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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

A Creche da Unidade Integrada de Atendimento a Infancia, adiante designado por Creche, funciona na
Quinta do Texugo, Sampaio, 2970-577 Sesimbra.

O presente regulamento interno é da competéncia da Diretora Técnica/Pedagdgica da Creche e Pré-
escolar e do Conselho de Administraco da Cercizimbra, tendo sido elaborado com consulta,
colaboragdo e aprovacio da equipa e submetido a aprovacio do Conselho Técnico de Gestdo e
Pedagégico e do Conselho de Administrac3o.

Este regulamento estd em conformidade com 0 Regulamento Interno da Organizacio fazendo parte

integrante deste.

NORMA|

Ambito de Aplicacio

O Estabelecimento de Ensino e Reabilitacdo designado por Creche da UIAI, licenciado através do alvara
n? 10 emitido em 31 de Outubro de 1995, pelo Centro Regional de Seguranga Social de Lisboa e Vale
do Tejo — Servico Sub-Regional de Setubal, pertencente a Cercizimbra - Cooperativa para a Educacdo e
Reabilitagdo de Cidad3os Inadaptados de Sesimbra-CRL, tem acordo de cooperacdo celebrado com o
Centro Distrital de Seguranga Social de Setubal em 30/11/2005 e revisto em 31/07/2013 para a
Resposta Social de Creche que se rege pelo presente Regulamento Interno de Funcionamento, e , em
tudo o que for omisso, pela legislagdo em vigor aplicavel, nomeadamente:
1. Decreto — Lein® 172-A/2014, de 14/11 - Estatutos das IPSS;
2. Decreto-Lein.e 126-A/2021, de 31 de dezembro, que procede 3 terceira alteracdo ao Decreto-
Lei n.2 64/2007, de 14 de margo, alterado pelos Decretos-Leis n.2s 99/2011, de 28 de setembro
e 33/2014, de 4 de marco - Regime juridico de instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas;
3. Portaria 262/2011 de 31 de agosto e Portaria n? 411/2012, de 14 de dezembro - CondigGes de
instalagdo e funcionamento da creche;
4. Portaria n? 196-A/2015 de 1 de Jjulho, com as alteracSes introduzidas pelas Portarias n.2
296/2016 de 28/11, n.e 218-D/2019 de 15/07, n.2 271/2020 de 24/11 e n.2 199/2021 de
21/09- Critérios, regras e formas de cooperacdo entre o ISS IP e as IPSS;

5. Lein.22/2022, de 03/01 — Alargamento progressivo da gratuitidade das creches;

Creche
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Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho - Regulamenta as condices especificas de concretizagdo 50
da medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema de
cooperagao;

Portaria n.2 304/2022, de 22 de dezembro - Regulamenta as condigdes especificas de
concretizacio da medida da gratuitidade das creches, integradas no sistema de cooperagdo;

Demais legislacdo aplicavel.

NORMAII

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento da Creche visa:

1.

2
3.
4

Estabelecer as regras de funcionamento da Resposta Social de Creche;

Promover os deveres e direitos dos utentes e demais interessados;

Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Resposta Social.
Promover a participagdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo da

Resposta Social.

NORMAIlII

Objetivos da Creche e Servicos Prestados

A Creche é uma Resposta Social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a

crianca, destinada a acolher criancas até aos trés anos de idade, durante o periodo correspondente ao

impedimento dos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais. A Creche da UIAI da

Cercizimbra, presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfagdo das necessidades da

crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e

competéncias designadamente:

1.
2.

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 necessidades especificas
de cada crianga;

Prevenir e despeitar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situacdo de risco,

assegurando o encaminhamento mais adequado;

Creche
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5. Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de%’
seguranca fisica e afetiva;

6. Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

CAPITULO II

PROCESSO DE INSCRICAO E ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA IV

Inscricdo e/ou renovagio da inscricdo

Para efeito de inscricdo, deverad ser preenchida a ficha disponibilizada pela Resposta Social que
constitui parte integrante do processo de utente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas,
mediante a entrega dos dados dos seguintes documentos:
1. Para criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021:
a) Os dados necessirios que constam do Cartdo do Cidadio da Crianga, dos pais ou de
quem exerca as responsabilidades parentais;
b)  Boletim de vacinas atualizado;
¢)  Declaragio médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais;
d) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, nomeadamente:

i. Ultimo recibo da renda da Casa ou declaragdo bancaria comprovativa do valor mensal
da prestacdo da casa de habitacdo prépria permanente em caso de empréstimo
bancério;

ii. Documento comprovativo da Seguranga Social relativamente a subsidios de
desemprego/Rendimento social de inser¢do ou outros dos elementos do agregado
familiar (quando aplicavel);

iii. Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar, nomeadamente:

1. Se provenientes de trabalho dependente ou independente -
através dos dados constantes dos quatro dltimos recibos de
vencimento do agregado familiar (quando aplicével), dos recibos

verdes emitidos no ano corrente pelos elementos do agregado

Creche
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familiar (quando aplicével), da declaragdo do IRS dos elementos
do agregado familiar e da respetiva nota de liquidagdo dos
mesmos;

2. Se provenientes de pensdes, prestagdes sociais, bolsas de
estudo/formacdo, prediais, de capitais ou de outras fontes de
rendimento - através dos dados constantes em declaragao
emitida pelo organismo competente.

