Aprovado pela Diregéo

Versdo

Outubro 2022

01







% Associagdo de Solidariedade Social de Bairros "Os Cucos”
Regulamento Interno Creche

CAPITULO I —_—
DISPOSIGOES GERAIS WQ
NORMA I
Ambito de Aplicagdo
A Associacdo de Solidariedade Social de Bairros “Os Cucos” (ASSBCUCOS) é uma Instituigdo

Particular de Solidariedade Social (IPSS), com sede em S. Lourengo, Bairros, com acordo de
cooperagdo com o Instituto da Seguranga Social, IP, Centro Distrital de Aveiro, celebrado em 28 de

setembro de 2007, para a resposta social Creche “O Ninho dos Cucos”.

NORMA II
Disposigdes Legais e Técnicas
O funcionamento desta resposta social rege-se pela seguinte:

a) Portarian.® 199/2021, de 21 de setembro;

b) Portarian.° 271/2020, de 24 de novembro;

c) Lein?2/2022, de 3 de janeiro;

d) Portarian.® 198/2022, de 27 de julho;

e) Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 172-
A/2014, de 14 de novembro;

f) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto - Lei n.° 126-
A/2021, de 31 de dezembro;

g) Portaria n.° 196-A/2015 de 01 de julho, na sua atual redagdo (Portaria n.° 218-D/2019, de 15
de julho);

h) Portaria n® 262/2011, de 31 de agosto com as alteragdes pela Portaria n.° 411/2012, de 14 de
Dezembro;

i) Protocolo de Cooperagdo assinado entre o MTSS e os representantes das IPSS's;

j) Circulares de orientagdo técnica acordadas em sede de Comissdo nacional de Cooperagdo.

k) Legislagdo especifica publicada e/ou a publicar.

No seu funcionamento serdo ainda tidos em consideragdo Manual de gestdo da qualidade, para a

resposta social CRECHE, editado pelo ISS.IP.

NORMA III
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

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

3. Promover a participagdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo

das respostas sociais.
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NORMA 1V
Conceito da Resposta

A creche é um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o apoio a familia e a

crianga, destinado a acolher criangas até aos 3 anos de idade. Durante o periodo correspondente ao

impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

NORMA V
Objetivos, Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. Sdo objetivos da creche, designadamente, os seguintes:

a)
b)

<)

d)

e)

f)

Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo evolutivo da crianga;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das hecessidades
especificas de cada crianga;

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

Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento integral da crianga, hum ambiente de
seguranga fisica e afetiva;

Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

2. A creche presta um conjunto de atividades e servigos designadamente:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Cuidados adequados & satisfagdo das necessidades da crianga;

Nutrigdo e alimentagtio adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade da crianca,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigdo médica;

Cuidados de higiene pessoal;

Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
Atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades
especificas das criangas;

Disponibilizagdo de informagdo, & familia, sobre o funcionamento da creche e

desenvolvimento da crianga.

3. A Creche redliza ainda com servico complementar o transporte das criangas que

necessitarem.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA VI
Condigdes de Admissdo

1. E condigdo especifica de admissdo nesta resposta social, ter idade igual ou superior a trés

meses e meio e inferior a trés anos, podendo estes limites serem ajustados aos casos

excecionais por deliberagdo fundamentada da Dire¢do apds parecer social da Diregdo-
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Técnica.
—_

2. Concorddncia do cliente com os principios, os valores e as normas regulamentares da A4 v

Instituigdo.

NORMA VII
Candidatura
L Para efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de

identificagdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das

declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:

n Fotocépia do boletim de vacinas atualizado e do cartdo de utente do Servigo Nacional de Satide da

crianga;

n Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais

n Fotocdpia dos recibos de vencimento de cada membro do agregado familiar (2 dltimos meses a data

da inscrigdo);

o Fotocépia da declaragdo de IRS Modelo 3 (e seus anexos excluindo de beneficios fiscais) ou na
‘ falta destes, declaragdo por parte da Seguranga Social, da situagdo em que se encontram, e dos
| rendimentos auferidos durante o ano transacto. No caso de alguns dos c6njuges estar desempregado
; ou a beneficiar de algum apoio da Seguranga Social deve o mesmo apresentar declaragdo do Centro
‘ Regional de Seguranga Social dessa mesma situagdo e do que estd a auferir. Todos os pais ou

encarregados de educagto que ndo apresentem as respectivas declaragdes, pagardo o mdximo da
‘ comparticipagdo a ser aplicada na resposta social;
| o Fotocépia de documentos comprovativos de despesas com habitagdo (declaragdo da entidade
| bancdria do valor pago para efeitos de habitagdo ou fotocépia dos 3 dltimos recibos de renda de

habitacdo). Nos casos de atribuigdo de subsidio de renda de casa aos jovens casais, serd solicitada a
’ respetiva declaragdo;

o Fotocépia dos documentos comprovativos de despesas medicamentosas com doenga(s) crénica(s),
‘» devidamente acompanhados por declaragdo médica que comprove a(s) referida(s) situagdo(Ses)

familiares(es);

|
| n No caso de a crianga ser filha de pais separados ou divorciados deverd ser entregue fotocdpia do
documento da Regulagdo do Poder Paternal, bem como da atribuigdo da Pensdo de Alimentos;

n Sempre que a crianga ndo habite com os pais legitimos deverd ser entregue uma declaragdo (pedida

) 4 Seguranga Social, @ Assistente Social ou outro organismo), na qual conste o nome das pessoas que
estdo a assumir as funcgdes de tutores da referida crianga. Nestas circunsténcias deverdo igualmente

ser apresentados os documentos que comprovem igualmente o rendimento do agregado familiar onde
a crianga estd integrada;

o No caso de se verificar a existéncia de outros dependentes no agregado familiar, deverd ser

2, O periodo de candidatura decorre durante todo o ano civil.

2.1. O hordrio de atendimento para candidatura é o seguinte: das 09h30 as 17h30.

apresentado documento comprovativo emitido pela respectiva Junta de Freguesia;
\
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3. A ficha de identificagdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo ser

entregues a Administrativa no seu gabinete nas instalagdes da Creche.

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e respetivos

documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos dados

em falta.

5. Sendo detetadas falsas declaragdes ou ocultagdo dolosa de fontes de rendimentos, para além das

medidas de cardcter penal, & Diretora reserva-se o direito de suspender ou anular a candidatura e/ou

tomar outras medidas de cardcter social, ouvidos os interessados e analisadas as situagdes com os

mesmos, confidencialmente.

