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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1.2 | Ambito de Aplicagdo

A Creche Social, designada por Creche “Mae Maria”, pertencente a Associacdo Social e Recreativa
Guerra Junqueiro - Instituicdo Particular de Solidariedade Social, constituida em 1909, com sede na
Rua Dr. José Domingues dos Santos n2.590, 4455-003 Freguesia de Perafita, Lavra e Santa Cruz do
Bispo, Concelho de Matosinhos, tem acordo de cooperacdo celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social do Porto, em 13 de Julho de 2012 para a resposta social de Creche, que se rege

pelas presentes normas, vigentes no presente Regulamento Interno.

NORMA 2.2 | Legislagdo Aplicavel
A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a
crianca, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao
impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, e rege-se pelo
estipulado:

a) Decreto-Lei n.2 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.2 76/2015, de 28 de
julho — Aprova e altera o Estatuto das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social;

b) Portaria 196-A/2015, de um de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016, de 28 de
novembro e pela Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho - Define os critérios, regras e formas em
gue assenta o modelo especifico da cooperacdo estabelecida entre o Instituto da Segurancga Social,

I. P. (ISS, I. P.) e as IPSS ou legalmente equiparadas;

¢) Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.2 411/2012, de 14 de
Dezembro — Define as normas reguladoras das condi¢des de instalagdo e funcionamento da creche,
quer seja da iniciativa de sociedades ou empresarios em nome individual, quer de instituicdes
particulares de solidariedade social ou equiparadas e outras de fins idénticos e de reconhecido
interesse publico;

d Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4 de margo, que procede a segunda alteragdo e republica o
Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de marco - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagdao em vigor;

f)  Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNC;
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gl Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3.2 | Objetivos da Resposta Social

Constituem objetivos da Creche:

a) Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢do das necessidades
especificas de cada crianca;

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

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

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

g) Promover a articulagdo com outros servicos existentes na comunidade.

NORMA 4.2 | Destinatarios
Sdo destinatarios da Creche as criancas que necessitem dos cuidados e servicos constantes na

Norma 52,

NORMA 5.2 | Cuidados e Servigos
A Creche presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfacdo das necessidades da
crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e

competéncias, designadamente:

a) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

b) Cuidados de higiene pessoal;

c) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades
especificas das criangas;
d) Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento da creche e

desenvolvimento da crianca.

e) Atividades de expressdao motora e expressdao musical para a sala de 1 ano e 2 anos, desde que
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0s pais ou quem exerca as responsabilidades parentais da crianga adquiram o servico, sendo este de
carater facultativo e ndo obrigatdrio, no presente ano letivo as atividades acima descritas ndo irdo
decorrer.
f) Apoio aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais no acolhimento e guarda
das suas criangas, nos tempos de acolhimento e prolongamento do horario que incluem inicios de
manha e fins de tarde, compatibilizados com o horario de trabalho do Encarregado de Educacdo ou

Representante Legal.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANGAS

NORMA 6.2 | Condi¢des de Admissdo

1. S3o condi¢cdes de admissdo neste estabelecimento/servico, estarem enquadrados nas condicdes
referidas na Norma 52;

2. A admissdo de criancas portadores de deficiéncia, ou qualquer doenca ndo controlada, que
possa por em risco as restantes criangas ou colaboradores, ou que pelo seu comportamento
possam perturbar o normal funcionamento da Instituicdo, serd considerada caso a caso, mediante
a capacidade dos servigos da instituicdo e de articulacdo com as entidades parceiras.

3. No ato de admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos: valor de matricula relativa a custos
administrativos associados ao processo individual da crianga, acrescida do prémio do seguro, valor
da respetiva mensalidade, custos referentes a aquisicdo do Kit (bata e chapéu) e a aplicacdo. Nos
casos em que a admissao nao se venha a concretizar por iniciativa dos pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais pela crianga, o valor relativo a taxa de matricula ndo sera devolvido.

4. As criangas que reunam as condi¢cdes de admissdo, mas que nao seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos e o seu processo fica arquivado
em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é
comunicado aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, através de contato

telefénico, mensagem via telemdvel ou correio eletrénico.

NORMA 7.2 | Critérios de Priorizagdo na Admissao

1. S3o critérios de prioridade na admissao dos utentes:

e Criangas oriundas de agregados de mais fracos recursos econémicos.

e Criangas em situacao de risco social.
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e Criancas cuja integracdo permite a insercao profissional dos pais ou de quem exerca as

responsabilidades parentais.
e Crianca cujos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais se encontre a trabalhar.
e Criancas com irmaos a frequentarem o estabelecimento.
e Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas.

e Criancas cujos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais residam ou trabalhem

na area do estabelecimento.

e Qutras circunstancias ou situacdes relevantes, a ponderar, caso a caso.

A implementacdo destes critérios de admissdo ndo deve perder de vista a heterogeneidade
socioecondmica e cultural, garantindo prioridade as pessoas econdmica e socialmente mais
desfavorecidas, garantindo no entando a sustentabilidade da resposta social.
2. A Instituicdo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem as
seguintes situacoes:

a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica das criangas e
colaboradores;

b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais a Resposta
Social ndo esta vocacionada;

¢ Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/atividades na resposta social ou

servigco da instituicao.

NORMA 8.2 | Candidatura e Inscri¢do
1. Para efeito de candidatura, o Encarregado de Educacdo ou Representante Legal devera
preencher de uma ficha de candidatura, que nao garante admissao.
2. A candidatura sé é formalizada apds entrega da ficha de candidatura.
3. Apébs a admissdo, sera preenchida a ficha de inscricdao, devendo fazer prova das declaragdes
efetuadas, mediante a apresentagao da seguinte informacao:

a.0s dados necessarios que constam do Bl ou Cartdo do Cidad3ao da crianga e dos pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais; o numero de identificacdo fiscal da crianga e dos pais ou
guem exerc¢a as responsabilidades parentais; o numero de identificagdo da Seguranca Social da
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crianca e dos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais; o nimero de Identificacdo da
crianca do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que a crianca pertenca;

b.Comprovativos dos rendimentos e despesas do agregado familiar;

c. Preenchimento de dossier para recolha de informacao adicional a ficha de inscricao.
4. A ficha de inscrigdo e os documentos probatdrios, deverdo ser entregues na secretaria da

Instituicdo ou enviados para o email da Instituicdo.

