelo ISS (Instituto da Seguranga
Social), no dmbito dos acordos de cooperagdo e para as vagas abrangidas pelo acordo (29 vagas),
equivalente ao valor da comparticipagdo familiar que seria cobrada as familias, determinando assim o
principio de gratuitidade na frequéncia da resposta social para essas criangas.

11. Os servigos extras (nomeadamente o transporte) terdo custos adicionais e serdo cobrados a parte,
(Anexo C).

12. Sempre que se verificar a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do

agregado familiar, sera realizado um desconto de 10%.

13. Ao longo do ano serdo cobradas as mensalidades de acordo com a frequéncia efetiva das criangas.
As auséncias justificadas que n&o excedam os 15 dias seguidos, ndo determinam quaisquer efeitos na
mensalidade, sendo que, nos periodos de auséncia ndo interpolados, superiores a 15 dias e que ndo

excedam os 30 dias, havera uma redugdo de 25% na mensalidade. Eventuais descontos por periodos de

auséncia superiores a 30 dias poderao ser alvo de analise em situagao de dificuldades comprovadas.

14. A creche tem o valor maximo da comparticipacao familiar fixado em 150 €,

15. Em caso de alteragao a tabela em vigor as familias serao informadas por escrito com a antecedéncia
de 30 dias.
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/A L r:(\ Anexo C
| (Valores das Atividades e Servicos Extra)

J

Servigo/Atividade Valor

Transporte 20 €

Este valor corresponde a duas viagens (de casa para a creche e da creche para casa). Deste modo, sera
reduzido para 10 € se for solicitado o transporte apenas para uma viagem (de casa até a creche ou da

creche a casa).

(Atividades e Servicos Incluidos na Mensalidade)

a) Alimentagdo adequada a idade (excluem-se alimentos especiais, como antialérgicos e outros que néo

fagam parte das ementas regulares da resposta social);
b) Materiais utilizados nas atividades;

¢) Permanéncia na creche das 7h.00m as 19h.30m;

d) Cuidados de higiene durante o periodo de permanéncia na creche;
e) Estimulagao sensorial;

f) Jogos, brinquedos e atividades adequadas a idade;
g) Musica, expressao e educagao musical;

h) Psicomotricidade;

i) Expressao motora/plastica;

j) Ludoteca;

k) Seguro;

I) Saidas e passeios ao exterior.
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