NORMA VIII

Critérios de Admissibilidade
1 - Na avaliagdo da admissibilidade sdo tidos em conta critérios de prioridade com uma ponderagdo

pelo que o responsdvel pela apreciagdo de candidaturas registard a pontuagdo alcangada por cada

candidatura:

 de

Fatores de
leracdo

Pond

CRITERIOS

PONTUACAO

EMERGENCIA SOCIAL

9 Criangas em situagdo de risco encaminhadas pelos servigos | ndo = O pontos
da Seguranga Social sim = 0,5 ponto
8 Criangas em situagdo de risco encaminhadas por entidades | ndo = O pontos
locais sim = 0,5 ponto
CARACTERIZACAO SOCIO-ECONOMICA DA FAMILIA
) . ) . | RPC 2x SMN = O pontos
0 jmafngas dz famlhas, social e economicamente mais RPC > SMN = 1 ponto
ostavorecidas, . RPC < SMN = 1,5 pontos
RPC (rendimento per capita)
RPC < metade do SMN = 2 pontos
6 Criangas  cujos Pais/responsdveis exergam atividade | pais desempregados ou beneficidrios de RSI = 0 pontos
profissional (auséncia de retaguarda familiar) pais trabalham =0,5 ponto
nuclear= 0 pontos
7 Criangas de familias monoparentais ou humerosas numerosa = 0,5 ponto
monoparental = 1 ponto
RELACAO COM A INSTITUICAO
do = O pontos
5 Criangas com irmdos a frequentar o estabelecimento n.ao ponto
sim = 1 ponto
inscrigdo inferior a 1 ano = O pontos
4 Tempo da inscrigdo inscrigdo inferior a 2 anos e superior a 1 ano = 0,5 ponto
inscrigdo superior a 2 anos = 1 ponto
OUTROS
. . . ndo = O pontos
2 Criangas que residam na freguesia -
sim = 1 ponto
3 meses = O pontos
3 Idade da crianga Ll ponto
> 4 meses e < 36 meses = 0,5 ponto
1 Criangas que os pais/encarregado de educagdo trabalhem | ndo = O pontos
na drea da Creche sim = 1 ponto
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2- A admissdo de criangas com Necessidades Educativas Especiais deverd ser objeto de avaliagdo

conjunta dos Técnicos da Creche e de Técnicos Especialistas, através de relatérios médicos, tendo

em atengdo:

a) O parecer técnico da equipa de Intervengdo Precoce sempre que a houver;

b) Em

igualdade de circunstancias serdo privilegiados as pessoas e os grupos, social e

economicamente mais desfavorecidos como fator de prioridade;

c) A admissdo deverd ser feita o mais precocemente possivel tendo em conta as necessidades

das criangas e das familias.

d) A admissdo estd sujeita ao acordo de financiamento da Seguranga Social desde que se torne

necessdrio colaboradores ou servigos acrescidos.

NORMA IX
Admissdo

1. Depois de analisada a candidatura o responsdvel técnico deste estabelecimento/servigo,

elaborard a proposta de admissdo, quando tal se justificar, a submeter a decisdo da entidade

competente.

2. E competente para decidir a Diregdo desta Associagdo.

3. Da decisdo serd dado conhecimento ao cliente, por escrito, no prazo de 15 dias.

NORMA X
Lista de Candidatos
Quando ndo exista vaga para admissdo e os clientes satisfagam as condigdes de

admissibilidade sdo inscritos na Lista de Candidatos.

A inscricdo do cliente na lista de candidatos respeita a pontuagdo obtida na avaliagdo dos
critérios de admissibilidade.

A Instituigdo, periodicamente, procede & atualizagdo da lista de candidatos, retirando
desta aqueles que jd ndo estdo interessados em continuar a integrd-la, por terem obtido
resposta houtra entidade, ou por ndo pretenderem continuar a fazer parte desta. A
comunicagdo a familia e/ou responsdvel pela crianga serd informado por escrito.

Quando a familia informa a Creche sobre novos fatos da sua situagdo, os quais
configuram alteragdes das condigdes em que foi selecionado, procede-se de novo a
avaliagdo dos requisitos, como se se tratasse de um primeiro contato.

Quando existe uma vaga, o responsdvel pela gestdo da lista de candidatos volta a
contatar todos os candidatos existentes, para averiguar se se mantem ainda
interessados em ingressar nha resposta social e se as condigdes em que foram
selecionados ainda sdo as mesmas, ou se serd necessdrio proceder-se a uma hova
avaliagdo de requisitos.

Na gestdo da lista de candidatos serdo aplicados os mesmos critérios de admissdo.
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L

Em situagdo de empate serd utilizado como critério de desempate a antiguidade da data

de inscrigdo.

NORMA XI
Acolhimento dos Novos Clientes
O responsdvel pela integragdo da crianga na Creche efetua o planeamento da fase de

acolhimento. Este programa de acolhimento diz respeito ao perfodo de adaptagto acordado

com a familia de cada crianga ndo devendo ultrapassar os 30 dias;

Apds a admissdo, € feita a integragto de uma forma gradual e individualizada, por um perfodo

de 10 dias uteis e composta pelos seguintes momentos:

a) No 1° e 2° dias, os pais podem acompanhar a crianga & sala e podem permanecer algum
tempo, mas o estritamente necessdrio. Aconselha-se a que a crianga esteja apenas
durante o periodo da manhd, sem almogar e sem sesta;

b) No 3° e 4° diq, os pais podem acompanhar a crianga & sala e permanecer menos tempo
(combinar com a Educadora). Aconselha-se que a crianga almoce e vd embora antes da
sesta;

¢) No 5° e 6° dia, os pais podem acompanhar a crianga & sala e permanecer ainda menos
tempo, de acordo com a opinido da Educadora. Aconselha-se que a cr‘ianga almoce e
durma a sesta. Os pais devem vir buscar a crianga ao acordar da sesta;

d) No 7° e 8° dia, os pais podem acompanhar a crianga & sala e deixam a crian¢a com a
Educadora de Infancia ou com a Ajudante de A¢do Educativa. Aconselha-se que a crianca
almoce, durma a sesta e permanega durante a tarde. Os pais caso consigam devem vir
buscar a crianga apds o lanche;

e) No 9° e 10° dia, os pais podem acompanhar a crianga a sala e deixam a crianga com a
Educadora de Infdncia ou com a Ajudante de Agdo Educativa. Aconselha-se que a crianga
almoce, durma a sesta e permanega até os pais a virem buscar ou de ir no transporte da
Creche;

No programa de acolhimento serd avaliado o relacionamento com os outros clientes e

colaboradores, a adaptagdo ao espago e a adequagdo dos servigos prestados sendo elaborado

um relatdrio final sobre o processo de integragdo e adaptagdo da crianga.

Ainda durante este periodo, os colaboradores responsdveis pelo acolhimento da crianca

aprofundardo aspetos relativos & caraterizagdo da crianga e suas necessidades de

intervengdo nomeadamente através do preenchimento do Perfil de Desenvolvimento de forma

a delinear o Plano Individual da Crianga.

NORMA XII
Plano Individual
O Plano Individual (PI) é um instrumento formal que visa organizar, operacional e integrar

todas as respostas as necessidades e expetativas da crianga e da sua familia.
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N

2. Tem como principais objetivos promover a aquisigdo de competéncias que a crianga ainda ndo ﬁ P
adquiriu face a sua faixa etdria e a manutengo das competéncias jd adquiridas.

3. O PI deverd ser validado por todos os envolvidos na sua elaboragdo.

4, O PI é avaliado e revisto, sempre que necessdrio e no minimo, duas vezes por cada perfodo a
que se reporta. Sdo efetuados, sempre que hecessdrio e no minimo no final de cada perfodo
de funcionamento, registos da avaliagdo e revisdo do PI evidenciando os progressos das
criancas. Os dados relativos & avaliagdo sdo tomadas em consideragdo na planificagdo das
atividades didrias em sala.

