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DISPOSICOES GERAIS

O Centro Paroquial de Seia ¢ uma Instituicio Particular de Solidariedade Social (IPSS) nos termos do n° 1 do artigo
94° do Estatuto aprovado pelo Decreto-Lei n° 119/83, de 25 de fevereiro, sediada na Quinta da Carvalha, em Seia, que
desenvolve a atividade de apoio a Infincia e 4 populag@io idosa através de Creche, Pré-escolar, Centro Atividades de
Tempos Livres (CATL) e Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI).

A Institui¢io teve os seus primeiros Estatutos aprovados por despacho do Subsecretariado de Estado da Assisténcia
Social, de 10 de fevereiro de 1953, publicado no Didrio do Governo n° 43 — [11 Série, de 20 de fevereiro de 1953, com a
denominagiio de «Obra de Assisténcia Paroquial de Seia». De acordo com o regime estabelecido no artigo 78° de
Decreto-Lei n°519-G2/79, de 29 de dezembro (10 Suplemento), que reformula os Estatutos passa a adotar a
denominagio de «Centro Paroquial de Seia», assumindo depois a forma de Fundagiio de Solidariedade Social sem fins
lucrativos, em conformidade com o artigo 74° do mesmo Decreto-Lei. Tendo sido registada, em 21 de julho de 1982, no
Livro das Fundagdes de Solidariedade Social, a folha 97, verso 98, sob o n°39/82, de acordo com o disposto no artigo 3°
da Portaria n” 234/81, de 5 de margo, esse registo foi convertido em definitivo pelo averbamento n°l em 16 de marco de
1983.

Os atuais Estatutos foram aprovados pelo Ordindrio Diocesano, em 7 de novembro de 2015, e entraram em vigor nesta
mesma data.

Dentro das competéncias atribufdas nos Estatutos do Centro Paroquial de Seia, 8 Dire¢dio aprova a revisiio do presente
Regulamento, destinado a orientar o funcionamento da resposta social Creche. Neste sentido, sdo estabelecidos os
direitos e os deveres das criangas e respetivas familias, funciondrios e voluntarios, para evitar eventuais conflitos entre
eles ou com a Instituigdo, e de modo a garantir um ambiente ordeiro e fraterno.

A administragdio processa-se estatutariamente, através da sua Diregio que, por sua vez, delega a coordenagdo didria do
funcionamento das respostas sociais para a Infincia num Diretor(a) Técnico(a), detentor da necessiria competéncia
técnica e cientifica para o exercicio dessa fungio.

Feita a admissdo das criangas, o Centro Paroquial de Seia compromete-se a promover experiéncias de aprendizagens
significativas, com vista a estimular o seu desenvolvimento emocional, cognitivo, ético e moral, valores identitarios da
Instituigdo.

NORMAT*
LEGISLACAO APLICAVEL

O Centro Paroquial de Seia tem acordo de cooperagiio, celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social da
Guarda, celebrado em 28.09.2001, para a resposta social Creche, que se rege pela legislagio seguinte:

a} Decreto-Lei n.” 172 -A/2014, de 14 de novembro - Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Despacho Normative n.° 75/92, de 20 de maio - Regula o regime juridico de cooperaglio entre as IPSS e o Ministério
do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social;

¢) Portaria n. ° 262/2011, de 31 agosto/2013 - Aprova as normas que regulam as condigdes de instalagdo e
funcionamento da Creche;

d) Portaria n° 411/2012, de 14 de dezembro - procede a primeira alteragéio 4 Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto que
estabelece as normas reguladoras das condigdes de instalagiio e funcionamento das creches;

e) Decreto-Lei n.” 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagio dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
f) Circular Técnica n°® 4 /2014 - Regulamento das comparticipagBes familiares devidas pela utilizagio dos servigos e
equipamentos das IPSS;

g) Protocolo de Cooperagio celebrado em 1 cutubro 2001 e atualizado em 1 de julho de 2009;

h) Circulares de Orientagiio Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as PSS em vigor;

i) Decreto-Lei 281/ 2009 - Sistema Nacional de Intervengic Precoce;

j} Decreto - Lei 3/ 2008- Apoios especializados para alunos com necessidades educativas especiais;

I} Decreto - Lei 241/ 2001 - Perfil do Educador de Infincia;

m) Decreto - Lei 147/ 1999 - Lei de Prote¢io de Criangas e Jovens em Perigo;

n) Decreto-lei 34/ 2007- Previne e proibe a discriminagfio direta ou indireta, no exercicio de direitos por
motivos baseados na deficiéncia ou risco agravado de saide;