e) A ficha de candidatura/inscricio e os documentos probatorios referidos no numero
anterior deverao ser entregues na secretaria/ servicos administrativos da Cercizimbra;

f) Declaracgdo assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais em como
autorizam a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo

individual;

Para criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021.:

a) Os dados necessérios que constam do Cartdo do Cidaddo da Crianga, dos pais ou de
guem exerca as responsabilidades parentais;

b)  Boletim de vacinas atualizado;

c) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais;

a) De acordo com a Portaria 198/2022 de 27 de julho, deve ser efetuada uma avaliacdo
social e econémica do agregado familiar, aferida em colaboragdo com os pais ou com
quem exerga as responsabilidades parentais, aplicando-se uma ponderagdo de critérios
em razio da situacdo econdmica familiar, bem como de outras circunstancias
conducentes a desvantagem social da crianga e da respetiva familia;

b) A ficha de candidatura/inscricdo e os documentos probatérios referidos no ponto
anterior deverdo ser entregues na secretaria/ servicos administrativos da Cercizimbra;

c) Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais em como
autorizam a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo
individual;

Em situacdes justificadas pode ser solicitada certid3o de sentenga judicial que regule o poder

paternal ou determine a tutela/curatela.

para efeitos do disposto no presente regulamento entende-se como agregado familiar “0

conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes

familiares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

Creche

A



X \%

cercizimbra
Regulamento Interno L\ M

— = =t
a) cénjuge ou pessoa em unido de facto;

b) parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral até ao 32 grau;

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

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

e) adotados ou tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por deciséio Jjudicial ou administrativa ao utente ou q qualquer
dos elementos do agregado familiar; “

5. Para efeito de determinagio do montante de rendimento do agregado familiar consideram-se
0s seguintes rendimentos:

a) Trabalho dependente;

b) Trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) Pensdes;

d) Prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

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

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no

ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

6. As renovacdes das inscricGes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de abril. Caso a
inscricdo ndo seja renovada até ao Gltimo dia atil do més de abril, ndo se garante a possibilidade

de frequéncia para o ano letivo seguinte. Se existirem valores em divida, ndo serad renovada a

inscrigdo.

NORMA VI

Critérios de Priorizagdo na Admiss3o

1. Para as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 s3o critérios de prioridade na admissdo:

Critérios de Priorizaco (criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021)

Critérios Ponderagio ‘

Crlanga em situac¢do de risco comprovado por servi¢os competentes

30
(CPCJ, EMAT; ISS; Centro de Saude; IP1)

Creche
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Crianga com deficiéncia

Baixos recursos econdémicos do agregado familiar

i Pais empregados 10
' Residir/trabalhar no concelho 5
Irm3os a frequentar o estabelecimento 5
Familia monoparental ou numerosa 5

2. Para as Criancas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021 sjo critérios de prioridade sequencial na

admiss3o os previstos na legislagdo especifica relativa a gratuitidade da Creche:

Creche

Critérios de Priorizacdo (criancas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021)
Critérios Ponderacdo
?riangas que frequentaram a creche no ano anterior. 10
Criancas com deficiéncia/incapacidade. 9
Criangas filhos de mdes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia 8
pessoal no dmbito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador
informal principal, ou criangas em situagdo de acolhimento ou em casa abrigo.
Criancas com irmdos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado 7
familiar, gue frequentam a resposta social.
Criangas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono 6
de familia para criangas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de
educacdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.
Criangas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono 5
de familia para criangas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de
educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social.
{ Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados 4
de educacio residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.
Criangas cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na area de 3
influéncia da resposta social.
Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados | 2
de educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de }I
influéncia da resposta E
social.
10



)

Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional, | 1

comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social. ‘
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NORMA Vi

Gestdo da Lista de Espera

Os utentes que satisfazem as condi¢des de admissibilidade, mas para os quais ndo existe vaga,
sdo inscritos na Organizacdo através do preenchimento da Lista de Candidatos.

A inscricdo do utente na lista de candidatos respeita a pontuagdo obtida na avaliacio dos
critérios de priorizagdo/selec3o.

O responsavel pela gestdo da lista de candidatos informa a familia, sempre que solicitado, da
posi¢do do utente na lista.

O responsavel pela gestdo da lista de candidatos informa a familia, respeitando as prioridades
definidas, sempre que exista uma vaga na Resposta Social.

A Organizacdo, anualmente, procede 3 atualizacdo da lista de candidatos, retirando desta
aqueles que ja ndo estdo interessados em continuar a integra-la, por terem obtido resposta
noutra entidade, ou por n3o pretenderem continuar a fazer parte desta.

Quando a familia informa a Resposta Social sobre novos factos da sua situagdo, os quais
configuram altera¢Ses as condi¢cGes em que foi selecionado, procede-se de novo 3 avaliacdo
dos requisitos, como se se tratasse de um primeiro contato.

Durante o més de julho os Pais/Encarregados de Educac3o serdo informado da existéncia ou

ndo de vaga no ano letivo seguinte.

NORMA ViIii

Comparticipagio financeira/Atualizac3o das Mensalidades/Procedimentos no Pagamento

1.

