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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO

O Centro Social e Paroquial de Baltar, tem acordo de cooperacao celebrado
com o Centro Distrital de Seguranca Social do Porto, em 2009/07/13 (com adenda
de 2012/20/08), para a resposta social de CRECHE, que se rege pelas seguintes
normas:

NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL

A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado:

1.
2.

7.
8.

9.

Decreto-lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
Portaria n.° 218-D/2019,de 2019/07/15,procede a segunda alteracéo a

Portaria 196-A/2015, de 1 de julho — Define os critérios, regras e formas em
que assenta 0 modelo especifico da cooperacdo estabelecida entre o Instituto
da Seguranca Social,l.P. (ISS,I.P.) e as InstituicGes Particulares de
Solidariedade Social ou legalmente equiparadas;

Portaria 262/2011, de 31 de agosto — Estabelece as normas reguladoras das
condicBes de instalacdo e funcionamento da CRECHE;

Portaria 411/2012, de 14 de dezembro — Alteracbes a Portaria n.°
262/2011, de 31 de agosto;

Decreto-lei n.° 33/2014, de 4 de marco — Define o regime juridico de
instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio
social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

Portaria 198/2022 de 27 de julho - Condicdes especificas de
concretizacdo da medida da gratuitidade das Creches;

Portaria 75/2023 de 10 de marco — Alteracdo a Portaria 198/2022;
Protocolo de Cooperagéo em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

10. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada
para o apoio a familia e a crianga, destinada a acolher criancas até aos 3
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anos de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais

ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

Constituem objetivos da CRECHE:

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

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

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

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

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

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

NORMA 42
ATIVIDADES E SERVICOS
A CRECHE presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfacdo
das necessidades da crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de
acordo com as suas capacidades e competéncias, designadamente:
a) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade
da crianca, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;
b) Cuidados de higiene pessoal;
c) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcéo da idade e
necessidades especificas das criancas;
d) Transporte (apenas para as criancas da sala dos 2 anos), mediante
pagamento de uma taxa suplementar mensal;
e) Disponibilizacdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento da
Creche e desenvolvimento da crianca.
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CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 52
CONDICOES DE ADMISSAO

1.S8o0 condicdes de admissdo na CRECHE:
a) Estar enquadrado nas condigdes referidas no n.° 1 da NORMA 32
b) N&o ser portador de doenca infecto-contagiosa,em fase ativa, que possa prejudicar
a salde, estabilidade e convivéncia com outras criangas;
c) Ter sido promovida a inscricdo da crian¢a de acordo com o prazo definido
e em cumprimento das formalidades descritas no presente regulamento;
2. O processo de admisséo sera organizado pela Diretora Técnica,mediante a
inscricdo ou renovagdo da mesma dentro dos prazos definidos e com posterior
aprovacao da Direcéo.
3. As pre-inscri¢Bes serdo aceites durante todo o ano e as consequentes
admissoes serdo efectuadas sempre que existam vagas.

NORMA 62
INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAO
1. Para efeitos de admissdo, o encarregado de educacao/representante
legal devera candidatar-se através do preenchimento de uma Ficha de

Inscricdo que constitui parte integrante do processo da criancga,

devendo fazer prova das declaracbes efetuadas mediante a

apresentacdo dos seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade/Cartdo do Cidadao da crianca e dos pais ou
quem exerca a responsabilidade parental acompanhada da
respetiva autorizagdo da sua reproducdo para efeitos de
identificacdo perante o Centro Social e Paroquial de Baltar;

b) Cartdo de Contribuinte da crianca e do representante legal;

¢) Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social da crianga e do representante
legal;

d) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Sadde ou de Subsistema a que a
crianca pertenca;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagdo clinica do
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utente;

f) Declarac@o assinada pelo encarregado de educacao/representante
legal em como autoriza a informatizacdo dos seus dados pessoais
para efeitos de elaboracdo de processo da criancga;

g) Comprovativos das despesas e dos rendimentos do agregado familiar
(dois Ultimos meses);

h) Ultima Declarag&o de IRS e respetiva nota de liquidag&o, ou na auséncia
de rendimentos, uma declaragdo comprovativa da Seguranga
Social/Administragéo Tributaria;

) Comprovativo da renda de casa ou prestacdo mensal devida pela
aquisicao de habitacdo propria;

j) Medicacgéo de uso continuado em caso de doenca cronica;

k) Comprovativo da Seguranca Social do escaldo do abono de familia;
) Horario de trabalho dos pais;

m) Em situacOes especiais deve ser entregue a certiddo de sentenca judicial que
regule o poder paternal ou determine a tutela, bem como a pensdo de

alimentos;
2. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

3. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacdo prévia
de candidatura e respetiva documentacéo probatoria, no entanto os dados
em falta devem ser apresentados o quanto antes, nunca ultrapassando 0s
cinco dias uteis;