NORMA 2*
NATUREZAE OBJETIVOS
1, A Creche ¢ um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o apoio a familia e 4 crianca, destinade a
acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o perfodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerga
as responsabilidades parentais.
2. Esta resposta social destina-se a:
a) Facilitar a conciliag8o da vida familiar e profissional do agregado familiar;
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b) Colaborar com a familia, partilhando cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;

¢) Assegurar atendimento individual e personalizado, em fungiio das necessidades especificas da crianga;

d) Prevenir e despistar atempadamente qualquer inadaptagdio, deficiéncia ou situagfio de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

e) Proporcionar condigdes para o desenvolvimento holistico da crianga, num ambiente de seguranga fisica e afetiva;

f} Incutir habitos de higiene e de preservagdo da sadde;

g) Promover a interagfio com a comunidade local.

NORMA 3*

ATIVIDADES E SERVICOS
1. A Creche prossegue objetivos e desenvolve atividades que visam o bem-estar e desenvolvimento harmonioso e
integral das criangas, bem como a conciliagiio da vida familiar ¢ profissional prestando os seguintes servigos:
8) Cuidados adequados a satisfagiio das necessidades da crianga;
b) Nutricfio e alimentacio adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de dietas especiais
em caso de prescri¢iio médica;
¢) Cuidados de higiene pessoal;
d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
e) Atividades pedagogicas, lidicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas das criangas;
f) Disponibilizaciio de informagiio, & familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da crianga.

CAPITULO I1- PROCESSO DE ADMISSAO

NORMA 4*

INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAO
1. A inscrigéio das criangas ¢ feita através do preenchimento de uma ficha prépria, que constitui parte integrante do seu
processo individual, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de copias legiveis e auténticas
dos seguintes documentos:
a) Bilhete de Identidade ou Cartio do Cidadiio da crianga e dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais;
b) Cartiio de Contribuinte dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais;
c) Cartiio de Beneficirio da Seguranca Social da crianga e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;
d) Cartiio de Utente do Servico Nacional de Satde ou de Subsistema a que a crianga pertenga;
¢) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo do quadro clinico da crianga em caso de patologia que
determine a necessidade de cuidados especiais;
f) Comprovativos de rendimentos do agregado familiar e, em caso de divida, poderiio ser solicitados outros elementos
de prova;
g) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
h) Comprovative de despesas do agregado familiar;
2, A ficha de inscrigio e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior deverio ser entregues na secretaria/
servigos administrativos;
3. Em caso de divida, podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
4, Numa admissdo urgente, podera ser dispensada a apresentagfio prévia dos documentos probatdrios, devendo, desde
logo, diligenciar-se no sentido da obtengdo dos dados em falta;
5. A renovagio das inscri¢des devera ser efetuada, anualmente, durante o més de junho;
6. A existéncia de mensalidades em atraso impede a renovagdo da inscrigdo

. NORMA 5*
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Sio critérios de prioridade sequencial na admissdo das criangas:
1. Criangas em situagfio maior vulnerabilidade econdmica e social;
2. Criangas com irmdos a frequentarem o equipamento;
3. Criangas cujos pais {ou quem exerga as responsabilidades parentais) residam ou trabalhem na area do equipamento;
4. Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;
5. Em igualdade de circunstincias, prevalecera o pedido de maior antiguidade;
6.Excecionalmente, a Diregfio poderd admitir criangas com base noutros critérios,

" NORMA 6" g
. TRAMITES DE ADMISSAO
1. E requisito de admissdo estar enquadrado nas condigdes referidas no n.° | da NORMA 27
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2. As inscrigbes sdo rececionadas e registadas pela Secretaria e depois analisados pelo Diretor(a) Técnico(a), a quem
compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta referida € baseada num relatorio social,
que tem em consideragio as condigdes e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento;

3. A Diregiio € a entidade competente para decidir sobre a admissdo das criangas;

4. Aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais é dado conhecimento da decisdo, no prazo de cinco dias
iteis;

5. Apos decisdo favordvel & admissdo da crianga, procede-se 4 abertura de um processo individual, que tem por objetivo
permitir o estudo e o diagndstico inicial, assim como a defini¢do, programagdo e acompanhamento dos servigos
prestados;

6. Na admisso deverfio ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais, as seguintes
declaragdes de autorizagio:

1) Da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue;

b) De administragdo de ben-u-ron, em caso de febre superior a 38,5°C (sendo fornecida e atualizada a informagio
relativa & respetiva dosagem);

c) De registo fotogrifico e video das criangas para constituigdo do respetivo portefélio;

d) De registo fotografico e video das criangas para outros fins;

¢) De saidas 4 comunidade;

7. As criangas que retinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas,
ficam integrados na lista de espera, o seu processo arquivado em pasta propria, até que seja possivel a sua integragdo e a
situagio serda comunicada aos pais ou a quemn exerga as responsabilidades parentais, através de carta, contacto telefonico
ou correio eletronico;

8. As criangas inscritas cujos pais solicitam admissdo a longo prazo sdo integradas na lista de espera e os pais sfio
contactados no més anterior & solicitagdo de inicio de frequéncia, para confirmar o interesse nos servigos da resposta
social e preparar a integragio;

9. A lista de espera ¢ atualizada quando se verificar a existéncia de vaga, contactando-se os candidatos para averiguar se
mantém o interesse nos servicos da resposta social e se as condigdes em que foram selecionados prevalecem ou se serd
necessario proceder-se a uma nova avaliagio dos requisitos.

Regulamento Interno Infancia - Creche

NORMA 7*

ACOLHIMENTO DAS CRIANCAS
1.0 acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptago sdo assegurados pela educadora/ responsivel em articulagio
com & equipa pedagdgica, que organiza, desenvolve e supervisiona o processo e obedece as seguintes regras e
procedimentos:
a) Acionamento do Programa de Acolhimento das criangas que poderd decorrer durante as primeiras quatro semanas;
b) Acionamento do Programa Individual com base na avaliagéio do Programa de Acolhimento, elaborade em articulagio
com os demais colaboradores envolvidos no processo de avaliagéio e acompanhamento da crianga;
¢) No primeiro dia, ficara disponivel o educador/auxiliar de agfio educativa para acother cada crianga e familia;
d) Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais s#o encorajados a permanecer na sala com a crianga durante o
tempo considerado necessdrio para diminuir o impacte da nova situagdo;
€) Nesta fase, sugere-se aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, que a crianga traga consigo o
brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranga;
f) Tanto quanto possivel, durante a fase de adaptagiio, o tempo de permanéncia da crianga no estabelecimento devera ser
reduzido, sendo depois graduaimente aumentado;
2. E efetuada uma avaliagdo do Programa de Acolhimento Inicial, indicando como decorreu a adaptagfio da crianga ou
os fatores que conduziram & sua inadaptag@io e procurar-se-d que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novas
estratégias de intervengfio. Se a inadaptagiio persistir, € dada a possibilidade, & instituigdo e A familia, de revogar o
contrato.

NORMA 8°

PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA
1. O Processo Individual da crianga é composto por dados administrativos, arquivados na secretaria, e dados
pedagdgicos, arquivados pela educadora.
2. Do Processo Individual/administrativo consta;
a) Ficha de inscri¢io com todos os elementos de identificag@io da crianga e sua familia e respetivos comprovativos:
b) Data de inicio da prestagdo dos servigos;
¢) Prova da situagdo das vacinas;
d) Informacdio sociofamiliar;
e) Exemplar do contrato de prestagiio de servigos;
f) Registo da data e motivo da cessagio ou rescisiio do contrato de prestagdo de servigos;

3. Do Processo Individual/pedagégico consta:
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a) Ficha Inicial de Requisitos

b) Hordrio habitual de permanéncia da crianga na creche;

c) Identificagdo e n° de telemévelitelefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

d) Identificagiio do médico assistente;

e) As autorizacdes de recolha de imagens fotograficas e video e outras necessarias ao funcionamento dos servigos;

f) Declaragdio médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta, medicagilo,
alergias e outros), sendo necessdria a sua permanente atualizagdo;

g) Identificagfio dos responsaveis pela entrega diria da crianga e autorizagio escrita da(s) pessoa(s) a quem a crianga
possa ser entregue;

h) Registos das iniciativas de formag#o e avaliagiio realizadas com as familias das criangas;

i) Programa ¢ relatorio de acolhimento inicial da crianga;

) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) e relatérios de avaliag3o da implementag3o do PDI:

1) Outros relatorios de desenvolvimento;

m) Registos da integragdo da crianga;

n) Registo de periodos de auséncia bem como da ocorréncia de situagdes anémalas;