2.

para Utentes nascidos antes de 01 de setembro de 2021

A comparticipac¢do financeira dos utentes ou familias é fixada anualmente em fungdo da
capitagdo do agregado familiar e é calculado de acordo com as regras estabelecidas pelo
Regulamento das comparticipacbes familiares devidas pela utilizagdo dos servicos e
equipamentos sociais das IPSS anexo 3 Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de jutho.

A comparticipacdo familiar corresponde ao valor pago pela utilizacdo dos servicos e

equipamentos sociais, determinado em funcdo da percentagem, definida para a resposta

11
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social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar conforme os escaldes da 90'
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tabela abaixo, sendo o Rendimento Per Capita mensal apurado de acordo com a férmula:

RC = (RAF/12-D)/n

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAE = Rendimento anual iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas

n = Numero de elementos do agregado familiar

12 escalao 22 escaldao 32 escaldo 42 escaldo 52 escaldo 62 escaldo
<30% > 30% < 50% > 50% <70% >70% <100% >100% <150% > 150%
20% 27,50% 32,50% 35% 37,50% 40%

3. As mensalidades do ano letivo seguinte, serdo determinadas no més de julho para as criangas
que frequentam pela primeira vez a Creche e atualizadas para as criangas que ja a frequentem.

4. Para atualizacdo da comparticipagdo financeira devem ser entregues os comprovativos dos
seguintes documentos:

a) IRS referente ao ano transato e respetiva nota de liquidagdo;

b) Declaragdes comprovativa dos rendimentos (ex.: pensdes, remuneragdes mensais);

¢) Comprovativo das despesas com medicacdo para doengas cronicas de elementos do
agregado familiar, habitacdo permanente, transportes publicos;

d) Caso a familia ndo apresente 0s documentos necessarios a revisdo da comparticipagdo,
ser4 atribuida ao utente a mensalidade maxima em vigor para esse ano letivo.

5. Estas mensalidades entram em vigor a partir do més de setembro, ou seja, no inicio de cada
ano letivo.

6. As mensalidades obtidas a partir do 62 escaldo de rendimentos assumirdo o custo médio real
do utente verificado na resposta social no ano anterior, conforme o estatuido no ponto 8.1do
Anexo 2 Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, alterada e republicada pela Portaria n? 218-
D/2019, de 15 de julho, e que é afixado anualmente pelo Conselho de Administracdo.

7. As mensalidades deverdo ser pagas, antecipadamente até ao dia 8 de cada més, e devera ser
efetuado por transferéncia bancaria para a conta da Cercizimbra. A falta de pagamento no
prazo indicado faz incorrer um acréscimo de 10% ao valor da comparticipagdo desse més.

12
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8. Passados trés dias Gteis do limite do pagamento da mensalidade o encarregado de educagéo 9(:’
recebera uma notificagdo para efetuar o respetivo pagamento. Se este ndo for regularizado
até ao dia 25 do respetivo més, recebera nova notificagdo e serd dado conhecimento do atraso
a Diretora Técnica/Pedagégica que deliberars a hipotese de suspensdo da frequéncia do
utente.

9. As situacdes em que crianga é suspensa por falta de pagamento n3o implicam dedugdo no
valor da mensalidade pelo tempo de auséncia dai derivada.

10. Em situagGes excecionais de atraso de pagamento (pontuais e devidamente justificadas) o
Encarregado de Educacio deverid avisar os Servicos Administrativos ou a Diretora
Técnica/Pedagdgica da Creche e Pré-escolar.

11. A falta de pagamento durante 2 (dois) meses consecutivos implica a suspensdo de frequéncia
do utente até ser efetuado o pagamento. A falta de pagamento durante 3 (trés) meses
consecutivos constitui motivo para a rescisio unilateral do contrato de admissdo, dando lugar
a perda efetiva da vaga. Durante os periodos de suspens3o previstos acima, serdo imputadas
ao Enc. de Educagdo os pagamentos de quaisquer valores deduzidos na comparticipacdo
mensal da Seguranga Social, derivados da auséncia de frequéncia da crianga suspensa.

12. As situagbes previstas nos n? anteriores n3o implicam qualquer tipo de deducdo no valor da
mensalidade.

13. A mensalidade do més de agosto sera repartida pelos meses que decorrem entre a data de
admissdo e o0 més de julho.

14. Sempre que existam fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimento,
serdo feitas as diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento
das situagGes, podendo o estabelecimento determinar a comparticipacdo familiar de acordo
com os rendimentos presumidos

15. Sempre que se verifiqguem alteragdes no rendimento per capita do agregado familiar,
suscetivel de alterar o valor da mensalidade atribuida, deverd ser dado conhecimento 3
Organizacdo no prazo maximo de 30 dias para revisao da mesma.

16. Estdo previstas reducBes no valor de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o
periodo de auséncia do utente, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos;

17. Pagamentos extras:

a. Considera-se como extra, ou seja, ndo incluido na comparticipa¢do familiar: pagamento
relativo a frequéncia das atividades extracurriculares, ajudas técnicas, saidas, visitas ou

outras atividades de ambito socioeducativo.
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b. O pagamento destas atividades serd realizado nos Servicos Administrativos, dentro do
prazo concedido para tal. O pagamento fora do periodo de tempo definido implica a ndo

participacdo do utente nas atividades especificas.