5. O PI e respetivas avaliagdes e revisdes sdo do conhecimento da familia, disponibilizando-se
as informagdes sobre as aquisigbes e progressos da crianga.

6. Sempre que sdo envolvidos outros servigos e infervenientes (externos ou internos) com
responsabilidade na prestagdo direta ou indireta na implementagdo do PI, estes tém

conhecimento, em tempo Gtil do PI e das respetivas revisdes.

NORMA XIII
Processo Individual do Cliente
1. Do processo individual da crianga devem fazer parte os seguintes documentos:

a) Ficha de inscrigdo;

b) Critérios de admissdo aplicados;

c) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

d) Exemplar da apélice de seguro escolar;

e) Hordrio habitual de permanéncia da crianga na creche;

f) Identificacdo, enderego e telefone da pessoa a contatar em caso de necessidade;

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

h) Identificagdo e contato do médico assistente;

i) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

Jj) Comprovagdo da situagdo das vacinas;

/) Informagdo sobre a situagdo sociofamiliar;

m) Registo de perfodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes andmalas e outros

considerados necessarios;

n) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos.

2 — O processo individual é de acesso restrito e e deve ser permanentemente atualizado,
assegurando a creche o seu arquivo em conformidade com a legislagdo vigente.
3 — O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem

exerga as responsabilidades parentais.
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CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIV M/C;

Instalagodes
1. A Creche estd sediada em Praceta dos Cucos n.° 43 - Bairros 4550-043 Unitio de Freguesias

Sobrado e Bairros, tem capacidade para 35 criangas, e as suas instalagdes sdo compostas por:
a) Bergdrio (com capacidade para 8 criangas);

b) Sala Parque;

c) Copade Leite;

d) Espago para amamentagdo;

e) Salade Atividades 1 - 2 anos (com capacidade para 12 criangas);

f) Sala de Atividades 2 - 3 anos (com capacidade para 15 criangas);

g) Refeitério clientes;

h) Lavandaria;

i) Despensa de géneros alimenticios;

J)  Cozinha;

k) Sala de apoio cozinha;

I) Gabinete administrativo;

m) Sala de Reunides;

n) WCc's para clientes, funciondrios e pessoas portadoras de deficiéncia;

0) Vestidrio para colaboradores.

NORMA XV
Horérios de Funcionamento
1- A Creche funciona todos os dias (teis das 07h00 as 19h00:;

2 - O periodo de permanéncia da crianga na Creche, deve coincidir com o horédrio de trabalho de um
dos pais, uma vez que é de extrema importdncia para o seu desenvolvimento global e afectivo, a
permanéncia no seio da familia;

3 - As atividades programadas desenvolvem-se no periodo compreendido entre as 9.30h e as 11.00h e
as 14.30h e as 15.30h, exceto em dias especiais, pelo que todas as criangas deverdo permanecer na
Creche durante este perfodo. Das 16h00 as 19h00 serdo desenvolvidas atividades livres para que as
criangas possam brincar com os seus pares;

4 - Das 11h00 as 14h30 as criangas estardo em periodo de almogo/repouso;

5 - As criangas t€m de estar obrigatoriamente na instituigdo até as 09h30 da manhd e o hordrio de
saida serd a partir das 16h30, caso ndo seja possivel, deverd fazer um pré-aviso devidamente
justificado. A saida das criangas processar-se-d entre as 16h30 e as 19h00. Quem vier trazer a
crianga (encarregados de educaglo ou responsdveis pela crianga) deverd entregd-la na sala de
acolhimento (das 07h00 - 09h00) ou no hall de entrada da Creche (se for depois das 9h00). Na
Creche serd obrigatério que cada crianga traga duas mudas de roupa, fraldas, chupeta, toalhitas,

cremes e sacos de pldsticos para a roupa suja;
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6 - Caso os encarregados de educagdo prevejam que a crianga vd dar entrada depois das 09h30, e
pretendam que estas almocem na Instituiglo, deverdo informar a respetiva Educadora
antecipadamente para que lhes seja guardado o almogo;
7 - A entrada dos Pais/Encarregados de Educagdo é condicionada no periodo compreendido entre as
09h30 e as 16h00 para o bom funcionamento das atividades letivo-pedagdgicas e horas de almogo e
lanche;
8 - As visitas s criangas poderdo ocorrer, mas por agendamento prévio com a Educadora
responsdvel. Ocorrerdo no gabinete técnico/sala de reunides;
9 - Esta Resposta Social encontra-se encerrada nas seguintes datas:

n Terca-Feira de Carnaval;

o Sexta-Feira Santa;

o Segunda-Feira de Pdscoa;

o 24 e 31 de dezembro;

o Feriados Nacionais;

o Feriados Municipais;

o Encerrard ao longo do ano sempre que a Diregdo conceda qualquer tolerdncia aos

funciondrios, quando recomendado pelos servigos oficiais de salde no caso de surto de

doenca infecto-contagiosa e 1 semana para higienizagdo geral das instalagdes.

NORMA XVI
Recegdo/Acolhimento e Entrega das Criangas
1 - A Creche sé é responsdvel pelas criangas quando entregues ao respetivo pessoal e validada a

entrada com o QR-CODE ou rubricado o registo de entradas no estabelecimento.
2 - A saida, as criangas poderdo ser entregues aos Encarregados de Educagdo ou a alguém
devidamente credenciado, através da autorizagdo por escrito, para o efeito sendo validada a saida

através do QR-CODE disponibilizado ou rubricado o registo de safdas do estabelecimento pela pessoa

que a leva.
NORMA XVII
Comparticipagdo familiar/Economia comum/Litigio entre as partes
1. Considera-se comparticipagdo familiar o valor pago pela utilizagdo dos servigos e

equipamentos sociais, determinado em fungdio da percentagem definida para cada resposta social, a
aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar;

2. Consideram-se em Economia Comum as pessoas que vivam em comunhdo de mesa e habitagdo
e tenham estabelecido entre si uma vivéncia comum de entreajuda e partilha de recursos;

3. Litigio é um termo juridico para designar quando hd divergéncia entre as partes de uma agdo
em tribunal. No caso dos agregados familiares com esta situagdo deverd ser apresentada a sentenga

judicial.
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NORMA XVIII
Tabela de Comparticipagdes/ Pagamento de Mensalidades/Gratuitidade W

1. A tabela de comparticipagdes familiares é calculada de acordo com a legislagdo/normativos em

vigor e encontra-se afixada em local bem visivel:

1.1 - De acordo com o disposto na Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, na sua atual redacdo o
cdleulo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte
férmula:
RC=RAF/12-D

n
Sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento anual ou anualizado do agregado familiar
D = Despesas mensais fixas
n = Nlmero de elementos do agregado familiar
1.2 - Composigdo do Agregado Familiar
1.2.1. Considera-se como agregado familiar para além do utente que frequenta os servicos o
conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes
similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:
- Cbnjuge, ou pessoa em unido de fato hd mais de dois anos;
- 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;
- Tutores e pessoas a quem o utente seja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
- Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e
Jjovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.
1.2.2- Ndo sdo considerados para o efeito do agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas
seguintes situagdes:
- Tenham entre si um vinculo contratual (por ex: hospedagem ou arrendamento de parte da
habitagdo);
- Permanegam na habitagdo por um curto periodo de tempo.
1.2.3 - Considera-se que a situagdo de economia comum e mantém nos casos em que se verifique a
deslocagdo, por um perfodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do
agregado familiar e, ainda que por perfodo superior, se a mesma for devida a razdes de satde,
escolaridade, formagdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater tempordrio.
1.3 - Rendimento do Agregado Familiar
Para efeifos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF)

consideram-se os seguintes rendimentos:
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- Trabalho dependente;
- Trabalho independente (rendimentos empresariais e profissionais no dmbito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no
Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);
- Pensdes (velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de idéntica natureza,
as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos
de pensdes e as pensdes de alimentos);
- Prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
- Bolsas de Estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura);
- Prediais;
- Capitais;
- Outras fontes de rendimentos (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no
dmbito das medidas de promogdo em meio natural de vida).
1.4, Despesas Fixas do Agregado Familiar - no que respeita das despesas mensais fixas,
consideram-se para o efeito:
- O valor das taxas e impostos necessdrios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social dnica;
- O valor da renda de casa ou de prestagto mensal devida pela aquisigdo de habitagdo prépria e
permanente;
- Despesas com transportes, até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
- As despesas com aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica;
- Valores pagos como comparticipagdo dos familiares na resposta social Estrutura Residencial para
Tdosos (ERPI).
1.5. Prova dos Rendimentos e Despesas
1.5.1. Sdo prova de rendimentos a Declaragdo de IRS, Nota de Liquidagdo e Outros Documentos
comprovativos da real situagdo do agregado (ex: recibos de remuneragdes, bolsas, efc).
1.5.2. As ddvidas sobre a veracidade das declaragdes e/ou a falta de entrega dos documentos
comprovativos, podem determinar a fixagdo de uma comparticipagdo familiar até ao valor igual a
comparticipagdo mdxima.
1.6. - A comparticipago familiar devida pela utilizagdo dos servigos ou equipamentos da drea da
infancia, é calculada com base nos seguintes escaldes de rendimento “per capita”, indexados ao
saldrio minimo nacional (SMN):

1° Escaldo - até 30% do SMN

2° Escaldo - de 30% a 50% do SMN

3° Escaldo - de 50% a 70% do SMN

4° Escaldo - de 70% a 100% do SMN

5° Escaldo - de 100% a 150% do SMN
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6° Escaldo - mais de 150% do SMN
A comparticipagdo familiar ¢ determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento

"per capita” do agregado familiar, conforme o quadro sequinte:

Servigos e Escaldes de Rendimento
Equipamento 1° 2° 3° 4° 5° 6°
Creche 15% 22.5% 27.5% 30% 32.5% 35%

2.

A comparticipagdo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do
rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos
anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

1.7. Habitualmente a comparticipagdo familiar serd objeto de revisdo anual, realizada no inicio do
ano letivo ou sempre que a alteragdo de rendimentos do agregado familiar justifique um novo
cdlculo da mensalidade.

1.8. A comparticipagdo familiar mdxima calculada ndo poderd exceder o custo médio real do cliente
verificado nos servigos que utiliza. O custo real do cliente é calculado em fungdo do valor das
despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento do servico, actualizado
de acordo com o indice de inflagdo e ainda em fungdo do nimero de clientes que frequentem a
Creche.

1.9. A comparticipagdo serd reduzida em 10% quando o cliente falte justificadamente (ex:
hospitalizagdo e/ou férias) e mediante aviso prévio, ndo usando qualquer servigo ou equipamento
da Creche, durante um periodo superior a 15 dias sequidos.

O pagamento da mensalidade/comparticipagdo é efetuado através de transferéncia bancdria até

ao 8.° dia de cada més.

3.

A medida da gratuitidade tem modos de aplicagdo diferenciados, em fungéo da data de nascimento

da crianga:

3.1. A partir de 1 de setembro de 2021 (inclusive) - independentemente da unidade auténoma de
grupo de criangas em que sejam colocadas, correspondente & organizagdo dos grupos de criangas

prevista no artigo 7.° da Portaria n.° 262/2021, de 31 de agosto.

3.2. - Antes de 1 de setembro de 2021 - continuam a aplicar-se as condigdes especificas do
principio da gratuitidade, cujas familias se enquadram no 1° ou 2° escaldes, conforme disposto na
Portaria n.° 199/2021, de 21 de setembro;

Assim, para as criangas hascidas antes de 1 de setembro de 2021:

.a) Relativamente as despesas elencadas no artigo 3°, nomeadamente as despesas inerentes ao
processo de inscrigdo e seguros e frequéncia de periodos de prolongamento de hordrio e extensdo
semanal:

b) Antes de 1 de setembro de 2021 - atendendo a que da aplicago do principio da gratuitidade da
creche a fodas as criangas abrangidas pelos 1.° e 2.° escaldes de rendimentos da comparticipagdo

familiar, decorre uma compensagdo financeira, no ambito dos acordos de cooperagdo,
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correspondente ao valor da comparticipagdo familiar cobrada as familias, e comunicado pela IPSS
via submissdo de frequéncias, a que se refere o n.° 1 do artigo 3.° da Portaria n.°. 271/2020, de

24 de novembro, todas as despesas inerentes ao processo de inscrigdo e seguros, previstas na
o

alinea ¢) do ponto 1 do artigo 3° da Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho, ndo sdo abrangidas n
pela gratuitidade, ou seja, relativamente as cr‘iangas'nascidas antes de 1 de setembro de 2021, o

1SS, IP financia somente o valor comunicado pela IPSS para o 1° e 2 escaldo.

NORMA XIX
Alimentagdo
1 - O regime alimentar serd estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as diferentes

fases de desenvolvimento das criancas, e a estas serdo servidas as refeigdes de almogo e lanche.

2 - As ementas serdo elaboradas pela Nutricionista e afixadas semanalmente em local visivel, de
modo a serem facilmente consultadas.

3 - As ementas sé poderdo ser alteradas por motivos de forga maior.

4 - Deverdo ser tidas em conta as situagdes devidamente justificadas de alergia a qualquer produto
alimentar.

5 - Excetuando qualquer situagdo pontual, as dietas sé poderdo ser fornecidas mediante prescrigdo
médica. No caso de alguma crianga necessitar de dieta, deve o Encarregado de Educagdo comunicar a
responsdvel da sala até as 9h30;

6 - Nos casos em que as criangas utilizem aleitamento artificial ou consumam produtos diferentes

dos que normalmente sdo adquiridos pela Creche, deverdo trazer de sua casa os referidos produtos.