3. O Processo Individual da crianga sera arquivado em local proprio e de facil acesso & coordenagfio técnica, garantindo
sempre a sua confidencialidade;

4. Cada Processo Individual deverd ser atualizado frequentemente;

5. O Processo Individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerga as
responsabilidades parentais.

6. A apdlice de seguro escolar.

CAPITULO 111- REGRAS DE FUNCINAMENTO

. NORMA 9*

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
1. A Creche funciona das 7h as 19h, encerrando aos sabados e domingos, feriados, dia 24 de dezembro, terga-feira de
carnaval e nos dois dltimos dias iteis do més de agosto para higienizagiio geral;
2. As criangas deverdo entrar na Creche preferencialmente até as 9horas e 30 minutos;
3. Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais
serdo avisados com antecedéncia necessiria;
4, As familias deverdo programar um periodo de férias com as criangas;
5. A familia deverd entregar a crianga ao responsdvel em servigo, colocando os seus objetos pessoais no cabide
individual;
6. A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada pelos pais ou pessoa autorizada na ficha de registo de
entradas e saidas que se encontra no livro de recados;
7. As criangas 56 poderdo ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles;
8. A familia devera informar de eventuais ocorréncias havidas com a crianga, assim como da medicagiio que esteja a
fazer, registando no livro de recados, se houver necessidade de proceder & administraciio medicamentosa.

NORMA 10*
FREQUENCIA
Para efeitos de frequéncia da Creche, importa assegurar que:
1. A crianga n#o seja portadora de doenga que impega a frequéncia da resposta social, podendo em caso de divida ser
essa condigfio comprovada por declaragio médica;
2. Quando se trate da admissio de crianga com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou fungdes do corpo, seja
garantida previamente a frequéncia a colaboragfio das equipas locais de intervengdo na inféncia.

, NORMA 11"
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte formula:
RC= ((RAF/12) - DYN

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimentos do agregado familiar (anval ou anualizado)

D= Despesas fixas

N= Nimero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto das pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade ou outras
situagBes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a
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deslocagdio, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda
por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saide, escolaridade, formagdo profissional ou de trabalho
sazonal, designadamente:

a) Conjuge ou companheiro/a ha pelo menos 2 anos;

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

¢) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiada por decisdo judicial ou administrativa;

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

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

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente ~ rendimentos empresariais € profissionais (no dmbito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagfio dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas
de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

¢) De pensBes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagiio, reforma ou outras de idéntica natureza, as
rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes, e as pensdes
de alimentos;

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 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, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatdric e a paga ao
senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre
que destes bens imdveis nfio resultarem rendas ou que estas sejam infericres ao valor Patrimonial Tributdrio, devera ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou
da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢do, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta
disposi¢do ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo
se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancarios,
dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5%
do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, &
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 dmbito das medidas de
promogdo em meio natural de vida),

4. Para a determinagiio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as seguintes
despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessdrios & formagdo do rendimento liquido, designadamente o imposto sobre o
rendimento e a taxa social iinica;

b) O valor da renda de casa ou da prestagdo mensal pela aquisi¢do de habitagfio propria;

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

d) As despesas com salide e a aquisi¢io de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga crnica;

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

NORMA 12*
TABELA DE COMPARTICIPACOES
1. A comparticipagfio familiar devida pela utilizago dos servigos da Creche serd determinada pelo posicionamento num
dos escaldes abaixo apresentados:

RC (méximo) 5174,00 £290,00 £406,00 580,00 <870 >870
RMMG $30% >30% ¢ 550% | >50% e 570% | >70%e<100% | >100%e<150% | >150%
RC - Rendimento Per Capita
RMMG - Retribuigdo Mensal Minima Garantida

2. O valor da comparticipagio familiar mensal serd determinado pela aplicagio de uma percentagem ao rendimento
mensal pita do agregado familiar ou de um valor fixo, conforme se apresenta:
Escaloes
Percentagem a

aplicar*
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* estas percentagens e montantes fixos sdio definidos pela Diregio da Instituiglio, tendo em conta as orientagdes da
Seguranca Social e a necessaria adaptago das mesmas & situag#o socioeconomica tanto das familias como da
Instituigfio.