NORMA IX

Depésito e guarda dos bens dos utentes

O utente n3o deverd trazer para a Organizagdo objetos de valor (fios de ouro, pulseiras de
ouro, etc..), pelo que a Organizagdo ndo se responsabiliza pelo seu desaparecimento;

A Organizagdo ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou estragos de brinquedos e
outros objetos que a crianga traga de casa;

Os objetos pessoais que ndo sdo enviados semanalmente para casa (sapatilhas gindstica, bibes
plastico, chuchas, biberdes, ...) serdo devolvidos quando ja ndo forem necessérios ou no final

de cada ano letivo.

NORMA X

Admissdo

Recebida a candidatura a mesma é analisada pela Diretora Técnica/Pedagdgica da Resposta
Social a quem compete elaborar proposta de admissao.

Da decis3o sera dado conhecimento ao Pais/Encarregados de Educagdo no prazo de 30 dias.
Apds a aceitagdo da admissdo na Resposta Social, a familia é informada dos encargos que
poderd vir a ter, de acordo com a legislagdo em vigor, sdo esclarecidas as eventuais duvidas
sobre o regulamento interno junto das familias e é estabelecido um contrato escrito entre a
gestdo do estabelecimento e a familia.

Em data prévia ao inicio da frequéncia do utente, é celebrado entre a Cercizimbra e o cliente,
um contrato de prestacdo de servicos que sera assinado por representante da Organizagdo e
pelos Pais/Encarregados de Educagdo.

A adaptagdo de utentes sera faseada e gradual, de modo a permitir a sua integragao
adequada, sendo acordada a data e forma de admissdo na reunido de anamnese com

educadora titular do grupo e a familia.
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NORMA XI

Acolhimento de Novos Utentes

O acolhimento de novos utentes é efetuado em colaboracdo com a familia, sendo elaborado o Plano

de Acolhimento e o Relatério do Plano Acolhimento, no prazo de 30 dias apds o inicio da frequéncia.

NORMA XIi

Processo Individual

A Organizagdo manterda organizado o processo individual do utente, do qual constar3o, para além da
identificacdo pessoal:
1. Processo Administrativo Individual do utente & composto por todos os documentos inerentes
a0 processo de atribui¢do de mensalidade.
2. Processo Pedagdgico Individual do utente é composto por todas as informac¢es relevantes e

inerentes ao desenvolvimento da crianga e outros elementos considerados necessérios.

NORMA Xiii

Contrato

1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o utente ou o seu representante legal e a entidade
proprietaria do estabelecimento ser4 elaborado, por escrito, um contrato.

2. No contrato encontram-se refletidas as expectativas de ambas as partes, sendo discriminados
todos os direitos e deveres inerentes 3 prestacdo do servico.

3. O contrato é assinado em duplicado pelos representantes do estabelecimento e pelo
Encarregado de Educagdo do utente e fara parte integrante do processo individual do utente.

4. Sempre que se verifiquem alterac¢des ao contrato, sera elaborado um aditamento ac contrato

€ 0 mesmo € sujeito a aprovagdo de ambas as partes.

NORMA X1V

Cessacdo da prestacdo de servigos por fato ndo imutével ao prestador

1. Em caso de desisténcia o Encarregado de Educacdo devers rescindir, por escrito o Contrato de

Admissdo com 30 dias de antecedéncia;
2. Sdo causa para suspensdo/rescisio do contrato, incumprimento das cldusulas contratuais,

op¢ao voluntéria da familia e transicdo de resposta social no mesmo estabelecimento.
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3. Sempre que se verifique a ndo adaptacdo do utente ou a insatisfacdo das suas necessidades 6u
da sua familia, o estabelecimento procede a uma avaliacdo da situacdo com as diferentes
partes envolvidas e procura ultrapassar as dificuldades evidenciadas. Caso a situagdo se
mantenha, procede-se a rescisdo do contrato.

4. Para criancas nascidas antes de 01 de setembro de 2021:

i. Se n3o for cumprido o prazo de aviso acima referido os Encarregados de Educag¢do
ficardo sujeitos ao pagamento da mensalidade do més seguinte;

ii. Em caso de desisténcia no penultimo e Gltimo més do ano letivo, terdo de ser pagas as
mensalidades respetivas com a redugdo prevista de 10%;
iii. Sempre que um utente inicie a frequéncia da Organizagdo mesmo que desista durante

o periodo de adaptagdo, havera lugar ao pagamento da mensalidade atribuida.

NORMA XV
Livro de Reclamagoes

Nos termos da legislagdo em vigor, a Cercizimbra possui livro de reclamagdes que podera ser solicitado

nos Servigos Administrativos pelos pais/Encarregado de educagdo sempre que desejado.

CAPITULO 1lI

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XVI

Instalagdes

A Creche da UIAI — Cercizimbra esta inserida na Quinta do Texugo — Casais de Sampaio e as suas
instalagbes sao compostas por:
1) CRECHE:
a) Sala até a aquisi¢do da marcha com capacidade para 8 criangas;
b) Sala entre a aquisicdo da marcha e os 24 meses com capacidade para 15 criangas;
c) Sala dos 24 aos 36 meses com capacidade para 15 criangas;
d) Casa de banho para as criangas;

e) Sala de arrumagoes.
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2) PRE-ESCOLAR: N
a) 2 salas de atividades, com capacidade para 20 criancas cada na faixa etéria 3-6 anos;
b) Casa de banho para as criangas;

¢) Sala de arrumacges.