NORMA XX
Atividades/Servigos Prestados
Objetivos Especificos:

1 - Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida
democrdtica numa perspectiva de educagdo para a cidadania;

2 - Fomentar a insercdo da crianca em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das
culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia como membro da sociedade;

3 - Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso & escola e para o sucesso da
aprendizagem;

4 - Estimular o desenvolvimento global da crianga no respeito pelas suas carateristicas individuais,
incutindo comportamentos que favoregam aprendizagens significativas e diferenciadas;

5 - Desenvolver a expressdo e a comunicagdo através de linguagens miltiplas como meios de relagdo,
de informagdo, de sensibilizagdo estética e de compreensdo do mundo;

6 - Despertar a curiosidade e pensamento critico;

7 - Estimular o convivio entre as criangas, a fim de promover uma plena interacgdo interpessoal e
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intergrupal;
8 - Promover o bem-estar e o desenvolvimento integral da crianga através da ativacdo das suas
potencialidades, num clima de seguranga efectiva e fisica, respondendo também ds suas necessidades
bio ritmicas;

9 - Proporcionar a crianga ocasides de bem-estar e seguranga, nomeadamente no dmbito da salde
individual e coletiva;

10 - Proceder a despistagem de inadaptagdes, deficiéncias ou precocidades e promover a melhor
orientagdo e encaminhamento da crianga;

11 - Colaborar estreitamente com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidade em todo o
processo evolutivo da crianga, incentivando a participagdo das familias no processo educativo e
estabelecer relagdes de efectiva colaboragdo com a comunidade;

12 - Proporcionar-lhes uma alimentagdo que responda ds necessidades atendendo & sua fase de

desenvolvimento.

Organizagdo e Acompanhamento:

1 - Para a prossecugdo dos objetivos preconizados, as criangas serdo distribuidas por grupos que
constituirdo unidades organizadas, tendo em conta a lotagdo estipulada.

2 - Existird nos servigos administrativos da Creche um dossier individual por crianga.

3 - Para acompanhar o desenvolvimento da crianga, cada Educador de Inféncia deve organizar um
registo individual que contenha, entre outros, os seguintes elementos:

o Antecedentes individuais, familiares e sociais da crianga;

o Registo da evolugdo do desenvolvimento afetivo, social, psicomotor e cognitivo da crianga.

4 - No caso do Estabelecimento receber criangas com deficiéncia, o nimero das mesmas hdo deve ser

Superior a uma por grupo.

Atividades:
1 - A Programagdo das atividades serd adaptada & realidade sociocultural do meio, proporcionando as
criangas um largo leque de experiéncia estimulantes que de uma forma integrada se apresentam na
rotina didria da Creche.
2 - As atividades prosseguidas diariamente na Creche, t€m em conta as carateristicas especificas
das criangas durante os seus primeiros anos de vida, e asseguram a satisfagdo das suas necessidades
fisicas, afetivas e cognitivas.
3- O desenvolvimento destas atividades deve basear-se num Projeto Pedagdgico do qual fazem parte:
a) O plano de atividades sociopedagdgicas que contempla as agdes educativas promotoras do
desenvolvimento global das criangas, nomeadamente motor, cognitivo, pessoal, emocional e
social;
b) O plano de informagdo que integra um conjunto de agdes de sensibilizagdo das familias na

drea da parentalidade.
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O Projeto Pedagdgico deve integrar o trabalho com:

3.1 - As criangas, de modo a que os cuidados prestados respondam ndo sé a satisfagdo das suas
necessidades e bem-estar, mas fambém favoregam o seu desenvolvimento integrado.

3.2 - Os Encarregados de Educagdo, em ordem a assegurar uma complementaridade educativa
através de:

o ReuniSes periddicas;

o Contatos individuais frequentes;

a Incentivo & participagdo ativa na vida da Creche. No caso de ser necessdrio a colaboragdo dos pais
e/ou encarregados de educagdo em determinadas actividades lddicas e pedagdgicas, através dos seus
saberes profissionais, técnicos e pessoais, solicitar-se-d os mesmos;

o Interaccdo Familia, Creche e Técnico Especializado, no acompanhamento das criangas com
necessidades educativas especiais;

3.3- A comunidade, em ordem a permitir a inter-relagdo entre os vdrios grupos.

3.4- O projeto pedagdgico, dirigido a cada grupo de criangas, é elaborado pela equipa técnica

devendo ser avaliado semestralmente e revisto quando necessario.

Sadde e Higiene:

1 - De modo a garantir o bem-estar e a saide em geral, e numa perspetiva preventiva, a crianga sé
pode estar nas instalagdes desta Instituigdo desde que se encontre em perfeito estado de saide e
higiene;

2 - Se houver alguma alteragdo do estado geral da crianga deverd haver troca de informagdes entre
a familia e a instituigdo com a mdxima urgéncia;

Se a crianca adoecer na Creche a familia serd avisada imediatamente, entretanto deverd ser isolada e
assistida até os pais a virem buscar;

3 - Em caso de situacdo aguda febril serd administrado o medicamento para a febre salvo se ndo for
permitido pela familia;

4 - Noutras situa¢Bes a instituigdo ndo assume administragdo de qualquer outro medicamento sem a
respectiva prescrigtio médica, esta deve ter indicagdo das quantidades e modo de tomar, devendo os
medicamentos vir identificados com o nome da crianga;

5 - Se uma crianga contrair uma doenga infetocontagiosa os pais devem comunicar imediatamente o
sucedido a esta instituicdo, sé podendo a crianga voltar a frequentar a instituigdo apds apresentagdo
de atestado médico, em como a mesma se encontra bem de satlide e ndo colocard ninguém em situagdo
de risco.

6 - A vigilancia médica das criangas é da responsabilidade das familias. Em caso de surto epidémico,
como medida profildtica, deverd ser pedida colaboragdo ao Centro de Sadde local.

7 - Em caso de acidente ou doenca stbita, deverd a crianga ser assistida no Estabelecimento ou
recorrer-se & Unidade de Salde mais préxima, avisando-se em simultdneo a familia. Havendo

necessidade de isolamento da crianga a Creche possui sala para o efeito.
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7.1 - Sempre que ocorra uma situagdo de acidente no perfodo de funcionamento da Creche, e ddf

decorra a necessidade de cuidados continuados, estes serdo da inteira responsabilidade do mesmo.

Atendimento aos Encarregados de Educagdo:

1 - O atendimento aos Encarregados de Educagdo serd efetuado pelos Técnicos afetos a resposta, de
acordo com o mapa a afixar anualmente.

2 - Os Encarregados de Educagtio deverdio atualizar os dados prestados sempre que se verifique
qualquer alteragdo dos mesmos.

3 - No ato de admissdo das criangas, deverd ser entregue aos Encarregados de educagdo o respetivo

Regulamento Interno.

Participagdo dos Encarregados de Educagdo:

1 - A participagdo ativa dos Encarregados de Educagdo é considerada fundamental, jd que a agdo
desempenhada pela Creche se assume como um complemento a agdo educativa da Familia.

2 - Os Encarregados de Educagdo devem facultar todas as informagdes consideradas pertinentes
para o desenvolvimento harmonioso dos seus educandos.

3 - Sempre que a crianga revele comportamentos considerados preocupantes, os Encarregados de
Educagdo devem envolver-se e co-responsabilizar-se na resolugdo dos mesmos.