5. Em caso de duvida, a Instituicdo reserva-se o direito de solicitar outros documentos
comprovativos, nomeadamente certiddo da decisdo judicial que regule o poder paternal (ou
homologue essa regulacdo) ou determine a tutela.

6. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricdo e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencio dos
dados em falta.

7. As renovacles das inscricoes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de marco,
mediante o pagamento de um valor de matricula, relativo a custos administrativos associados a
constituicdo do processo individual da crianca, a fixar a cada ano, acrescido do prémio de seguro.

8. Caso a inscricdo ndo seja renovada até 31 de marco, ndo se garante a possibilidade de
frequéncia para o ano letivo seguinte.

9. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscricao.

10. As criangas que estejam ausentes por um longo periodo de tempo, sem justificacio médica,

nao sera renovada a inscrigao.

NORMA 9.2 | Admissao

1. Recebido o pedido de candidatura, o mesmo é registado e analisado pela Diretora Técnica deste
estabelecimento, a quem compete a admissdo, quando tal se justificar. A admissdo tera em
considerac¢do as condicdes e os critérios para admissao, constantes neste Regulamento.

2. E competente para decidir o processo de admiss3o da crianca a Presidente da Direcdo, mediante parecer
técnico da Direcdo Técnica.

3. Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerca a responsabilidade parental, por
telefone, mensagem via telemodvel ou email.

4. Apds decisdao da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que

terd por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim como a definicao,
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programacdo e acompanhamento dos servigos prestados.
5. Em situacdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer da Diretora

Técnica e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes situacdes.

6. No ato de admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos: valor de matricula relativa a custos
administrativos associados ao processo individual da crianca, acrescida do prémio do seguro, valor
da respetiva mensalidade, custos referentes a aquisicdo do Kit (bata e chapéu) e a aplicacdo. Nos
casos em que a admissdo ndo se venha a concretizar por iniciativa do responsavel pela crianca, o
valor relativo a taxa de matricula e o prémio de seguro, ndo serdo devolvidos.
7. Na admissdo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais, as seguintes declaracdes de autorizacdo:

a) Das (s) pessoas (s) a quem a crianca pode ser entregue;

b) De administracdo de ben-u-ron, em caso de febre (sendo fornecida e atualizada a
informacao relativa a respetiva dosagem);

c) De registo fotografico e videos das criangas para constituicao do respetivo portefélio;

d) Outros documentos necessarios para o processo individual da crianca.
8. As criancas que reunam as condi¢cGes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista candidatos e o seu processo fica arquivado em
pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é
comunicado aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, através de contato telefénico,

mensagem via telemdvel ou correio eletrénico.

NORMA 102 | Lista de Candidatos

1. Os (as) candidatos a utentes/clientes que reinam as condi¢Ges de admissdo, mas que ndo seja
possivel admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na lista de candidatos
e 0 seu processo é arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admissdo. Tal facto é comunicado aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, através
de contato telefénico, mensagem via telemével ou correio eletrénico;

2. Serdo retirados (as) da lista os (as) candidatos (as), as candidaturas cujos pais ou quem exerga as

responsabilidades parentais, desistam da lista de candidatos.
3. Alista sera atualizada sempre que haja nova candidatura ou libertacao de vaga.

4. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo informados quando tiverem vaga
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para proceder a admissdo na resposta social.

5. A gestdo da lista de candidatos é da responsabilidade da Dire¢do Técnica.

NORMA 112 | Acolhimentos dos (as) Novos (as) Utentes/Clientes
1. O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptacao, que ndo deve ultrapassar os 30 dias,
inicia-se com a elaboracdo de Programa de Acolhimento Inicial da Crianca, em estreita articulacao
com o0s pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, obedecendo o acolhimento as
seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da crianga no equipamento ficard disponivel o educador/auxiliar de acdo
educativa para acolher cada crianca e familia;

b) Aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais é sugerido que, nesta fase, a
crianca traga consigo o brinquedo ou objeto que |he transmita conforto e seguranca;
2. Sera efetuada uma avaliacdo do Programa de Acolhimento Inicial, indicando como decorreu a
adaptacdo da crianca (Relatdrio do Acolhimento Inicial). No entanto, se ainda durante o periodo de
acolhimento a crianga manifestar sinais de inadaptacdo, sera realizada uma avaliacdo, identificando
as manifestacoes e fatores que ndo permitiram a adaptacdo e procurando que sejam ultrapassados,
estabelecendo-se novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, € dada a

possibilidade, a instituicdo e a familia, de revogar o contrato.

NORMA 122 | Processo Individual da Crianga

1. Do processo individual da Crianga consta:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagdo da crianga e da sua familia e
respetivos comprovativos;

b) Critérios de admissdo aplicados;

c) Data de inicio da prestacao dos servigos;

d) Horério habitual de permanéncia da crianca na creche, (obrigatério as declaragbes da entidade
laboral com os hordrios laborais dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais);

e) Identificacdo e contacto da pessoa a contatar em caso de necessidade;

f) Identificacdo e contacto do médico assistente;

g) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicacdo, alergias e outros);
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h) Comprovacdo da situagdo das vacinas;

i) Identificacdo dos responsaveis pela entrega didria da crianca e das pessoas autorizadas, por
escrito, para retirar a crianca da creche;

j) Informacgdo sécio familiar;

k) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;
) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes andmalas e outros
considerados necessarios;

n) Registos das iniciativas de formagdo e avaliagdo da sua eficdcia realizadas com as familias
das criancas;

o) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianca;

p) Relatdrios de avaliagdo da implementacao do PDI;

q) Outros relatérios de desenvolvimento;

r) Registos da integracao da criancga;

s) Avaliacdo do Projeto Pedagdgico de Sala;

t) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacao de servicos.

2. O Processo Individual da Crianga é arquivado em local préprio e de facil acesso a Diregcao
Técnica, garantindo sempre a confidencialidade da sua informacgao.