3. Ao somatério das despesas referidas em b), c), e d) do n.” 4 da NORMA 11°® ¢ estabelecido como limite maximo do
total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior 8 RMMG, é considerado o
valor real da despesa;

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagio da declaragiio de IRS, respetiva nota de liquidag@o ou outro documento probatério;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos
probatdrios, a Instituicdo convenciona um mentante de comparticipagdio até ao limite da comparticipacdo familiar
maxima,

3. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentagiio dos documentos comprovativos;

6. Alteragbes a tabela em vigor, sdo comunicadas no inicio do ano letivo.

NORMA 1¥

MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
1. A comparticipagio familiar mensal € reduzida em 25% quando se verificar um periodo de auséncia da crianga durante
15 dias seguidos ou interpotados no mesmo més, sendo que a contagem sé poderd comegar e terminar em dias letivos
(ndo inclui o valor do transporte);
2. A comparti¢io mensal é reduzida 20% no caso de outra crianga do agregado familiar estar a frequentar a instituigdo;
3. As comparticipagdes familiares sdo atvalizadas no inicio de cada ano letive ou quando ocorram alteragdes no
Rendimento Per Capita.

NORMA 14"

LIQUIDACAO DE MENSALIDADES
1. Aquando do inicio da frequéncia da Creche, é paga uma mensalidade de caugdo, reembolsdvel com acerto no dltimo
més de frequéncia.
2. O pagamento das mensalidades ¢ feito até ao dia 10 do més seguinte, na Secretaria da Instituigio;
3. Outras atividades e servigos implicam uma comparticipagdo financeira complementar, sendo o pagamento efetuado
previamente nas situagdes ndo contratualizadas;
4, Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias a instituigio poderd suspender a permanéncia da crianga
até a situagdo ser regularizada, apds ser realizada uma andlise individual do caso.

CAPITULO IV- CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 15*

ALIMENTACAO
1. A Instituigiio serve uma alimentagio cuidada, adequada as criangas, de acordo com as ementas semanais elaboradas
por um nutricionista e afixadas em local visivel;
2. A alimentagdio didria é constituida por um reforgo alimentar a meio da manhi, almogo, lanche e reforgo ao fim da
tarde;
3. As criangas com alergias alimentares tém uma dieta adequada, desde que essa situagiio tenha sido comunicada e
averbada na respetiva ficha de registo;
4. O leite em pd é fornecido pelos pais das criancas;
5. No caso da crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para adequagéio da dieta alimentar;
6. No caso de uma crianga necessitar de alimentos especificos estes devem ser fornecidos pelos pais.

NORMA 16*

SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE
1. As criangas que evidenciem sintomas indicadores de doenga como por exemplo, estado febril, vémitos ou diarreia,
ndo podem frequentar o equipamento. Quando esses sintomas se manifestem apos a entrada no equipamento os pais ou
quem exerga as responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de que, com a maior brevidade, retirarem a crianga
Jardim de Infincia/ Estabelecimento de Educag8o Pré-escolar e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias;
2.No caso de epidemiologia viral, a crianga podera ser colocada na sala de isolamento de acordo com o procedimento
do manual de primeiros socorros;
3. Sempre que a crianga se ausentar durante 10 dias consecutivos, por motivo de doenga, devera apresentar, na altura do
seu regresso, uma declaraciio médica comprovativa do seu restabelecimento;
4. As criangas em tratamento clinico com indicagdio médica em como podem frequentar o equipamento podem trazer
para a instituig8o os medicamentos estritamente necessirios, com as respetivas indicagdes do tratamento assinaladas
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pelo médico, acrescidas de nome da crianga, data de recegdo, grupo/sala a que pertence e hora de administragdo do(s)
medicamento(s), que devem ser guardados em local apropriado;

5. Em caso de acidente da crianga, na Instituigdo, os pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais sfio de imediato
informados ¢ a crianga é imediatamente assistida, inclusive, se necessdrio, encaminhada para o hospital, sempre
acompanhada por um profissional da Creche;

6. As fraldas, toalhetes € pomadas dérmicas sfio a expensas dos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais;

7. Caso sejam detetados agentes parasitdrios, os pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais sio alertados de
imediato para procederem a desinfegdo e as criangas ndo poderdo frequentar a Creche até que apresentem a cabega
completamente limpa.

NORMA 17*

VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
1. As roupas de cama sdo fornecidas pela Creche;
2. Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais fornecem chupetas e um saco para a roupa suja, devidamente
identificados com o nome da crianga;
3. Na mochila de cada crianga, deve haver sempre uma muda de roupa,
4. Cada crianga tem na Creche os seguintes haveres devidamente identificados: boné, bibe, objeto para dormir,
escova/pente, copo/ garrafa de agua, fraldas, toalhetes, pomada, babetes;
5. A Institui¢@io ndio se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

NORMA 18* .