4 - A concretizagdo destes objetivos deverd ser conseguida através de:

o Reunides periddicas de informagto e formagdo, cujas datas deverdo ser programadas de acordo
com os hordrios e os interesses das familias;

o Contatos individuais com as familias, em ordem a permitir um conhecimento individualizado de cada
crianga e a assegurar a continuidade educativa desejdvel. Para este efeito, e relativamente a cada
Técnico, deverd ser afixado um periodo semanal, compativel com a disponibilidade das famflias;

o Reunides periddicas com o Educador especializado, de modo a permitir um acompanhamento
integrado das criangas com necessidades educativas especiais.

5 - Cabe aos Encarregados de Educagdo providenciar no sentido de existir diariamente, na respetiva
sala, as fraldas necessadrias, uma muda de roupa completa e os produtos de higiene pessoal, bem como
adquirir a bata a usar pelas criangas. E obrigatério o uso de bata, a partir de 1 ano de idade e com o
nome escrito.

6 - Por razbes de cardter pedagdgico os pais autorizam o registo fotogrdfico e de video de
actividades feitas pelas criangas;

7 - A instituigdo ndo se responsabiliza pelo desaparecimento de objetos de valor trazidos pelas
criangas;

8 - Os Pais ou Encarregados de Educagdo sdo responsdveis pelos prejuizos causados deliberadamente
pelas suas criangas;

9 - As roupas das criangas deverdo ser prdticas, de modo a permitir-lhes fazer as suas necessidades

fisiolégicas com facilidade.

16/27



~

Associacdo de Solidariedade Social de Bairros “"Os Cucos”
Regulamento Interno Creche

NORMA XXTI

Diregdo Técnica » /

A direcdo técnica é assegurada, preferencialmente, por um educador de infancia, podendo ser
assumida por outros profissionais com licenciatura em Ciéncias Sociais e Humanas ou em outras dreas

das Ciéncias da Educagdo.

NORMA XXII
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do ndmero de recursos humanos (diregdo técnica,
equipa técnica, pessoal administrativo e auxiliar), formagdo e contetdo funcional, definido de acordo
com a legislagdo/normativos em vigor.
2. Conteldos funcionais dos colaboradores da Creche:

A Diretora - Técnica compete:

a) Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento da creche;

b) Supervisionar os critérios de admissdo, conforme o disposto no regulamento interno;

¢) Promover a melhoria continua dos servigos prestados e a gestdo de programas internos de
qualidade;

d) Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;

e) Enquadrar e acompanhar os profissionais da creche;

f) Implementar programas de formagdo, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;

g) Incentivar a participagdo das familias e da equipa no planeamento e avaliagdo das atividades,
promovendo uma continuidade educativa;

h) Assegurar a interlocugdo com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem -estar das

criangas.

Administrativa

a) Tem a seu cargo as operagdes de caixa e registo do movimento relativo a fransacgdes
respeitantes a gestdo da Instituigdo.

b) Recebe numerdrio e outros valores e verifica se a sua importancia corresponde & indicada nas
notas de venda ou nos recibos.

¢) Prepara os sobrescritos segundo as folhas de pagamento.

d) Prepara os fundos a serem depositados.

e) Introduz diversos dados no computador bem como realiza qualquer tipo de trabalho, lhe

solicitado, ho mesmo.
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f)

9)
h)

J)
k)

Responsdvel pela boa organizagdo da secretaria.

Recebe clientes e orienta o publico transmitindo indicagdes dos respectivos departamentos.
Assiste na secretaria, recebendo e atendendo visitantes que pretendam encaminhar-se para
qualquer sec¢do ou atendendo outros visitantes com orientacdio das suas visitas e transmissdo
de indicagdes vdrias.

Atende o telefone e fransmite aos telefones internos as chamadas recebidas quando
necessdrio e, responde, se necessdrio, a pedidos de informagdes telefénicas.

Reportar a Diretora Técnica ocorréncias relevantes no dmbito das fungdes exercidas.
Participar em agdes de formagdo realizadas pela Instituigdo ou outras entidades sempre que

informado da obrigatoriedade das mesmas.

Educadora de Infdncia

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

J)

k)

m)

n)

0)

P)

Organiza e aplica os meios educativos adequados em ordem ao desenvolvimento integral da
crianga, nomeadamente psicomotor, afectivo, intelectual, social e moral.

Acompanha a evolugdo das criangas da sua sala e estabelece contactos com os pais no sentido
de se obter uma acgdo educativa integrada.

Estabelecer relagdes de efetiva colaboragto com a comunidade.

Acompanha as criangas nas visitas de estudo e passeios.

Procede a despistagem de inadaptagdes, deficiéncias ou precocidades e promove a melhor
orientagdo e encaminhamento da crianca.

Realizar/contribuir para a elaboragdo do Projeto Educativo em cada ano lectivo, conjugando-o
com as outras valéncias da Instituigdo e, o sujeitar a aprovagdo da Diretora Técnica.

Zelar pela aplicagdo efetiva do regulamento interno e propor alteragdes ao mesmo que
entenda justificar-se & Diretora Técnica.

Reportar a Diretora Técnica ocorréncias relevantes no ambito das funcdes exercidas.

Zelar pelo bom uso e manutengdo dos equipamentos.

Propor & Diretora Técnica a aquisi¢do de materiais/equipamentos necessdrios ao adequado
funcionamento das salas.

Participar nas Reunides de Pais.

Contribuir para um bom ambiente de trabalho.

Cumprir as normas/legislagdo relativas & Seguranga e Higiene no Trabalho conforme tarefas
desempenhadas.

Usar bata, fornecida pela Instituigdo, durante o exercicio das suas fungdes.

Sempre que a Diretora Técnica se encontrar ausente a Educadora de Inféncia que acumula as
fungdes de Coordenadora Pedagdgica, por diversos motivos, coordenard os servicos da Creche
de maneira a manter o bom funcionamento dos mesmos.

Participar em agdes de formagdo realizadas pela Instituigdo ou outras entidades sempre que

informado da obrigatoriedade das mesmas.
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a)
b)
<)
d)

Nutricionista

Clinica - Avaliar o estado nutricional e adequar a alimentagdo aos Clientes;

Educagdo Alimentar - Educar Clientes e Familiares para hdbitos alimentares sauddveis;
Supervisionar a distribuigdo da alimentagdo aos Clientes:

Providenciar para que a alimentagdo seja confecionada e servida nas melhores condigdes,
elaborando semanalmente as ementas em articulagdo com o sector da cozinha, do economato,
dos servigos clinicos de apoio ao estabelecimento, procedendo a sua afixagdo nos termos da

legislagdo em vigor.

Ajudante de Acdo Educativa

a)
b)

Participar e colaborar nas atividades socioeducativas.
Ajudar nas tarefas de alimentagdo, cuidados de higiene e conforto diretamente relacionados

com a crianga.