3. O Processo Individual esta permanentemente atualizado.

CAPITULO Il - INSTALAC()ES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 132 | Frequéncia

Para efeitos de frequéncia da Creche, importa assegurar que:

a) A crianca ndo seja portadora de doenca que impeca a frequéncia da resposta social, podendo

em caso de duvida ser essa condicdo comprovada por declaracao médica;

Quando se trate da admissdao de uma crianga com deficiéncia ou com altera¢des nas estruturas ou
func¢des do corpo, deve ser garantida previamente a frequéncia a colaborac¢do das equipas locais de

intervencao na infancia.
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NORMA 142 | Hordrios e Regras de Funcionamento

1. A Creche “Mae Maria” funciona das 07h30 horas as 19h00 horas de segunda a sexta-feira,
encerrando aos sabados e domingos. Os restantes dias de encerramento estdo descritos em
impresso interno, que é entregue aquando a admissdo da crianca ou renovacao da inscricdo ou
sempre que sofrer alteracdes. Aos utentes que se prolongarem para além das 19h00, serd cobrada
uma taxa didria, que serd acrescida na mensalidade do més seguinte. Esta tem como valor de 5,00€

das 19h00 as 19h30 e de 10,00 € das 19h30 as 20h00.

Caso a criangca permaneca na instituicdo apds a hora do fecho, a Creche entra em contato com os
pais ou quem exerca as responsabilidades parentais ou familiares, caso ndo consiga comunicacao
terd como dever informar as entidades competentes (ex. GNR, Policia, CPCJ) que tomardo os
procedimentos legais.

2. Nos horarios de acolhimento e prolongamento as criangas das diferentes salas estardo juntas no
polivalente com ajudantes de acdo educativa, em conformidade com o estipulado pela portaria n2.
411/2012, de 14 de Dezembro. Também conforme a mesma portaria, “O horario de funcionamento
da Creche, deve ser adequado as necessidades dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais, “ndo devendo a crianga permanecer na creche por um periodo superior ao estritamente
necessario”. Tendo em conta a necessidade da crianga permanecer o maior tempo possivel junto da sua
familia de referéncia.

3. A entrada dos utentes devera efetuar-se até as 09h30, impreterivelmente, de modo a usufruir
de um maior aproveitamento das atividades pedagdgicas e simultaneamente permitir uma melhor
organizagao e funcionamento da resposta social. Caso a entrada da crianga se dé apds as 09.30h,
serd aplicada uma coima de 2.50€ didrios. Este horario ndo se aplica as criangas da sala do bergario.
A Instituicdo devera ser informada pelo menos com um dia de antecedéncia, sempre que ndo seja
possivel cumprir o horario estabelecido. Em casos urgentes ou pontuais (com justificacdo) os pais
ou quem exerca a responsabilidade parental devem ligar impreterivelmente até as 09.00h, a avisar
a instituicdo da chegada do utente mais tarde (nunca depois das 12:00h) para se poder assegurar a
alimentacdo. Sempre que a entrada da crianga nao se registar até as 12:00h, a mesma s6 podera
entrar a partir das 13h30, devido as rotinas da instituicdo (que ndo permitem o acompanhamento
individualizado da crianga no almoco).

4. Cada crianc¢a ndo devera frequentar a Creche mais do que 11 horas diarias, devendo igualmente

usufruir, sempre que possivel, de um periodo de férias em comum com a familia de 15 dias
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consecutivos.

5. Todas as faltas deverao ser comunicadas com um dia de antecedéncia, justificando o motivo e o
periodo previsto de auséncia. Nos casos imprevistos, devem comunicar telefonicamente no
primeiro dia de auséncia.

6. As criancas que faltem por doenca prolongada tém de apresentar, no momento de regresso,

uma declaracdo médica de que nao ha perigo de contagio. Este principio também se aplica para

pequenos periodos, sempre que se trate ou se suspeite de doenca contagiosa.

7. A Direcdo da A.S.R. Guerra Junqueiro reserva-se no direito de suspender a frequéncia de uma
crianca, cujos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, desprestigie a instituicdo por

palavras ou acdes.

8. Os pais, ou quem exerca as responsabilidades parentais, ou os familiares, devem entregar e

receber as criangas na porta principal, sendo estritamente proibida a passagem para além desta

area, por uma questao de seguranca dos utentes e para evitar eventuais quebras nas rotinas dos

mesmos. O acesso a Creche Mde Maria estd vedado a todos os gue ndo sejam utentes,

funciondrios, dirigentes da instituicdo e outros devidamente autorizados.

9. As criancas sO poderdo ser entregues aos pais ou a quem exerca as responsabilidades
parentais, ou a quem estes autorizarem (preenchimento de impresso proprio da Creche aquando a
admissdo da crianga). Em situacdes pontuais em que haja uma alteracdo a rotina e que a crianga
tenha que ser entregue a alguém que nao tenha sido identificado pelos pais ou a quem exerca as
responsabilidades parentais, estes devem ligar para a creche a identificar quem vem buscar a
crianga e posteriormente enviar via mensagem para o telemédvel da creche, email ou aplicagao,
estes mesmos dados, devendo a pessoa identificada fazer-se acompanhar pelo cartdo de cidadao
ou Bilhete de Identidade para se poder confirmar os dados anteriormente fornecidos.

10. As informagdes dadas no ato da rececdo da criancga, referentes aos cuidados a ter com a
crianga serdo anotadas pela pessoa que recebe a crian¢a no “livro de informacdes didrias”, que sera

assinado pela equipa docente e ndo docente.

11. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais das criangas do ber¢drio devem
obrigatoriamente informar a hora da prdoxima refeicdo e qual a refeicao. As criancas devem vestir
roupas adequadas as atividades do equipamento, permitindo liberdade de movimentos.

111) No dia da expressdao motora (definido no inicio de cada ano letivo) as criangas devem vir

equipadas com fato de treino ou roupa e calcado adequado para a pratica da mesma;
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112) E obrigatério o uso de bata e chapéu que sdo adquiridos na Instituicdo, a bata é
personalizada com o nome da crianga. O incumprimento desta obrigatoriedade leva ao pagamento
de uma multa. Esta terd o valor de 1.50 euros por dia, salvo excecdes, pois cada situacdo serd
devidamente avaliada pela educadora de sala. Relativamente as criancas que transitaram do ano
letivo anterior, informamos que quando o tamanho das batas ja ndo se adequa ao tamanho da
crianca, a instituicdo ndo se responsabiliza por eventuais danos nas roupas que as criancas tragam
vestidas para a creche, uma vez que a bata tem como objetivo proteger as roupas de danos
resultantes das atividades desenvolvidas. A higienizacdo das batas e chapéu (lavar e passar a ferro)
e dos objetos para dormir sdo da responsabilidade dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais, que levam a sexta-feira e trazem a segunda-feira, obrigatoriamente.
Reforcando aqui que o asseio das batas também é da responsabilidade dos pais ou de quem exerca
as responsabilidades parentais (por exemplo: cozer a bata sempre que necessario).