4. As renovagdes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente, de 1 a 31 de
maio, mediante 0 pagamento de uma taxa a fixar cada ano, acrescida do
prémio de seguro;

5. Caso ainscricdo ndo seja renovada até 31 de maio, ndo se garante a
possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte;

6. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscri¢ao;

7. Aquando da candidatura,sera feita uma entrevista de pré-diagnostico

do agregado familiar a que a crianga pertence;

8. O periodo de candidatura decorre nos dias Gteis ao longo de todo o

ano;
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9. O horério de atendimento para a candidatura ocorre nos dias Uteis das
09h00 as 12h30 e das 14h00 as 18h00.

NORMA 72
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Sao critérios de prioridade na admisséo dos utentes:

1.Critérios de prioridade na admissdo dos utentes %

a)Tratar-se de crianga em situacéo de risco do ponto de vista familiar e/ou 28
s0cioeconémico;

b)Tratar-se de crian¢a que possua irmao que ja frequente a Institui¢ao; 20
¢) Residir ou ser natural da freguesia de Baltar ou freguesias limitrofes; 17
d) Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas; 16
e) Tratar-se de crianca cujos pais exercam a sua atividade profissional na 15
frequesia de Baltar ou freguesias limitrofes;

f) Ser descendente direto de funcionario da Institui¢éo; 4

Maximo possivel: 100

2. Em caso de igualdade de circunstancias quanto a verificacdo dos critérios
previstos no nimero anterior, serdo privilegiados as criancas e/ou grupos sociais
economicamente mais desfavorecidos.



—
5@ Regulamento Interno de 2024/09/01

Centro Social e Funcionamento da Creche Resio:
Paroquial de Baltar EvisAO: 8
NORMA 82
ADMISSAO

Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pela
Diretora Técnica deste estabelecimento, a quem compete elaborar a
propostade admissdo, para submeter a decisao da Direcao.

Da decisdo sera dado conhecimento ao encarregado de educacgao/pessoa
que exerca a responsabilidade parental no prazo de 30 dias;

Apos decisdo da admissdo da crianca proceder-se-a a abertura de um
processo individual, que tera por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da
situacdo, assim como a definicdo, programacao e acompanhamento dos
servicos prestados;

A admissdo sera concretizada através da assinatura do contrato de
prestacdo de servicos pelo encarregado de educacdo/representante
legal e pela Instituicdo, onde se especificam 0s servi¢os a prestar;

Em situacbes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisorio com
parecer do Diretor Técnico e autorizacdo da Dire¢do, tendo 0 processo
tramitacdo idéntica as restantes situagdes;

A admissdo de criancas portadoras de deficiéncia carece da avaliagdo e
parecer prévio positivo por parte de técnicos e especialistas,
salvaguardando também a existéncia do pessoal e dos meios necessarios
e especificos a este servico;

No ato de admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos: taxa de matricula
e seguro escolar;

Os utentes que reunam as condicbes de admissdo, mas que nao sejam
possivel admitir, por inexisténcia de vagas ficam automaticamente inscritos e
0 Seu processo arquivado em pasta propria, ndo conferindo no entanto,
qualquer prioridade na admissdo. Tal facto € comunicado ao candidato ao
encarregado de educacdo/representante legal, atraves de carta;

A admissdo ndo implica a concordancia do encarregado de
educacdo/representante legal, com os principios, valores e normas
regulamentares da Instituicdo.
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NORMA 92
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

1. E celebrado contrato de prestacdo de servicos com o encarregado de
educacao/representante legal,donde constem os direitos e obrigacdes das
partes,bem como os servigos contratualizados;

2. E entregue um exemplar ao encarregado de educacio/representante legal
e arquivado outro no respectivo processo individual;

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por matuo consentimento e assi-

nada pelas partes.

NORMA 102

ACOLHIMENTO DE NOVAS CRIANCAS

1. O acolhimento das criangas sera definido com a familia da crianca, pelo
que é aconselhado o aumento gradual do tempo de permanéncia no
estabelecimento;

2. No primeiro dia da crianga no estabelecimento a equipa técnica é
responsavel pelo acolhimento da crianca e respetiva familia, facultando
informacdes sobre os procedimentos relativamente ao acolhimento diario;

3. As educadoras compete a responsabilidade de gerir a integracio das
criancas na Instituicéo;

4. Aos pais é sugerido que nesta fase, a crianca traga consigo o brinquedo ou
objeto que Ihe transmita conforto e seguranca;

5. Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacdo o tempo de
permanéncia da crianca no estabelecimento devera ser reduzido, sendo
depois gradualmente aumentado;

6. Se durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliacdo do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes
e fatores que conduziram a sua inadaptacdo e procurar que sejam
ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervengéo. Se a
inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a Instituicdo, quer a
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familia, de rescindir o contrato.