ARTICULACAO COM A FAMILIA
1. Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios orientadores:
2. Ha, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, com marcagio
prévia;
3. O Plano Individual da Crianga € validado pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais, sendo duas
veZes por ano, € sempre que se justifique, realizada a sua avaliagfio com o envolvimento dos mesmos;
4. Semestralmente ou sempre que se justifique, sdo realizadas reunides/ agdes de capacitagio/ informagiio com os pais
ou quem exerga as responsabilidades parentais de acordo com o projeto pedagdgico;
5. Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais sdo envolvidos nas atividades realizadas na Creche, de acordo
com o programa de atividades anual e o projeto pedagégico em vigor.

NORMA 19*
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
As atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade séio organizadas em conformidade com o projeto educativo e com o
projeto pedagogico de cada sala e realizadas em fungdo da idade e necessidades especificas das criangas.

NORMA 20°

ATIVIDADES DE EXTERIOR
1. No dmbito do projeto pedagdgico, as atividades no exterior tém em conta o nivel de desenvolvimento e idade das
criangas;
2, As deslocagdes ao exterior da Instituig#o constam na planificagdo das atividades;
3. Os recursos humanos necessirios e idoneos para o acompanhamento dessas atividades sdo assegurados pela
Instituigéo;
4. No inicio do ano letivo, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais assinam as autorizagdes respeitantes
as saidas da instituigdo, embora estas Ihes devam ser posteriormente comunicadas por escrito;
5 . Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira complementar, de acordo com o
n.° 3 da NORMA 14°,

NORMA 21°
OUTRAS ACTIVIDADSES/SERVICOS PRESTADOS
1. .A Institui¢fio possui servigo de transporte de que as criangas podem usufruir, quando solicitado pela familia,
mediante uma comparticipagiio financeira complementar estabelecida de acordo com a seguinte tabela:

Transporte extra Zona urbana de Seia 1 volta
mensalidade 2 voltas 29,0€
Fora de Seia até 8 km 1 volta 18,0€
2 voltas 28,0€
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2. Os pais das criangas que usufruem do servigo de transporte devem respeitar o hordrio de entrega e recegdo
estabelecidos;

3. Na eventualidade dos pais ndo poderem receber pessoalmente a crianga, devem registar no livro de recados o nome
da pessoa por eles autorizada, que devera fazer-se acompanhar de documento de identificagio no ato da recegdo.

CAPITULO V- RECURSOS

NORMA 22°
INSTALACOES
1. As instalagdes da Creche sdo compostas por:
a) Areas reservadas as criangas: salas de atividades, organizadas por grupos etirios, sala de refeigdes, instalagdes
sanitdrias e recreio exterior;
b) Area reservada 2 amamentagdo.

NORMA 23*
PESSOAL
O quadro de pessoal afeto & Creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagiio do ndmero de recursos
humanos, formagdo e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagiio em vigor.

NORMA 24*
DIRECAO TECNICA
1. A Diregio Técnica da Creche compete a um técnico, cujo nome, formagdio e incumbéncias se encontram afixados em
lugar visivel, respondendo, perante a Diregiio, pelo funcionamento geral do servigo;
2. Nas auséncias ou impedimentos do Diretor Técnico as situagdes sdo diretamente reportadas a Diregdo.

CAPITULO VI- DIREITOS E DEVERES

NORMA 25* .
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS

S#o direitos e deveres das criangas e familias, entre outros, 0s seguintes:

1. Direitos:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade pessoal e familiar, pelos seus usos e costumes e pelas
suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

b) A satisfagio das suas necessidades bdsicas: fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido
e contratado;

c) A informagéo sobre as necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);

d} Informagdo sobre as normas e regulamentos vigentes;

€) A participaciio nas atividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;

f) O conhecimento da ementa semanal;

£) A apresentagio de reclamagdes e/ou sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituigdo;

2. Deveres:

a) A colaborag¢io com os recursos humanos da Creche;

b) O respeito pelos recursos humanos da Creche e dirigentes da Instituiggo;

c¢) A comunicagiio atempada de alteragdes nos pressupostos de celebragiio do contrato;

d) A participago, tanto quanto possivel, nas atividades desenvolvidas;

) O pagamento atempado da mensalidade, de acordo com o contrato previamente estabelecido;

f) O Respeito e o cumprimento das normas do Regulamento Interno da Creche e de outras decisdes relativas ao seu
funcionamento;

g) A comunicagio 4 Diregiio de dispensa temporiria dos servicos da Creche ou de rescisio do contrato com a
Institui¢do, feita por escrito e com 30 dias de antecedéncia.