12. As roupas que as criancas trazem vestidas, casacos, mochilas, chapéus, baby coques assim

como as roupas de reserva e outros pertences pessoais, devem estar devidamente identificadas

com o nhome das criancas. Caso ndo se cumprida esta norma, a creche ndo se responsabiliza por

trocas ou perdas.

13. Os cuidados pessoais serao registados na aplicacdo que esteja em vigor, tendo um custo anual,
atualizado no inicio de cada ano letivo.
14. Por questdes de seguranga as criangas ndao podem trazer para a Creche objetos pessoais de

valor, brinquedos ou adornos (brincos, colares, anéis e similares). A Instituicdo nao se

responsabiliza pela perda destes pertences.

15. Pertences pessoais e de higiene, trazidos pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais, antes da admissao da crianga:

Fraldas, toalhitas, pomada para muda da fralda, biberdo de leite, biberdo de dgua para as
criangas do bercdrio, paracetamol, 2 mudas de roupa completas, meias antiderrapantes para as
criangas do bergario, 1 calcado para ficar na creche para as criangas que adquiriram a marcha,
sacos reciclados/sacos de pano, para enviar roupa suja, chupeta com caixa para ficar na creche,
pente ou escova, objeto para dormir (se necessario), papas, leite, iogurtes e comida especifica.

16. Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais ou quem exerga as

responsabilidades parentais avisados com a devida antecedéncia.

17. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais deverdao informar de eventuais
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ocorréncias registadas pela crian¢a na véspera, assim como da medicacdo que esteja afazer.

18. O funcionamento da Creche no més de agosto fica condicionado a necessidade dos pais ou de
guem exerca as responsabilidades parentais. Para isso deverdo indicar em impresso proprio até ao
dia 15 de marco esta necessidade. Ndo prejudicando o seu eventual encerramento na ultima
semana para preparagao das instalagdes para o ano letivo seguinte.

19. Cada crianca ndo deverd frequentar o estabelecimento mais do que o tempo estritamente
necessario, segundo as normas da portaria n2. 411/2012, de 14 de dezembro.

20. As auséncias devidamente fundamentadas que ndo excedam 15 dias seguidos, ndo
determinam qualquer efeito na mensalidade, porém caso excedam 15 dias seguidos e sejam

devidamente fundamentadas com declaracdo médica a mensalidade serd reduzida em 10%,

deduzida na mensalidade do més seguinte.

Consideram-se justificadas as auséncias da crianca resultantes da doenca devidamente
fundamentadas com declaracdo médica ou de outros motivos relevantes que serdo analisados caso
a caso pela Diretora Técnica que define se serdo passiveis de desconto com conhecimento
atempado quer dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, quer da Instituicdo.

21. Anualmente é afixada pela Direcdo da Associacdo Social e Recreativa Guerra Junqueiro, a
tabela de pregos a praticar no que diz respeito aos custos administrativos relacionados com a
constituicdo e manutencdo do processo individual da crianca ao longo do ano letivo ndo
constituindo, sob qualquer forma, uma condicdao de acesso a respetiva resposta assim como as
atividades extracurriculares a propor e outros valores previstos por lei. A afixacdo da tabela de
precos observa todas as normas e procedimentos legais em vigor, ndo devendo de ai resultar

prejuizo para nenhuma das partes.

22. Para uma maior eficiéncia no atendimento aos pais solicitamos que a partir das 17.00h utilizem
sempre a campainha situada junto a porta de acesso. Esta campainha encontra-se ligada
diretamente ao polivalente, sala onde se concentram todas as criangas e equipa educativa ao
servigo a partir das 16.30h.

23. O festejo do aniversario da criancga, apenas é feito internamente sem bolo trazido de casa nem
a presenca de familiares ou amigos.

24. As circulares enviadas aos pais fazem parte integrante do processo individual da crianga,
exigido pela legislagdo em vigor (portaria n2. 411/2012, de 14 de dezembro). Por tal facto

solicitamos o cumprimento dos prazos de entrega de documentos, quando assim solicitado, ndo se
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responsabilizando a instituicdo pela falta de documentos, quando a entrega dos mesmos é Unica e

exclusivamente da responsabilidade dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

NORMA 152 | InstalagGes

1 A Creche “M3e Maria” estd sediada na Rua Dr. José Rodrigues dos Santos, n2590, Freguesia de
Perafita, Lavra e Santa Cruz do Bispo, concelho de Matosinhos e as suas instalacdes sdao compostas
por:

1.1. Cozinha.
1.2. Atrio de acolhimento (entrada principal, secretaria e local de recec¢do das criancas).
1.3. Refeitdrio (local de refeicdo com mobiliario e equipamento adequado as idades).

1.4. Polivalente (local de permanéncia das criancas no horario de acolhimento e
prolongamento, bem como, para atividades pedagdgicas como expressdo motora e expressao
musical), dispGe de mesas e cadeiras tamanho infantil, armérios para arrumos de material,
televisdo, jogos e materiais pedagodgicos.

1.5. Vestiario (sala de apoio com cabides identificados para guardar mochilas, carrinhos e
objetos pessoais das criangas).

1.6. Gabinete da direcdo e sala de isolamento (local de atendimento aos pais e zona de
isolamento em casos de saude).

1.7. InstalagOes sanitdrias, com sanitas e lavatdrios de tamanho infantil, bancada de mudas
com tampo almofadado, base de chuveiro com misturador de dgua corrente quente e fria, zona de
potes.

1.8. InstalagOes sanitarias para uso da equipa docente e ndo docente, com base de chuveiro

(masculino e feminino).

1.9. Instalagdes sanitarias para pessoas com necessidades especiais (serve também para uso
de adultos, pais ou quem exercga as responsabilidades parentais, familiares e visitantes).