3) ZONAS COMUNS:

a) Saldo polivalente;
b) Casa de banho adultos;
¢) Gabinete de educadores;
d) Espago exterior;
e) Secretaria;
f) Gabinete de coordenacdo;
8) Casas de banho para adultos;
h) Salas de arrumagdes;
i) Sala de pessoal;
j) Copa;
k) Lavandaria.

No mesmo espago (UIAl) funcionam ainda as Respostas Sociais Intervenc¢do Precoce (IP) e Centro de

Animagdo para a Infancia (CAl).

NORMA Xvii

Regras de Funcionamento

1. Horério de funcionamento:

a) O horario de funcionamento da Creche é das 7h30m as 19h00m;

b) O horério de entrada das criangas é entre as 7h30m e as 10h00m e a saida entre as
16h00m e as 19h00m:;

¢) S6 excecionalmente a familia poderd trazer e levar a crianca fora dos horarios indicados
no ndmero anterior;

d) As situagdes previstas no ne anterior ndo implicam qualquer tipo de deducdo no valor da
mensalidade;

e) A sistemética falta de incumprimento dos horérios, sem justificacdo plausivel, poders

levar a anulagio de frequéncia na Creche, apds o utente ser avisado por escrito desse

fato;
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2. Entradas e Saidas:

a) Apenas serd autorizada a saida da crianca acompanhada de pessoas com 18 ou mais anos,
devidamente autorizadas pelos pais/encarregados de educagdo. Em situagBes excecionais,
e mediante solicitagdo por escrito dos representantes legais, a Diretora Técnica/
Pedagégica podera autorizar que na saida a crianca seja acompanhada por menor com 16
ou mais anos.

b) Sempre que o cliente permanega na Organizag¢do apos o seu encerramento, sera cobrado
aos pais/encarregados de educagdo 5,00 euros por cada 15 minutos de atraso (5,00 euros
por 15 minutos, 10,00 euros por 30 minutos e assim sucessivamente) por dia e por
cliente. Este valor sera definido anualmente pelo Conselho de Administragdo;

c) Se a permanéncia do cliente se prolongar ap6s as 20h00m, sera cobrado aos pais 5,00
euros por cada 5 minutos por dia e por crianga;

d) Nas situagdes em que se verifique prolongamento, este ficara registado em documento
proprio existente nas salas (Registo de Entradas/Saidas), em que constara a hora de saida
e serd obrigatoriamente assinado pelo encarregado de educagdo ou seu representante;

e) Se a situagdo de prolongamento exceder as 19h30m duas ou mais vezes no mesmo ano
letivo, a frequéncia do cliente em causa pode ser suspensa por decisdao da Diretora

Técnica/ Pedagogica;

3. Periodos de Encerramento
Os periodos de encerramento sjo definidos anualmente, por ano civil, em Calenddrio Anual de
Funcionamento (CAF) que sera enviado aos pais/encarregados de educagdo até ao final do més de
dezembro do ano em curso.
O CAF poderé definir como datas de encerramento os seguintes periodos:
a) Maés de Agosto;
b) Até 2 dias Uteis, distribuidos entre final de julho e inicio de setembro, para avalia¢do e
programagao;
¢) No periodo Natalicio e nos dias Gteis que antecedem e sucedem aos feriados de Natal e
Fim de Ano;
d) Carnaval — 2.2 3.%feira de Carnaval;
e) Pascoa— 5.2 Feira Santa e 2.2 Feira seguinte;
f) 1 dia por ano letivo para formacdo na Péscoa;

g) Nos dias de Feriado Nacional e Local;
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h) Nos dias em que o Conselho de Administragdo conceder tolerancia de ponto. 5&

4. RefeicBes
A Organizagdo fornece almogo e lanche a todas as criangas ap6s a introducdo da papa/sopa. Até 3
introdugdo de todos os legumes utilizados na confe¢do das sopas sera fornecida as criangas a sopa
base (constituintes: batata, cenoura e cebola). A Organizacdo ndo fornece pequeno-almocgo.
a) O horario das refeicdes é seguinte:

i. Almogo — entre as 11h 30m e as 12h30m (s6 é fornecido almogo aos utentes que
entrem na Organizagdo até as 11h30m);

ii. Lanche —entre as 15h30m e as 16h30m.

b) Em caso de necessidades especiais de alimentagdo:

i. A alimentag3o especifica dos lactentes até aos oito meses de idade ¢é fornecida pelos
representantes legais, segundo prescricdo do médico assistente da crianga, pelo que
as embalagens de leite ficardo na Organizagdo e os representantes legais serdo
avisados para as renovarem com a antecedéncia minima de dois dias;

ii. Os encarregados de educacdo dos latentes que consumam leite materno na
Organizacdo podem deslocar-se 3 organizagdo e fazer aleitamento no contexto ou
devem cumprir com as orientacGes para a sua extragdo, armazenamento,
conservagdo e transporte que constam de folheto informativo (emitido pela Direcdo
Geral de Salde) que é entregue as familias (quando aplicavel) na data de anamnese;

iii. Em caso de necessidade de dieta, os pais/encarregados de educagdo deverdo avisar
até as 9h30m a Organizacdo, a fim de se assegurar o fornecimento da mesma;

iv. Se a crianga precisar de alimentos com regime dietético prescrito pelo médico, serdo
Os representantes legais a assegura-los;

V. As ementas sdo planeadas semanalmente, e serdo comunicadas aos encarregados de
educagdo com a mesma periodicidade;

vi. Sempre que a familia deseje trazer alimentos, para serem consumidos pelo seu
educando na Organizag3o ou partilhados com as outras criancas do grupo, terdo que
cumprir as regras de HACCP e assinar termo de responsabilidade relativamente ao
cumprimento das mesmas, sendo que a Cercizimbra reserva o direito de retirar 150g

de alimento para amostra de testemunho.