NORMA 26"
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

Certificagdo de Qualidode éa cer" @ PCI Al Mod07 Aprovado: 8dell
Creche, PE & ERPI RBpcers w Revisio 03 20/jun/2018

L)
ne



A ,? ) Centro Paroguial
Regulamento Interno Infincia = Creche Qﬂ Ssela

NORMA 26*

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
Sdo direitos e deveres da Instituigdo:

1. Direitos:

a) O reconhecimento da sua indole especifica e, consequentemente, o direito de atuagiio e contratualizagdo de acordo
com essa indole;

b) A responsabilizaclo solidaria do Estado, nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio técnico;

¢) A averiguagfio dos elementos de prova da veracidade das declarages prestadas pelos familiares no ato da admissio;
d) Fazer cumprir o que foi acordado no ato da admissio, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento
deste servigo;

e) A suspensdo dos servigos prestados, sempre que os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, grave ou
reiteradamente, violarem as normas constantes do presente regulamento;

2. Deveres:

a) O respeilo pelas criangas e familias;

b) A criaglo e manutengdo das condigBes necessarias ao bom funcionamento Creche;
c) A gestdio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade da resposta social;
d} A colaboragd@io com os Servigos da Seguranca Social e com a rede de parcerias;

e) A prestagfio dos servigos constantes neste Regulamento Interno;

f) A avaliagiio do desempenho dos prestadores de servigos;

£) A atualizagio dos processos das criangas;

h) A confidencialidade dos dados constantes nos processos das criangas.

NORMA 27"

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. A Instituigdo faz um contrato escrito com os pais ou com quem assuma as responsabilidades parentais, onde constam
os direitos e deveres das partes;
2. O contrato, em dois exemplares, um deles é entregue aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e o
outro fica no processo administrativo da crianga;
3. Qualquer alteragio ao contrato € efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes, podendo dar lugar a
celebragfio de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

NORMA 28°
INTERRUGCAO DE PRESTACAQ DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS FAMILIARES
1. Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais comunicam atempadamente i educadora os dias de auséncia
da crianga;
2. No caso de a auséncia ser motivada pele gozo de férias, a comunicagdio devera ser preferencialmente feita com 8 dias
de antecedéncia,

NORMA 29*
CESSACAOQ INSTITUCIONAL DA PRESTACAO DE SERVICOS
1. A cessacfio institucional da prestagdo de servigo pode ocorrer por:
a) Rescisdio do contrato de prestagio de servigos;
b) Auséncias injustificadas, superiores a 60 dias seguidos;
c) Deniincia, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais tém de informar a instituiciio 30 dias antes de
abandonar a resposta social implicando a falta de tal obrigagfio o pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA 30*
GESTAO E TRATAMENTO DE SUGESTOES, RECLAMACOES E LOUVORES
A Instituiglio dispde de sistema de gestdo e tratamento de sugestdes, reclamaciies e louvores que poderfio ser
apresentados através das seguintes modalidades;
a) Presencial: Em horério de atendimento da Diretora Pedago6gica, a qualquer elemento da Diregiio;

b) Caixa de sugestdes: Na Instituiglo, existe uma caixa de sugestdes onde os clientes significativos, colaboradores e
parceiros poderdo depositar os registos das suas apreciagdes; o tratamento dos registos serd efetuado, de acordo com o
procedimento do processo de sugestdes, reclamagdes e louvores da Instituigio.
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NORMA 31*
LIVRO DE REGISTO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislagio em vigor, a Creche possui Livro de Reclamagdes, devendo ser solicitado nos servigos
administrativos/ secretaria,

NORMA 32*

REGISTO DE OCORRENCIAS
C servico dispde de melodologia de registo de ocorréncias, que serve de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social

CAPITULO VII -ACAO DISCIPLINAR

_ NORMA 33*
SANCOES DISCIPLINARES DOS COLABORADORES
Por incumprimento da lei geral, dos Regulamentos Internos, dos deveres de lealdade, zelo e obediéncia, pode resultar,
conforme a gravidade dos atos praticados e a culpa do seu autor, e mediante processo disciplinar a instaurar, a aplicagio
das seguintes sangGes: repreensiio simples; repreensdo registada, mudanga de servigo, suspensdo, despedimento.