NORMA 112
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Cada crianca terda um processo Individual/Administrativo no qual constardo os
seguintes elementos:

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

b) Critérios de admisséo aplicados;

c) Data de inicio da prestacdo dos servigos;

d) Horario habitual de permanéncia da crian¢a na CRECHE;

e) Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exer¢a as
responsabilidades parentais com identificacdo da(s) pessoa(s) a quem a
crianga pode ser entregue;

f) Identificacdo e contacto do médico assistente;

g) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais (dieta, medicacdo, alergias e outros);

h) Comprovacdo do estado vacinal;

i) Identificacdo, endereco e telefone dos responsaveis pela entrega
didria da crianga e da pessoa a contactar em caso de urgéncia;

j) Informacdo sociofamiliar;

k) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

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

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

0) Outros relatérios de desenvolvimento;

p) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de
prestacao de servigos.

2. O Processo Individual da crianca é de acesso restrito, € arquivado em
local préprio podendo ser consultado apenas pela Equipa Técnica,;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

4. O processo individual da crian¢a pode quando solicitado, ser consultado
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pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO Ill - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 122
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

. A Creche funciona de 22 a 62 feira das 7:30 as 19:00, encerrando aos fins

de semana.

Encerra também:

a) Nos feriados nacionais e municipal estabelecidos por lei, 24 e 31 de
dezembro, 32 feira de Carnaval, e de 18 a 31 de agosto.

Sera concedida uma tolerancia de trinta minutos no horario de entrada da
crianca, que ndo podera ultrapassar as 09h30;

Se a CRECHE necessitar de fechar por motivos justificados, os
encarregados de educagdo serdo avisados com a devida antecedéncia;

A familia devera entregar a crianga, assim como 0S seus objetos pessoais,
portaria da CRECHE a pessoa responsavel pela rececdo das crian¢as;

A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada na portaria;

As criangcas sO podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente
autorizado por aqueles e registado na ficha no ato da inscri¢éo;

A familia deverd informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na
vespera, assim como da medicacéo que esteja a fazer;

NORMA 132
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) € realizado de
acordo com a seguinte formula: RC= RAF/12-D
N
Sendo que: RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= NUmero de elementos do agregado familiar
Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por
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vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que

vivam em economia comum (esta situacdo mantém-se nos casos em que se

verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de

algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a

mesma for devida a razdes de salde, escolaridade, formagéo profissional ou

de relacdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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

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

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

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

Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado

familiar (RAF), consideram-se 0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no
ambito do regime simplificado € considerado o montante anual resultante
da aplicacdo dos coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das
vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) De pensbes — pensbes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou
vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos
de pensoes e as pensodes de alimentos;

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

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

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso
do prédio ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia,
diferencas auferidas pelo sub-locador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de
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bens imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre
que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores
ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o
valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada, ou da certidao de teor matricial ou do documento que titule a
aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

Esta disposicdo ndo se aplica ao imovel destinado a habitacao
permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu
Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da retribui¢do minima
mensal garantida (RMMG), situacdo em que se considera como
rendimento 0 montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cadigo do IRS,
designadamente os juros de depositos bancarios, dividendos de agdes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores
mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de
31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicacdo de 5%;

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

Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do

agregado familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de
habitacdo propria,;

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

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

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI (Estrutura
Residencial para Pessoas ldosas) relativo a ascendentes e outros
familiares.
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3.

NORMA 142
TABELA DE COMPARTICIPACOES
A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos da CRECHE é
determinada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e
indexados & RMMG, de acordo com o rendimento per capita do agregado

familiar;
Escaldes 10 20 3 40 5 6°
[ >30% | >50% | >70% | >100% )
RMMG | <30% [ <500, | <709% | <100%| <150%| >190%

O valor da comparticipacdo familiar mensal é determinado pela aplicacdo de
uma percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar,
conforme se apresenta:

Escaldes de rendimento % a aplicar
1° 20%
2° 25%
3° 30%
40 32,5%
50 35%
6° 37,5%

Ao somatdrio das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 4 da NORMA 122 é

estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente

a RMMG. Nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado

o valor real da despesa;

Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagdo da declaracio de IRS, respetiva nota de
liquidacéo ou outro documento probatdrio;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracbes de
rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos probatérios, a
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Instituicdo, apos efetuar as diligéncias que considere necessarias,
convenciona um montante de comparticipacdo até ao limite da
comparticipacdo familiar maxima.
. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos
comprovativos.
NORMA 152

MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAQAO FAMILIAR
A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do
utente, no ano anterior, calculado em funcdo do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice
de inflagéo;
Havera lugar a uma reducdo de 25% da comparticipacao familiar mensal,
quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias
seguidos;
Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipacdo familiar
mensal,sempre que exista a frequéncia de mais do que um elemento
do agregado familiar;
As comparticipagdes familiares séo revistas anualmente no inicio do ano letivo,
ou sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.