1.10. Lavandaria.

1.11. Sala do pessoal (local de reunides de pessoal, apoio para Educadores na preparac¢do de
material pedagdgico).
1.12. Bergario (sala dos 4 aos 12 meses ou aquisicdo da marcha), composto por:

a) Zona de higienizacdo equipada com bancada com tampo almofadado e banheira
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incorporada com misturadora de dgua corrente quente e fria, arrumos para produtos de

higiene e prateleiras para roupas de muda;
b) Copa de leites, equipada com armadrios de arrumos, frigorifico, micro-onda, jarro
elétrico, esterilizadora de biberdes;
¢ Sala de bercos destinada a tempos de repouso, comum total de sistema de

obscurecimento;

d) Sala parque que dispOe de espreguicadeiras, cadeiras de papa, armarios de brinquedos
e equipamentos e brinquedos adequados a idade;
1.13. Sala dos 12 aos 24 meses, com sistema de obscurecimento, com equipamento e
materiais adequados a idade;
1.14. Sala dos 24 aos 36 meses, com sistema de obscurecimento, com equipamento e
materiais adequados a idade (com compartimento comum a sala dos 12 aos 24 meses para arrumo

de catres);

1.15. Area exterior (relvado e equipamentos infantis adequados a idade de creche).

NORMA 162 | Faltas ou Situa¢oes de Doenga Stibita ou Emergéncia

1. N3o se aceitam no inicio da manha criangas com sinais de doenca ou estado febril.

2. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, deverdo informar, sempre que a
crianga apresente alteragdes ao seu estado normal de saude.
3. Sempre que seja administrada em casa medica¢do, independentemente do fadrmaco os pais ou
guem exerca as responsabilidades parentais, tém o dever de informar qual o nome do
medicamento, a dosagem e a hora a que foi administrado, para se poder estar em alerta aos efeitos
secunddarios que possam surgir ou até mesmo evitar a sobredosagem, quando em S.0.S. é
administrado o paracetamol na Creche.
4. Sempre que a crianga adoega em casa e a impega de frequentar a Creche os pais ou quem
exerca a responsabilidade parental deverdao informar a Instituicdo sobre a natureza da doenca, a
fim de serem tomadas precaug¢des em relagdo as outras criangas, se necessario.
5. Nao podera ser admitida ou permanecer na Creche nenhuma crian¢a com doengas infecto-
contagiosas e viricas. S6 o médico assistente ou pediatra podera fazer a despistagem de quais as
doencas viricas que impedem a crianca de frequentar a Creche, para tal é necessaria uma
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declaracdo médica. Para a crianga ser readmitida na Instituicao, devera trazer uma declaragao do
médico assistente ou pediatra comprovando a auséncia de risco de contagio.

6. As criangas que apresentem um ou mais dos seguintes sintomas: febre, tosse, vémitos ou
diarreia consecutivos sem aparente justificacdo ndo poderd frequentara a Creche.

Se estes sintomas ocorrerem na Creche os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
serao avisados, a fim de com a maior brevidade, virem buscar a crianga e providenciarem as
diligéncias julgadas necessaria.

7. Quando se verifigue uma auséncia prolongada da Creche por motivos de doenca, o regresso da
crianca so6 serd aceite com a apresentacdo de uma declaracdo médica a atestar que a crianca ja se
encontra reabilitada para poder frequentar a Creche e que ndo apresenta perigo de contagio para
as outras criangas.

A necessidade desta declaracdo é imperativa, sobretudo quando se trate de doencas infecto-

contagiosas viricas.

Este principio também se aplica para pequenos periodos, sempre que se trate de suspeita de
doenca infecto-contagiosa e viricas que impliquem evicgdo escolar.
8. Em caso de acidente da crianca na Creche, os pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais serdo de imediato informados e as criancas serdo imediatamente assistidas, inclusive
encaminhadas segundo as instrucdes da seguradora, sempre acompanhadas por um profissional da
Creche. As despesas serdo cobertas pelo seguro escolar
9. Sempre que haja necessidade de administrar medicamentos, os mesmos devem ser entregues
a responsavel que estd a efetuar o acolhimento. Os medicamentos devem vir devidamente
acondicionados e identificados com o nome da crianca. Os pais ou quem exer¢a as
responsabilidades parentais devem preencher e assinar o impresso interno que se encontra na
secretaria (autorizacdo de administracdo de medicagdao por prescricdo médica), onde conste o
nome do utente a quem o medicamento se destina, bem como a dosagem e horas a que deve ser
ministrado assim como o periodo a administrar e a justificacdo da administracdo do mesmo. A este
impresso deve ser anexado a cépia da receita médica. A Instituicdo ndo se responsabiliza nem pela
validade dos medicamentos nem pelos seus efeitos secundarios.
S6 serdao administrados medicamentos de tratamento prolongado quando existir uma declaracao
médica que o justifique.
10. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais deverdo deixar instrugcdes quanto a
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administracdo de medicamentos para baixar a febre, a fim de estes serem dados a crianga no caso
de surgir subitamente febre na Instituicdo (preenchimento do impresso préprio da administragdo
de medicacao em situagdo S.0.S). Este impresso serd disponibilizado periodicamente ou sempre
gue solicitado para os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais alterarem a dosagem se
assim se justificar.

Este procedimento deve ser feito, dado a idade dos utentes, uma vez que a dosagem vai sofrendo
alteracdo segundo o peso da crianca.

11. No caso de a crianca ter habitualmente convulsGes com a febre, os pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, devem prevenir a Educadora e devem entregar-lhe um documento
passado pelo Médico Assistente ou Pediatra, com as instrucdes sobre o procedimento a ter em tais
circunstancias.

12. A fim de proteger as criangas contra as doencas infeciosas evitaveis pela vacinacdo, e dado o
elevado risco de contagio:

a) So6 poderdo frequentar esta instituicdo, criangcas com as vacinas que constam do Programa
Nacional de Vacinagcdo (PNV). A cépia do boletim de vacinas é um documento obrigatério para a
inscricdo ou renovacao da crianca;

b) Sempre que solicitado, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, devem
entregar o Boletim de Vacinas na Instituicdo, a fim de que as vacinas possam ser verificadas e
registadas no Processo Individual de Saude de cada crianga;

c¢) Como medida de precaug¢ao, o nao cumprimento do Programa Nacional de Vacinagao implica
a exclusdo da crianga da Instituicdo até a atualizagdo da (s) vacina (s) em falta;

d) As criangas que ndo tenham as vacinas atualizadas s6 serdao admitidas na Instituicdo
mediante a apresentac¢do de declaracdo médica comprovando a contra indicagdo da vacinagao.

13. Nao sera permitida a entrada na creche de criancas portadoras de parasitas, com particular
gravidade os casos em que 0s pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, tenham ja sido
advertidos para tal situacgao.

14. As criancgas em situacdo de desparasitacao estarao sujeitas a um periodo de auséncia da Creche
de pelo menos 3 dias.

Se a situacdo for recorrente, terdo de apresentar uma declaracdo que comprove o tratamento
realizado.

15. Na Creche e, como medidas de prevengdo serdao vistas as cabegas das criangas
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periodicamente.