¢) Vigia as criangas durante o repouso e nas salas de atividades.

d) Proceder arecegdo e entrega das criangas e das respetivas informagoes.

e) Assiste as criangas nos fransportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo.

f) Reportar & Diretora Técnica ocorréncias relevantes no dmbito das fungdes exercidas.

g) Zelar pelo bom uso e manutengdo dos equipamentos, nomeadamente procedendo a limpezas.

h) Contribuir para um bom ambiente de trabalho.

i) Pautar o desempenho com elevado sentido de responsabilidade, bem como trajar com o maior
aprumo.

j) Cumprir as normas/legislagdo relativas a Seguranga e Higiene no Trabalho conforme tarefas
desempenhadas

k) Usar bata, fornecida pela Instituigdo, durante o exercicio das suas fungdes.

) Participar em agdes de formagdo realizadas pela Instituigdo ou outras entidades sempre que
informado da obrigatoriedade das mesmas.

m) Sempre que solicitada, exercer fung8es em outra resposta social ou sector.

n) Fazer o transporte de criangas, em viatura de 9 lugares. Zelando pela boa conservagdo e
limpeza do veiculo incluindo a verificagdo dos niveis de dleo e de dgua.

Cozinheira

a) Organiza, coordena, dirige e verifica os trabalhos de cozinha.

b) Contribui para a confecglo das ementas, tendo em atengdo a natureza e o ndmero de pessoas
a servir.

¢) Recebe os viveres e outros produtos necessdrios a confegdo das refeigdes.

d) Requisita ds se¢des respectivas géneros de que necessita para a confecgdo das refeigdes.

e) Requisita a Diretora Técnica os géneros necessdrios para a confegdo das refeigoes.
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f) Amanha o peixe, prepara os legumes e a carne e procede & execugtio das operagdes culindrias. _

g9) Dd instrugdes ao pessoal de cozinha sobre a preparacgdo e confe¢do dos pratos, tipos de

guarnigdo e quantidades a servir.
ot

h) Emprata, guarnece e confecciona os doces destinados as refeigdes. / /Mé(

i) Tempera, cozinha os alimentos destinados as refeicdes e acompanha o andamento dos
cozinhados. -

J)  Assegura-se da perfeigdo dos pratos e da sua concordéncia com o estabelecido.

k) Verifica a ordem e a limpeza de todas as sec¢des e mantém em dia o inventdrio de todo o
material de cozinha.

) E responsdvel pela conservagdo dos alimentos entregues na cozinha e de elaborar um registo
didrio dos consumos.

m) E responsdvel por tirar a temperatura das carnes e congelados e verificar datas de validade.

n) E responsdvel por tirar as amostras didrias alimentagdo confecionada e de as guardar durante
um periodo 36h na refrigeragdo.

o) DdinformagSes sobre quantidades necessdrias as confeges dos pratos e ementas.

p) Reportar a Diretora Técnica ocorréncias relevantes no ambito das fungdes exercidas.

q) Contribuir para um bom ambiente de trabalho.

r) Pautar o desempenho com elevado sentido de responsabilidade, bem como trajar com o maior
aprumo.

s) Cumprir as normas/legislagdo relativas & Seguranga e Higiene no Trabalho conforme tarefas
desempenhadas, bem como, zelar pelo cumprimento das mesmas normas/legislagdo pelo
restante pessoal da cozinha.

t) Usar o fardamento, fornecida pela Instituigdo, durante o exercicio das suas fungdes.

u) Participar em agdes de formagdo realizadas pela Instituicdo ou outras entidades sempre que

informado da obrigatoriedade das mesmas.

Ajudante de Cozinha

a) Trabalha sob as ordens de uma cozinheira, auxiliando-a na execucdo das suas tarefas.

b) Limpa e corta legumes, carnes, peixe ou outros alimentos.

¢) Prepara guarnigSes para os pratos.

d) Executa e colabora nos trabalhos de arrumagdo dos diversos produtos.

e) Executa a limpeza dos diversos utensilios de cozinha ou outros utensilios necessdrios ao bom
funcionamento das diversas respostas sociais.

f) Executa a limpeza geral da cozinha e espago adjacente a mesma, bem como, dos respetivos
armdrios, bancadas, fogdo, forno, arcas, etc.

g) Colabora no servico de refeitério.

h) Reportar a Diretora Técnica ocorréncias relevantes no émbito das fungdes exercidas.

i) Contribuir para um bom ambiente de trabalho.
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J)

k)

m)

Pautar o desempenho com elevado sentido de responsabilidade, bem como trajar com o maior
aprumo.

Cumprir as normas/legislagdo relativas & Seguranga e Higiene no Trabalho conforme tarefas
desempenhadas.

Usar o fardamento, fornecida pela Instituigdo, durante o exercicio das suas fungdes.
Participar em agdes de formagdo realizadas pela Instituigtio ou outras entidades sempre que

informado da obrigatoriedade das mesmas.

Trabalhadora Auxiliar de Servigos Gerais

a)
b)

c)
d)

f)

9)
h)

Procede a limpeza e arrumagdo das instalagdes.

Desempenha outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no dmbito da sua categorig,
profissional e ndo excedam o nivel de indiferenciagdo em que esta se integra.

Reportar & Diretora Técnica ocorréncias relevantes no dmbito das fungdes exercidas.
Contribuir para um bom ambiente de trabalho.

Pautar o desempenho com elevado sentido de responsabilidade, bem como trajar com o maior
aprumo.

Cumprir as normas/legislagdo relativas & Seguranga e Higiene no Trabalho conforme tarefas
desempenhadas.

Usar bata, fornecida pela Instituigdo, durante o exercicio das suas fungdes.

Participar em agdes de formagdo realizadas pela Instituigtio ou outras entidades sempre que
informado da obrigatoriedade das mesmas.

Sempre que solicitada, exercer fung8es em outra resposta social ou setor.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXIIT
Direitos dos Clientes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes da Creche tém

ainda os seguintes direitos:

1.

Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo, ou
condigdo social;
Utilizar os servicos e equipamentos disponiveis para a respectiva sala de atividades e

espagos de recreio;
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Participar nas atividades promovidas pela Creche;

Receber cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentacéo;

Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;
Ndo estar sujeito a coagdo fisica e/ou psicoldgica;

Consultar o processo de avaliagdo do cliente;

Requerer reunides com os responsdveis, sempre que se justificar.

NORMA XXIV
Deveres dos Clientes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes da Creche tém

ainda os seguintes deveres:

1.

10.

Cumprir as normas da resposta social de acordo com o estipulado neste Regulamento
Interno;

Pagar pontualmente a comparticipagdo familiar, as atividades extracurriculares ou qualquer
despesa extraordindria da responsabilidade do cliente;

Cumprir os hordrios fixados;

Prestar fodas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao
estado de satide do cliente;

Informar a Coordenadora Pedagdgica ou Educadora de Infancia Responsdvel sobre aspetos
particulares do seu quotidiano ou do seu comportamento e possiveis alteracses;

Respeitar todos os Colaboradores;

Ao entrar na Creche, a crianga deverd ser acompanhado por um adulto e entregue,
diretamente, ao Colaborador destacado para esse fim;

-0 uso de adornos (por exemplo: fios, brincos, anéis e outros) ndo é permitido nos casos em
que os responsdveis dos servigos entendam que tais objetos constituam um fator de risco
para o préprio ou para outros;

A Creche ndo se responsabiliza por brinquedos, adornos ou outros objetos que o cliente leve
para o Estabelecimento, independentemente do seu valor;

A utilizagdo da bata ou uniforme em vigor na Instituigdo.