5. Assiduidade e Faltas
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Todos as criancas devem frequentar a Resposta Social com a madxima assiduidade. Os
Pais/Encarregados de Educagdo devem informar, em tempo util, a Educadora da sala qguando a crianga

ndo pode comparecer na Organizacdo.

6. Atividades Extracurriculares
As Atividades Extracurriculares sdo dinamizadas obrigatoriamente em horério ndo letivo, por técnico
ou monitor com conhecimentos especificos da drea que leciona e sdo de frequéncia voluntaria e
sujeitas e o pagamento extra devers ser realizado da seguinte forma:

a) O valor a pagar sera definido anualmente e dado conhecimento aos pais/encarregados de
educacdo atempadamente. O pagamento da atividade é diretamente ao técnico/monitor.

b) Em caso de atraso no pagamento, 0 utente ficara suspenso da participagdo nas atividades
extracurriculares até a regularizagao do mesmo.

c¢) Em caso de desisténcia da frequéncia nas atividades extracurriculares a Organizagdo e 0
professor/monitor deverdo ser avisados com uma antecedéncia de 30 dias ou o utente
ficara sujeito ao pagamento do proximo més.

d) A frequéncia das atividades extracurriculares esta limitada ao n2 de vagas existentes para
cada uma delas, definidas no inicio de cada ano letivo e a admissdo sera feita por ordem
de inscricao.

e) As atividades extracurriculares podem ser de cardcter e objetivos diferentes anualmente,
visando a sua adequacdo as caracteristicas e necessidades dos utentes, bem como, aos
principios orientadores de agdo educativa previstos no Projeto Educativo.

f) A Organizagdo salvaguarda-se 0 direito de ndo implementar atividades extracurriculares

no caso do ne de utentes ndo o justificar.

7. Transportes
A Organizagdo ndo assegura servico de transporte dos utentes entre as suas instalagbes e o domicilio

das criangas.

8. Cuidados de Saude
a) Os utentes que apresentem indicios de doenca (febre, diarreias, vomitos, erupgdes
cutdneas, ou outros), terdo que permanecer em casa, ndo podendo frequentar a

Organizagdo enquanto esta situacdo se mantenha;
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b) Se os sintomas forem detetados na Organizagdo, os pais/encarregados de educacdo serdo = o

contactados de imediato no sentido de virem buscar o seu educando, sendo gue o

deverdo fazer no menor espaco de tempo possivel:

c) Sempre que o utente sofra de doenga contagiosa e tenha frequentado a Organizagdo
durante o periodo de incubagdo ou contagio a familia tera que informar a equipa da sala.
Ao voltar a frequentar a Organizagdo, depois de uma auséncia por motivo de doenga que
carecga de evicgdo escolar, devers ser apresentada uma declaragdo médica, confirmando o
estado de saide do utente em causa. Se nio for apresentada a referida declaracio
poderd ser negada a permanéncia do utente na Resposta Social até que a mesma seja
entregue;

d) S6 serdo ministrados medicamentos aos utentes, por indicagdo dos pais/enc. de educagdo
que deverdo confirmar esta indicagdo por escrito e entregar copia da prescricio médica;

e) Todos os medicamentos (de administragdo temporaria ou continuada) deverdo vir
devidamente identificados com o nome da crianga, horario e modo de dosagem e ser
entregues na sala;

f) Os medicamentos, que ndo venham acompanhados pela prescricdo médica e pelas
informagdes referidas no ne anterior, ndo serdo ministrados aos utentes;

g) Os pais/encarregados de educagdo sdo responsaveis por atualizar as dosagens dos
medicamentos que autorizem a ser administrados aos utentes em caso de urgéncia
(antipirético, anti-histaminico, broncodilatador ou outro) e apresentar a prescri¢do
médica;

h) Consideram-se similares a medicamentos produtos de origem natural ou homeopaticos,
pelo que a administracio destes produtos estd sujeita as regras acima enunciadas
aplicéveis aos medicamentos;

i) Em caso de acidente, a Organizagdo responsabilizar-se-a4 em prestar 0 1.2 socorro ao
utente. Devem, no entanto, os pais/enc. educagdo prestar a assisténcia necessdria ao
utente assim que contactados. O utente serd acompanhado ao servico de urgéncia e
deverd ser acionado o seguro, estabelecendo-se paralelamente o contacto com a familia;

i) Sempre que seja necessdrio, 0 transporte do utente para Unidade de Saude/Hospitalar,
este serd assegurado por uma ambuldncia, (requerida através do n2 Nacional de
Emergéncia Médica ou Servigos de Bombeiros), se a situacdo for muito grave ou por um

tdxi se a situagdo o permitir;
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k) Na eventualidade da ida para a Unidade Hospitalar ser motivada por doenca natural (toda

aquela que ndo seja resultado direto de acidente) todos os encargos serdo imputados a

familia.