CAPITULO VIII - PESSOAL VOLUNTARIO

NORMA 34*
DIREITOS E DEVERES DO PESSOAL VOLUNTARIO
Os direitos e deveres dos voluntarios sdo os que resultam da Lei n.° 71/98, de 2 de novembro, e do Decreto-lei n.°
389/99, de 30 de setembro, e demais legislagdo aplicavel.

CAPITULO IX — SITUACOES DE ABUSO, NEGLIGENCIA E MAUS TRATOS

) NORMA 35*
PREVENCAO DE ABUSO, NEGLIGENCIA E MAUS TRATOS

1.A Instituigiio dispSe de um Manual que contém:

a) Orientag3es para atuagio em caso de abuso, negligéncia e maus tratos ocorridos na familia, que atentam contra o
bem-estar da crianca e sejam suscetiveis de constituir situagdes de risco;

b) Orientagdes para atuagdo em situagdes de abuso, negligéncia e maus tratos infligidos pelos colaboradores as criangas;
¢) Orientagdes para atuagfio em situagdes de abuso e maus tratos ocorridos na instituigdo, infligidos pelos pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais aos colaboradores.

NORMA 36" )
PROCEDIMENTOS EM SITUACOES DE VIOLENCIA
Para monotorizagio, registo e acompanhamento de eventuais situacdes de violéncia fisica, psiquica e verbal, serdio
adotados os seguintes procedimentos:
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NORMA 37"

PROCEDIMENTOS EM SITUACOES DE EMERGENCIA
Para monitorizagio, registo e acompanhamento de eventuais situagdes de emergéncia serfio adotados os seguintes
procedimentos:

I SITUACAD D FMERGENGA |

ldardficaia dh rinagio de smergineis

b

Comunicagio kmudiaes da simuacto § Equipa
[ Comunicagio as Diretor Técnico | Técnia

' Aviliagio e diagnésticn inichl I

e

| Farmil

CAPITULO X- DISPOSICOES FINAIS

NORMA 38"
RESPONSABILIDADES PARENTAIS
No caso de separagdo dos pais, é observado o acérddio das instincias judiciais quanto ao exercicio das
responsabilidades parentais, devendo ser entregue na Instituigio uma cépia do mesmo.

NORMA 39*
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente Regulamento é revisto quando houver alteragdes no funcionamento da Creche, resultantes da avaliagio
geral dos servigos prestados, tendo como objetivo a sua melhoria.
2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento sfio disponibilizadas on line e na secretaria da instituicio com a
antecedéncia minima de 30 dias, relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito de rescisdo do
contrato em caso de discordincia dessas alteragdes.

NORMA 4¢0*
LACUNAS DO REGULAMENTO
As lacunas ao presente Regulamento siio supridas pela Direglio da Institui¢fio, tendo em conta a legislagio em vigor
sobre a matéria.

NORMA 41*

DISPOSICOES COMPLEMENTARES
As atividades desenvolvidas pela resposta social Creche estiio cobertas pelo seguro contratualizado pela Instituigdo.

NORMA 42*

ENTRADA EM VIGOR
O presente Regulamento entra em vigor 30 dias apds a data de aprovagiio do documento, pela Diregiio.

A Diregiio

_,-3753 C/Aiuu(_.(‘)er K s ﬂz uﬁw >0

— .
o héx =-!—1[UJ¢~QW T (’_jj'?fﬂﬂﬂ_
Seia, 20 de junho de 201

Certificacdo de Qualidade - 5 PCI Al Mod07 Aprovado: 1i de 1l
Creche, PE e ERP! k‘a pcer-; w Revisio 03 20/junf2018

o
ne



- INTT I
T I T TS £d1 W83 g
1B
||‘=l-|
1 [
- T R W
- = -
— 1',_—? -IT--_-l
B e Ll R e L ey
) = LA W
A (AN, o U e - mlen
- o= L P = o A = — - == -
- -y - o - e g - i, m =
- .i.—‘
My 1= A B ™ = oo T
EelN N I ] = ] n " -
- - " [ = — 1] Il N
- _m_: m - o _'I_II_: -:__--_m -_ |||_-_
e e =l @l = _ -
e Ll
L r
TIi™ & LN ] = - m o m = gy - -
1 P o
wlllime  mm 1l | = -1 ®m I W (]
F o1l
el @1 nn 1
m 1l ] ] W ml
- = = 8 - I
B B I 1l - U l"ul