NORMA XXV
Direitos da Institui¢do

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo t&m ainda os

seguintes direitos:

1.

Receber do Centro Distrital de Seguranga Social de Aveiro a comparticipagdo financeira
para os custos operacionais da produgdo dos servigos e o Apoio Técnico para organizagdo do
funcionamento da Resposta Social;

A lealdade e respeito por parte dos clientes e Encarregados de Educagéio ou Representantes

Legais;
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Exigir o cumprimento do presente Regulamento Interno;

Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

NORMA XXVI
Deveres da Instituigdo

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituigdo t€m ainda os

seqguintes deveres:

1.

10.

11.
12.

13.
14.
15.

Garantir o bom funcionamento da resposta social e assegurar o bem-estar dos clientes e o
respeito pela sua dignidade humana, promovendo a participagdo dos mesmos na vida da
Instituigdo;

Prestar os servigos constantes do presente regulamento;

Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento de
profissionais com formagdo e qualificagdo adequada;

Admitir ao seu servigo profissionais idéneos;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos designadamente através de auscultagdo
dos utilizadores;

Manter os ficheiros do pessoal e dos clientes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

Dispor de um livro de reclamagdes:

Manter devidamente actualizado o pregdrio dos servigos e respectivas condigdes de
prestagdo;

Proceder & admissdo dos clientes de acordo com os critérios definidos nos respetivos
estatutos e regulamentos;

Definir os critérios que presidem & admissdo dos clientes;

Estabelecer os principios e regras atinentes & fixagdo das comparticipagdes financeiras dos
clientes ou das suas famflias, devidas pela prestagdo de servigos ou utilizagdo de
equipamentos;

Organizar um processo individual por cada cliente ou candidato a cliente da Instituigdo;
Elaborar um regulamento interno de funcionamento da Resposta Social;

Celebrar por escrito contrato de prestagdo de servigos com cada cliente.

NORMA XXVII
Deveres dos Colaboradores
Aos Colaboradores cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio das suas fungdes

pela profissdo que exercem, nos termos da legislagdo laboral em vigor;
Tratar todos os clientes e colegas de trabalho com respeito pela sua identidade e
personalidade;

Todos os deveres previstos no contrato de trabalho que celebraram com a Instituigdo.
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NORMA XXVIII
Direitos dos Colaboradores

1. Os Colaboradores gozam do direito de serem tratados com educacéo e urbanidade;
2. A inobservancia deste direito acarretard consequéncias institucionais e/legais;
3. Todos os direitos inerentes ao contrato de trabalho celebrado com a Instituicdo.

NORMA XXIX
Gestdo das Situagdes de Negligéncia, Abuso e Maus Tratos
1 - Esta Instituigdo dispde de procedimentos formais que abordam a Gestdo de Comportamentos e

Prevengdo de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos na Creche “"O Ninho dos Cucos”, encarando a sua
prevengdo como forma de proteger as Criangas, que usufruem dos servicos desta Instituigdo. Prevenir serd
trabalhar no sentido da qualidade dos servigos e da felicidade das pessoas.

2- Os colaboradores sdo um modelo de interagdo social positiva para as criangas a seu cargo.

3- Identificagdo de indicadores de situagdes de negligéncia, abuso e maus tratos.

NORMA XXX
Interrupgdo da Prestagdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente
Os servigos podem ser interrompidos por iniciativa do cliente nas seguintes situagdes:

- Insatisfagdo do cliente;

- Mudanga de residéncia;

- Mudanga de resposta social;

- Inadaptagdo do cliente & resposta social;

- Inadequagdo dos servigos s necessidades;

- Incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual;

- Disponibilidade dos cuidados informais para assegurar a prestagdo de apoio.

NORMA XXXI
Cessagdo da Prestagdo de Servigos por Fato Ndo Imputdvel ao Prestador
1. A cessagdo da prestagdo de servigos pode ocorrer nas sequintes situagdes:

- quando o contrato ora celebrado chegue ao seu termo, sem que seja renovado;

- por decisdo do cliente a qualquer altura de vigéncia do mesmo, devendo para tanto a coordenagdo
do servigo ser avisada com 30 dias de antecedéncia da data da rescisdo;

- por decisdo da Instituigdo, quando o cliente ndo cumprir as obrigacdes assumidas no contrato
celebrado. Para tanto deverd a Instituigdo informar que o ird fazer, com 30 dias de antecedéncia &

decisdo que pretende tomar;

NORMA XXXII
Contrato
Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade gestora do

estabelecimento/servigo deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos.
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NORMA XXXIII
Sugestdes e Reclamagdes
1 - Toda e qualquer insatisfaglio que seja transmitida diretamente de um cliente, fornecedor ou

parceiro por impresso préprio disponibilizado nos servigos administrativos da Instituigdo terd o
tratamento e encaminhamento previsto em procedimento de Gestdo de Reclamagdes.
2 - Os termos da legislacdo em vigor a Creche possui Livro de Reclamagdes fisico e eletrénico, que

poderd ser solicitado sempre que a situagto o justifique.

NORMA XXXIV
Consentimento Informado
Aquando da admissdo do cliente o seu representante terd que assinar uma declaragdo, disponibilizada

pela Instituigdo, informando se consente ou ndo o fratamento dos seus dados para efeitos de

processo individual e faturagdo mensal.

NORMA XXXV
Captagdo de imagens
Aquando da admisséo do cliente o seu representante terd que assinar uma declaragdo, disponibilizada

pela Instituigdo, informando se autoriza ou ndo a captagdo de imagens e sua publicag@o online e/ou em

suporte papel.

cApiTULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXVI
Alteragdes ao Regulamento
Nos fermos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsdveis do estabelecimento ou da

estrutura prestadora de servigos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus
representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo
do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragdes deverdo ser comunicadas d entidade competente para a sua avaliagdo e aprovagdo.

NORMA XXXVII
Integragdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietdria do

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

NORMA XXXVIII
Entrada em Vigor
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O presente regulamento entra em vigor no dia imediato ao dia de aprovagdo pela Direcdo na Reunido

de Diregdo.

/ A
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ANEXO A
PRECARIO

ATIVIDADES E SERVICOS INCLUIDOS NA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

a)
b)

Materiais e equipamentos utilizados nas atividades;

Expressdo motora e pldstica, assim como atividades lidico-pedagégicas, educativas e

recreativas;

c) Cuidados de higiene no perfodo de permanéncia na Creche;
d) Saidas ao exterior dentro do concelho que ndo impliquem pagamento de entrada;
e) Alimentagdo (almogo e lanches);
f) Seguro para criangas hascidas a partir de 1 de setembro.
SERVICOS EXTRA
Tipo de Atividade Valor
Transporte (2 viagens) 30€
Saidas ao exterior fora do concelho A definir conforme a atividade

Seguro (para criangas nascidas antes de 1 de setembro 2021 10€
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