9. Llotagdo
A Creche da UIAI da Cercizimbra tem lotacdo de 38 utentes, sendo 37 vagas com acordo de

cooperagdo com o Instituto da Seguranga Social ISS-IP.

10. Livro de Ocorréncias
Na Resposta Social é realizado o Registo de Ocorréncias, ao qual todos os funciondrios tém acesso.
Neste livro serfo registadas as informagdes pertinentes relativamente aos utentes, devendo ser
obrigatoriamente assinado. Atendendo a pertinéncia e urgéncia, estas informacdes para além de
serem registadas devem ser comunicadas verbalmente a Diretora Técnica/Pedagogica. Em caso de
urgéncia a mesma serd imediatamente informada, podendo solicitar a intervengdo do Conselho de

Administragio da Cercizimbra.

NORMA XVIlii

Frequéncia de Acolhimento

1. Matricula
Para os utentes nascidos antes de 01 de setembro 2021, no ato da inscricdo/renovagdo da matricula
dever4 ser liquidado o valor referente ao seguro escolar para o ano letivo seguinte. Este valor serd

definido anualmente pelo Conselho de Administragao.

2. Entrevista
Em data prévia ao inicio da frequéncia inicial da crianga na Creche, os pais/encarregados de educagdo
deverdo comparecer na Organizacdo, em data e horas acordadas, para a realizagdo de uma entrevista
com a educadora titular do grupo. No ato da entrevista os pais/encarregados de educacdo deverdao

trazer o boletim individual de saude do utente.

3. Transi¢do de Sala e/ou de Resposta Social/Educativa
a) Na transi¢do de sala e/ou de Resposta Social/Educativa terdo preferéncia os utentes que
ja frequentam a Organizagdo, em detrimento dos utentes que irdo iniciar frequéncia.

b) Os critérios de transicao de sala e/ou Resposta Social/Educativa sdo os seguintes:
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i. A data de inicio de frequéncia na Organizacio; =N
ii. Adatade nascimento, tendo prioridade as criangas mais velhas.
¢) Em casos pontuais e consultados os pais/encarregados de educacdo poderdo ser tomados
em consideracdo outros critérios, nomeadamente grau de desenvolvimento e/ou
existéncia de necessidades educativas especificas (n.e.e.).
d) A transic3o de sala e/ou Resposta Social/Educativa est3 condicionada pelo n? de vagas
existentes na sala/Resposta Social sequente.

e) Tendo em consideragdo o referido nos pontos anteriores a Organizagdo ndo garante a

transi¢do de sala/Resposta Social mesmo que esteja cumprido o critério idade.

4. Constitui¢do de Grupos

E responsavel pela constituicdo dos grupos a Diretora Técnica/Pedagdgica, em articulacio com a

Equipa Técnica. Os pais/encarregados de educagdo terdo conhecimento da constituicdo dos grupos na

reunido de pais/Enc. Educacio realizada apos o término de periodo de renovagio de matriculas. A

constituicio dos grupos poderd sofrer alteragBes, apés informacdo aos pais/encarregados de

educagdo, sempre que se justifique, por critérios pedagégicos ou surgimento de vagas.

5. Material Préprio do Utente

a) Todas as criancas deverdo ter na Organizacdo o seu uniforme escolar e os seus objetos de
uso proprio, tais como:
v’ Fraldas descartaveis;
v' Saco de pano;

v 2 mudas completas de roupa;

v’ Leng6is (o de baixo obrigatoriamente com elastico) tamanho cama de grades;

v’ Cobertor polar fino;

v’ 1 bibe de plastico (Sala entre a aquisicao da marcha e os 24 meses e Sala dos 24 aos
36 meses);

v Creme ou pomada de muda fralda;

v' Toalhitas;

v’ Sapatilhas de ginastica (Sala dos 24 aos 36 meses);

v" Chucha com a respetiva caixa;

v’ Soro fisiolégico (unidoses);

v Um biberdo e respetiva tetina para o leite e um para a 4gua;

v Objeto de transicio (se necessério);
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v Bibe aos quadrados azuis-escuros e branco com vivo vermelho padrdo da 50‘
Organizagdo identificado com o nome do utente (exceto Sala Branca);
v' Chapéu (padrdo da Organiza¢do).
b) E necessario que todos os pertences sejam marcados com o nome do utente. A

substituicdo destes objetos é da responsabilidade dos pais/encarregados educacao.

6. Atendimento aos representantes Legais e Reunides

a) No inicio e no final do ano letivo efetuar-se-3o reunides gerais com os pais/encarregados
de educac¢do, que serdo convocados para o efeito, pela Diretora Técnica/Pedagdgica em
tempo oportuno;

b) Durante o ano letivo serdo realizadas duas reunides individuais ou gerais, com os pais/
encarregados de educagdo, que serdo convocadas pela Educadora de Infancia titular do
grupo, em tempo util;

c) Sempre que a familia considere necessario podera solicitar uma reunido com a Educadora
de Infancia e/ou Diretora Técnica/Pedagdgica, devendo a mesma ser realizada em tempo

de componente ndo letiva.

NORMA XIX

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicacdo do numero de recursos humanos, formacso e conteudo funcional, definido de acordo com a

legislagdo em vigor.