NORMA 172 | Lotagdo

A capacidade maxima da prestacdo de servicos da resposta social de Creche é de 39 criancas.

NORMA 182 | Comparticipa¢ao do Servigo Prestado
A frequéncia da Creche é prestada mediante o pagamento de uma comparticipacao, definida nos

seguintes moldes:

a) Caso a crianca seja enquadrada em lugares comparticipados pelo Instituto da Seguranca

Social, I.P., aplica-se o disposto nas normas 192 a 21 g;

b) Caso a crianca ndo seja enquadrada em lugares comparticipados pelo Instituto da Seguranca

Social, I.P. aplica-se o disposto no nimero 2 da presente norma.

2. A comparticipacdo devida pela frequéncia da Creche encontra-se afixada na Instituicdo.
3. No ato de admissdo sdo devidos, para além da mensalidade, os pagamentos acordados na

reunido de admissao.

NORMA 192 | Calculo do Rendimento Per Capita
A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo de servicos/equipamento é determinada de
forma proporcional per capita do agregado familiar, de acordo com o Regulamento das
Comparticipagdes familiares devidas pela utilizagao dos servigos e equipamentos sociais, anexo a
Portaria n.2 218- D/2019, de 15 de julho.
1 O cdlculo do rendimento per capitado 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= NUmero de elementos do agregado familiar

2 Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
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parentesco, afinidade, ou outras situacGes similares, desde que vivam em economia comum (esta
situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacdo, 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, formacdo profissional ou de relacdo de trabalho
gue 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 39grau;

c) 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;

e) Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.
3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a)Do trabalho dependente, Modelo 3 de IRS e nota de liquidacdo, em casos que a situacao

profissional tenha alterado os recibos de vencimento;

b) Do trabalho independente, rendimentos empresariais e profissionais, no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no
Cddigo do IRS, no ambito do regime de contabilidade organizada é considerado ou o lucro tributavel
ou dois IAS (Indexante de Apoio Sociais) por més, optando pelo maior;

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as presta¢des a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos, quando nao definida a instituicao
poderd cobrar de 75€ a 150¢€;

d) De prestagOes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia,
excetuando a Prestagdo Social de Inclusdo, que sera considerada em 50%);

e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau
de licenciatura). As bolsas de investigacao, sdo consideradas rendimentos;

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferenca auferidas pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
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imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis nao
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, 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 aquisicao, reportado a 31
de dezembro do ano relevante.

Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situacdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros e
depdsitos bancarios, dividendos de acdes 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(a) requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo de 5%;

h) Das mais-valias, para os agregados familiares que apenas tem estes rendimentos;

i) O reembolso auferido pelo agregado familiar em sede de Nota de Liquidag¢do de IRS;

j) As ajudas de custos sdo consideradas rendimentos;

k) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).
4. Para efeito da determinagdao do montante de rendimento disponivel do agregado familiar

(RAF), consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor do pagamento do IRS, presente na nota de liquidacdo do agregado familiar.

¢) O valor da renda de casa ou de prestacdao devida pela aquisicdo de habitacdo propria
(constituido pelo montante do capital amortizado e juros devidos);

d) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;

e) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica;

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

5. Ao somatdrio das despesas referidas em c), d) e e) da alinea anterior é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente a Remuneracdo Minima Mensal
Garantida (RMMG), nos casos em que a soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da
despesa. Estas despesas c), d) e e) referem-se sempre ao ano em que é pretendida a frequéncia.

6. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentac¢do do Modelo 3 de IRS, respetiva nota de liquidac3o;

Em caso de auséncia destes documentos, é solicitado ao agregado familiar declaracdo do Instituto
da Seguranca Social com indicacdo das prestacdes sociais auferidas e declaracdo da Autoridade
Tributdria que comprove a situagao IVA.

b) Sempre que é feito o pedido do cdlculo da mensalidade e a situacdo laboral tenha
alterado em relacdo ao modelo 3 de IRS, o calculo da mensalidade é feito mensalmente, sendo
obrigatério a entrega dos recibos de vencimento mensalmente.

c¢) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta
de entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um montante de
comparticipacdo até ao limite da comparticipacao familiar maxima.

7. A prova das despesas fixas é feita mediante apresenta¢do dos documentos comprovativos.

NORMA 202 | Tabela de Comparticipagdes
1. A comparticipag¢ao familiar devida pela utilizagdo dos servigos da Creche, é determinada pelo
posicionamento, num dos escalGes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o

rendimento per capita do agregado familiar:

EscalOes RMMG
19 <30%
20 >30% < 50%
30 >50% < 70%
40 >70% < 100%
5o >100% < 150%
62 > 150%
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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, conforme se apresenta:

Escaloes de Rendimento % a aplicar )
12 29 %
22 35%
32 38%
40 40 %
52 41 %
62 43 %

*Esta percentagem pode ser livremente definida pela Instituicdo. Desde que respeitando o
principio da proporcionalidade. Para se aplicarem os valores percentuais definidos pela Instituicdo,
esses valores tém de estar consagrados em regulamento interno. Se assim ndo acontecer, aplicam-
se supletivamente os valores aqui reproduzidos. Estes Ultimos sdo os que constam do regulamento
das comparticipagdes familiares devidas pela utilizagdo dos servigos e equipamentos sociais, anexo

a Portaria n2 218*D/2019, de 15 de julho.

NORMA 212 | Montante e Revisdo da Comparticipacdo Familiar

1 A comparticipagdo familiar maxima, ndo pode exceder o custo médio real do(a) utente /cliente
do ano anterior, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior, atualizado de acordo com o indice de inflag3o.

2 Haverd lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagao familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

3. As comparticipa¢des familiares sao revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que
ocorram alterag¢des, designadamente no rendimento per capita e nas op¢des de cuidados e servicos

a prestar.

4. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, tém o dever de informar a Instituicao
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de quaisquer alteracdes aos seus rendimentos que interfiram com a definicdo e revisdo da
respetiva comparticipacao familiar, sempre que o Modelo 3 de IRS, ndo corresponda a situacao
atual, o calculo da mensalidade é feito mensalmente, sendo obrigatério a entrega dos recibos de

vencimento mensalmente.

5.  Sempre que a medida de gratuitidade da frequéncia de creche aplicavel as respostas sociais

Creche e Creche Familiar desenvolvidas pelas instituicdes particulares de solidariedade social (IPSS)

ou legalmente equiparadas, com acordo de cooperacdo celebrado com o Instituto da Seguranca

Social, I. P., no ambito do sistema de cooperacdo, esteja aprovada sera aplicada.

NORMA 222 | Pagamento de Mensalidades
L O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, por

transferéncia bancaria.

2 Sempre que o dia 08 ndo coincida com um dia util, o prazo estender-se-a até ao dia util

seguinte.

3. Se a mensalidade for paga fora do prazo, sofrerd um agravamento de 10% até ao dia 20 e 15%
para além deste prazo.

4 A frequéncia da crianca, implica o pagamento de 12 meses, tal como informacdo
disponibilizada na visita as instalagdes assim como na reunido de admissao.

5. O pagamento de outras atividades desenvolvidas pela Creche, expressao motora e expressao
musical é efetuado mensalmente e os servicos ocasionais ndo contratualizados sdao efetuados
previamente.

6. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a
suspender a permanéncia do(a) utente/cliente até este(a) regularizar as suas mensalidades, apds
ser realizada uma andlise individual do caso.

7. Os dias de feriados, férias greve ou suspensao total ou parcial da atividade por motivo de forga
maior nao implicam qualquer desconto no montante da comparticipag¢ao familiar mensal.

8 No caso de Estado de Emergéncia e/ou Calamidade que se prolongue por um periodo superior
a 30 dias que implique a suspensao total ou parcial das atividades da creche, a comparticipacao
familiar mensal pode ser reduzida, por deliberagcdo da Dire¢dao, apds ouvidos os pais ou
encarregados de educacdo, tendo em conta todas as implicagdes, designadamente a

sustentabilidade econdmico financeira da resposta social e da prépria IPSS.
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NORMA 232 | Contrato de Prestagao de Servigos

1L Nos termos da legislacdo em vigor, entre o Encarregado de Educacdo ou o Representante Legal
e a Instituicdo é celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos, cujo modelo se
encontra afixado na Instituigao.

2 Do contrato é entregue um exemplar ao Encarregado de Educacdo ou ao Representante Legal e
arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Sempre que ocorram alteracdes nos servicos prestados, atualizacdo da mensalidade ou outros

aspetos tidos como convenientes, o mesmo sera objeto de mutuo consentimento sob a forma de

Adenda.

NORMA 242 | Interrupg¢do da Prestacdao dos Servigos por Iniciativa do Encarregado de Educacdo

ou do Representante Legal

1. As situacOes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, a Direcao
Técnica.

2. Quando a crianga vai de férias, a interrup¢do do servico deve ser comunicada com 3 dias de
antecedéncia.

3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, determinam a interrupcdo da

prestacdo dos servicos pela creche.

NORMA 252 | Cessacao da Prestagao e Servicos por Facto Ndo Imputavel ao Prestador

1. A cessacdo da prestacdao de servicos acontece por denuncia do contrato de prestagdo de
Servigos.

2. Por denuncia, os pais ou o Responsdvel Legal tém de informar a Instituicdo 30 dias antes de
abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obrigacdao o pagamento da mensalidade do

més imediato.

NORMA 262 | Procedimentos em Situagao de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos
Os maus tratos sdo inadmissiveis e intoleraveis. A instituicao tem definida uma metodologia para a

gestdo e prevengao de situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos, a qual contempla a forma de

atuacao.
Regulamento Interno Associagdo Guerra Junqueiro - Creche Mde Maria Pagina 24 de 32
2020-2021 Rua Dr. José Domingues dos Santos, 590- 4455-003. LAVRA — Telef. 229953295/931879574

Contribuinte n2. 501537430



CAPITULO IV - PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 272 | Nutri¢do e Alimentagao

1. As criancas tém direito a uma alimentacdo cuidada e adaptada as suas especificidades culturais,
fornecida pela Creche, mediante ementas semanais, elaboradas ou revistas por um Nutricionista ou
outro profissional de saude, e afixadas em local visivel e acessivel aos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais.

2. A alimentacdo didria é constituida por um refor¢o alimentar de manha, almoco, lanche da tarde

e reforco de fim de tarde. A crianca, ao entrar de manh3 na Instituicdo, deverd vir

obrigatoriamente com o pequeno-almoco tomado, ja que o reforco da manha nao substitui o

pequeno-almoco.

3. Para as criancas do bercério e todas as criancas com alimentacdo considerada especifica, sem
declaracdo médica, que justifique a especificidade é da responsabilidade dos pais ou quem exerca
as responsabilidades parentais assegurar esta alimentacdo, informacdo dada na visita as instalacbes
e na reunido de admissao.

4. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de

uma declaracdo médica, para adequacdo da dieta alimentar.

NORMA 282 | Cuidados de higiene e satide

1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos
produtos medicamentosos estritamente necessdrios, bem como de todas as indicagdes do
tratamento assinaladas pelo médico (identificacdo do medicamento, dosagem, periodo de
administracdao, horarios de administracdo, condi¢des de conservagdo. Os produtos
medicamentosos devem estar identificados com o nome da criang¢a e a sua administragao exige o

preenchimento do impresso pedido de administracdo de medicacdo/prescricdo médica).

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, tosse persistente, vémitos ou diarreia, os
pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de, com a maior
brevidade, irem buscar a crianga e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. Se constar no
processo individual da crianca a autoriza¢ao de administracdo do ben-u-ron, assinada pelos pais ou
guem exer¢a as responsabilidades parentais, apds chamada telefénica com a pessoa a contactar
em caso de necessidade, serd administrada a crianga a dosagem indicada. Se a dosagem tiver
sofrido alteragdes, ao documento que consta do processo individual da crianca, sé sera
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administrada a nova dosagem, apds os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais,
fazerem chegar por escrito a nova dosagem (via mensagem, email, aplicacdo, etc.).

3. Sempre que a crianca se ausentar durante 3 dias consecutivos, por motivo de doenca, devera
apresentar, na altura do seu regresso a Creche, uma declaracdo médica comprovativa do seu
restabelecimento.

Na auséncia da declaracdo médica ou da justificacdo da ndo comparéncia da crianca na Creche, no
regresso sera preenchido pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, um impresso
interno, que a justifique a sua auséncia, ficando a responsabilidade dos pais a justificacdo e as
consequéncias que dai advenham

4. Em caso de acidente da crianca na Creche, os pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais serdo de imediato informados e as criangas serdo imediatamente assistidas, inclusive
encaminhadas para o hospital, sempre acompanhadas por um profissional da Creche.