NORMA XX

Direcdo Técnica

A Dire¢do Técnica desta Resposta Social compete a um técnico cujo nome, formacdo e conteudo

funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV

Direitos e Deveres
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NORMA XXI AP

Direitos dos Utentes/Familias/Significativos

Sao direitos dos utentes da Creche da Cercizimbra:

1. Propor-se sdcio da cooperativa;

2. Tomar conhecimento do Projeto Educativo da Organizagdo e dos Projetos
Pedagdgicos/Curriculares de sala;

3. Participar na elaboragdo e aprovar o Plano Individual e o Programa de Acolhimento

4. Solicitar momentos para articulagdo, com o técnico responsavel, visando um adequado
desenvolvimento do processo educativo;

5. Visitar as instalaces, acompanhados por técnico responsével, em horério acordado;

6. Desenvolver uma relacio de cooperacdo com 0s agentes educativos numa perspetiva
formativa;

7. Participar, em regime de voluntariado, sob a orientacdo da Dire¢do Técnica/ Pedagdgica da
Resposta Social, em atividades educativas de animacdo e atendimento;

8. Solicitar revisio do montante de mensalidade com causa justificada.

9. Ver respeitada a sua identidade pessoal, intimidade e privacidade;

10. Livre expressdo das suas convicgdes religiosas, politicas e culturais;

11. Apresentar a equipa técnica/pedagdgica sugestdes ou criticas/reclamacées relativas ao
funcionamento;

12. Ver respeitado o sigilo das informag8es que prestam 3 equipa técnica;

13. Beneficiar de apoio técnico nos assuntos relacionados com o utente,

NORMA XXII

Deveres dos Utentes/ Familias/Significativos

Sdo deveres dos utentes da Creche:
1. Cumprir as normas de funcionamento da Resposta Social;
2. Salvaguardar o bom-nome e imagem da Organizagdo junto da comunidade e servigos.
3. Colaborar nas atividades/tarefas desde que os seus niveis de autonomia o permitam;
4. Respeitar as orientacdes dos elementos da Equipa;
5. Utilizar as instalagBes e o equipamento de forma correta e cuidada, zelando pela sua
manutengdo;
6. Participar em todas as reuniges para que forem convocadas;
7. Prestar todas as informagBes necessarias sobre o utente;
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8. Em situacdo de doenga devem assegurar um acompanhamento mais préximo e frequente ao )C/

Regulamento interno

utente;
9. Respeitar e cumprir o “Contrato de Admissdo”;
10. Assegurar o pagamento da comparticipagdo financeira;
11. Em caso de desisténcia deverdo formaliza-la por escrito em carta dirigida a dire¢do técnica e

proceder a rescisdo do contrato.

NORMA XXl

Direitos da entidade gestora — Creche da Cercizimbra

S30 direitos da entidade proprietaria do estabelecimento:

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

2. Receber atempadamente a mensalidade acordada;

3. Ver respeitado o seu patrimonio;

4. Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios & comprovagdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo utente/ familiar no ato de admissdo;

5. Suspender © servico sempre que O utente, grave ou reiteradamente, viole as regras
constantes do presente Regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa a
boa organizagdo dos servigos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos
mesmos, ou ainda o sdo relacionamento com terceiros e a imagem da Organizagao;

6. Serinformado relativamente as caracteristicas e necessidades biopsicossociais de cada crianga;

7. Ter sempre conhecimento atualizado do estado de satde e da prescricio medicamentosa de
cada crianga;

8. Dispor da informagdo considerada necesséria relativamente a identificacdo da crianga e

familia, bem como contactos dos seus representantes legais.

NORMA XXIV

Deveres da entidade gestora — Creche da Cercizimbra

S3o deveres da entidade proprietaria estabelecimento:
1. Respeitar as Normas Técnicas para Creche emanadas pelo Ministério do Trabalho,

Solidariedade e Seguranga Social;
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2. Proporcionar o bem-estar e desenvolvimento integral das criancas num clima de seguranga 3

Regulamento Interno

afetiva e fisica, durante o afastamento parcial do seu meio familiar através de um atendimento Ad
individualizado;
3. Possibilitar o conhecimento do presente regulamento pelos representantes legais das criangas;

4. Colaborar estreitamente com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo
0 processo evolutivo das criancas;

5. Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de qualquer inadaptacdo ou deficiéncia
assegurando o seu encaminhamento adequado;

6. Facultar o livro de reclamacdes.

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXV

Alteragdes ao Regulamento

Nos termos da legislacdo em vigor, os responsaveis da Cercizimbra e das respostas sociais deverjo
informar a contratualizagdo com os utentes ou Seus representantes legais sobre quaisquer alteracdes
a0 presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada

€m vigor, sem prejuizo do direito 3 resolucdo do contrato que a este assiste.

NORMA XXvI

Integracdo de Lacunas

As lacunas deste Regulamento serdo objeto de deliberagdo especifica do Conselho de Administrago e
do Conselho Técnico e de Gestdo, tendo em conta a legislacdo em vigor, respeitando o espirito do

mesmo e tendo em conta a legislagdo que regula a presente matéria.

NORMA XXxvii

Entrada em Vigor

O presente documento entra em vigor em 01 de margo de 2024.
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Aprovado em Reunido do Conselho de Administragdo da Cercizimbra em 16/01/2024.

Assinaturas: v/ o »
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Célia Brazinha Alda Aradj

(Diretora Técnica e Pedagogica) (Conselho de Administragdo)
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