5. Os pertences de higiene pessoal sdo da responsabilidade dos pais ou de quem exerca as

responsabilidades parentais, tal como consta da NORMA 142,

NORMA 292 | Vestuario e Objetos de Uso Pessoal

1. As roupas de cama sdo fornecidas pela Creche.

2. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem fornecer chupetas e outros
objetos de higiene pessoal verificar NORMA 142, assim como um saco para a roupa suja, tudo
devidamente identificado com o nome da crianga.

3. As criangas devem ter as mudas de roupa, tal como indica a lista de pertences, assim como
calgado préprio para andar na creche.

4. E obrigatdrio o uso de bata e de chapéu (para as desloca¢des ao exterior sempre que necessario)
gue sdo adquiridos na Instituicdo. A higienizacdo das batas e do chapéu é da responsabilidade dos
pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, estes levam-na a sexta-feira e trazem-na na
segunda-feira obrigatoriamente.

5. A crianga podera trazer um objeto/brinquedo que lhe transmita conforto/seguranca para
dormir.

6. A Instituicdo/Creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos

trazidos de casa.
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NORMA 302 | Articulagdo com a Familia

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios
orientadores:

a) Haverd, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais, com marcacdo prévia;

b) O Plano Individual da Crianca sera validado pelos pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais, sendo semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua avaliacgdo com o
envolvimento dos mesmos;

¢) Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/acbes de
capacitagdo/informacdo com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais;

d) Aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, quando solicitado, serd facultado o
conhecimento das informacgdes constantes do Processo Individual da Crianca;

e) Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, serdo envolvidos nas atividades

realizadas na Creche, de acordo com o plano anual de atividades e o projeto pedagdgico em vigor.

NORMA 312 | Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade
Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da Creche e

realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criancas.

NORMA 322 | Atividades de Exterior
A Creche “Mae Maria” podera organizar passeio e outras atividades no exterior, inseridos no plano

pedagdgico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.

1 Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizagdo prévia, por escrito, dos pais ou do Responsdvel Legal aquando da realizacdo de cada
atividade.

2. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacdo financeira

complementar, de acordo com o n.2 5 da NORMA 222,

CAPITULO V - RECURSOS
NORMA 332 | Diregdo Técnica
A Direcdo Técnica desta Creche compete a um(a) técnico(a), cujo nome se encontra afixado em
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lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a

Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

NORMA 342 | Pessoal
O quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacdo do

numero de recursos humanos definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 352 | Pessoal Voluntario

L As pessoas que trabalham de forma voluntaria na instituicio tém direito a ser devidamente
integradas e enquadradas, ao respeito e valorizacdo das atividades que desenvolvam, a avaliacdo
do seu desempenho e a formacao adequada.

2 O pessoal voluntario deve observar as normas contidas no presente regulamento e respeitar o

sigilo e privacidade dos (as) utentes/clientes, bem como, os horarios da Institui¢do.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
NORMA 362 | Direitos e Deveres das Criangas, do Encarregado de Educagao ou do Representante
Legal
1. S3o direitos das Criancas, do Encarregado de Educacdo ou do Representantes Legal, entre
outros, os seguintes:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem

como pelos seus usos e costumes;

b) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais, politicas e culturais;

c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do

plano de cuidados estabelecido e contratualizado;

d) Aserinformado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);
e) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

f)  Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamac¢des e sugestoes de melhoria do servico a os responsaveis da
Instituicao.

2. S3o deveres das Criangas, do Encarregado de Educac¢do ou do (s) Representante (s) Legal (ais):
Regulamento Interno Associagdo Guerra Junqueiro - Creche Mde Maria Pagina 28 de 32

2020-2021 Rua Dr. José Domingues dos Santos, 590- 4455-003. LAVRA — Telef. 229953295/931879574
Contribuinte n2. 501537430



.

a) Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do
contratualizado;

b) Tratar com respeito e dignidade os trabalhadores da Creche e os dirigentes da Instituicdo;

c¢) Comunicar atempadamente as alteracbes que estiveram na base da celebracdo do
contrato;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

f) Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como de
outras decisoes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender

interromper o servico temporaria ou definitivamente.

NORMA 372 | Direitos e Deveres da Institui¢dao

1. S3odireitos da Instituicao:

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

b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do
apoio técnico;

c) Proceder a averiguagdo da real situacao do agregado familiar, designadamente através dos
elementos necessdrios a comprovacado das declaragdes prestadas pelos pais ou por quem exerga as
responsabilidades parentais no ato da admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham
em causa ou prejudiquem a boa organizac¢ao dos servicos, as condicdes e o ambiente necessario a
eficaz prestagcdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria
Instituicao.

2. S3o deveres da Instituicao:

a) Respeitar a individualidade das criancas e familias proporcionando o acompanhamento
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adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criar e manter as condi¢cdes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificacGes
adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultagdo
das partes interessadas;

g) Manter os processos das criancas atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 382 | Livro de Reclamagodes

1. Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamacgbes, que podera ser
solicitado junto dos Servicos Administrativos, pelos pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais.

2. Agestdo do Livro de Reclamagdes é da responsabilidade da Diregao da Instituicao.

NORMA 392 | Livro de Registo de Ocorréncias
Este servico dispOe de Livro de Registo de Informagdes Diarias/Ocorréncias, que servird de suporte

para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

NORMA 402 | AlteragGes ao Presente Regulamento
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem alteragées no funcionamento
da Creche, resultantes da avaliagdao geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a

sua melhoria.

2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais ou aos

Representante Legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada

em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia
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dessas alteracdes.

3. Quaisquer alteragdes serdo comunicadas ao ISS, I.P., com a antecedéncia minima de 30 dias

relativamente a data da sua entrada em vigor.

NORMA 412 | Integracdo de Lacunas e Omissoes

Em caso de eventuais lacunas ou omissdes, as mesmas serao supridas pela Direcdo da Instituicdo,

tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 422 | Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01 de setembro de 2021.

Foi aprovado pela Direcao, em 27 de julho de 2021.

Pela Direcao,

75/4 ot 4 (i &

Fernanda Lima Amaral

(nome do(a) Presidente da Direcdo)
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Declaragao

O/A declara que recebeu

e tomou conhecimento das informacdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento da

Creche, ndo tendo qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atrds referidas.

Localidade, 01 de Setembro de 2021

(Assinatura)
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