NORMA 162

PAGAMENTO DE MENSALIDADES
O pagamento das mensalidades € efetuado até ao dia 10 do més a que
respeita, na secretaria da instituicdo, no horario de expediente (9h00 as
12h30 e das 14h00 as 18h00);
Sempre que o dia 10 coincida com um dia ndo Util, o prazo estender-se-a até
ao dia util seguinte;
No caso do pagamento através de transferéncia bancéaria, essa tera que
entrar na conta do Centro Social e Paroquial de Baltar até ao dia 10. Sempre
que o dia 10 coincida com um dia ndo (til, até ao dia Util seguinte;
Se a mensalidade for paga, fora de prazo, sofrerd um agravamento de 10%
até ao dia 20 e de 15% para além deste prazo, ndo podendo ultrapassar o fim
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do respetivo més,situacdo que a ocorrer serd decidida pela Direcédo
relativamente a anulagdo da matricula;

O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados
é efetuado, previamente a sua realizacdo, nomeadamente passeios ou visitas;
Perante auséncias de pagamento superiores a trinta dias, a Instituicdo podera
vir a suspender a permanéncia da crianca até que seja regularizado o
pagamento das mensalidades em atraso, ndo sem que antes seja realizada
uma andlise individual do caso;

Se 0s pais optarem por uma prestagdo unica tém um desconto de 3%.

CAPITULO IV - DA PRESTA(;AO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 172
ALIMENTACAO

As criancas tém direito a uma alimentagdo cuidada, fornecida pela CRECHE,
mediante ementas semanais, afixadas em local visivel e adequado;
. O regime alimentar sera estabelecido tendo em conta as necessidades das
criangas e a fase de desenvolvimento em que se encontram;
. Durante a permanéncia da crianca na creche, ser-lhe-a servido o almogo e 0
lanche, conforme horario fixado para cada faixa etaria;
. Qualquer dieta so sera executada desde que o pedido seja acompanhado de uma
prescricdo medica devidamente fundamentada;
. Podera ser feita a comemoracdo do aniversario das criancas, desde que o
encarregado de educacdo/representante legal combine antecipadamente com a
educadora e faca a encomenda do bolo para o respetivo dia;
. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser
comunicado para adequacao da alimentacéo .

NORMA 182
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE
As criangcas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se
acompanhar dos produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem
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como de todas as indicagdes do tratamento assinaladas pelo medico (por
exemplo horérios e dosagem);

Quando uma crianca se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia,
0s encarregados de educacdo serdo avisados, a fim de com a maior
brevidade, retirarem a crianca da CRECHE e providenciarem as diligéncias
julgadas necessarias. No caso de febre alta e quando exista
autorizacdo do encarregado de educacdo/representante legal para o
efeito poder-se-4 administrar em SOS o ben-u-ron, enquanto se
aguarda que o respetivo responsavel chegue;

Em caso de acidente da crianca na CRECHE, o0s pais ou quem exerca a
responsabilidade parental serdo de imediato informados e as crianc¢as seréo
imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para a unidade
hospitalar local, sempre acompanhadas por um profissional da CRECHE e
seré acionado o seguro de acidentes pessoais;

As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas séo custos dos pais ou quem exerca
a responsabilidade parental;

Caso sejam detetados agentes parasitarios, 0s encarregados de educacéo,
serdo alertados de imediato para procederem a desinfecédo e, as criangas,
ndo poderdo frequentar a CRECHE até que apresentem a cabeca
completamente limpa.

Por razbes de seguranca e preservacdo de todos os clientes e
colaboradores da resposta social, serdo afastados temporariamente 0s
portadores (ou com suspeita de serem portadores) de doencas
infectocontagiosas, constituindo dever imperativo do encarregado de
educacao/representante legal comunicar qualquer alteracao clinica dos
seus educanos que possa configurar a situacdo descrita,
nomeadamente e segundo o Decreto — Regulamentar n°3/95, de 27 de
janeiro: Diferia; Escarlatina e outras infecdes nasofaringeas por
estreptococo hemolitico do grupo A; Febres, tifoide e paratifoide;
Hepatite A ;Hepatite B; Impetigo; InfecGes meningococicas- Meningite
e Sepsis; Parotidite epidémica; Poliomielite; Rubéola; Sarampo; Tinha;
Posse convulsa; Tuberculose pulmonar; Varicela.

Quando a crianca faltar por um periodo igual ou superior a 5 dias
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consecutivos, ao voltar devera apresentar uma declaragdo médica
comprovativa de como ja se encontra em perfeitas condi¢cbes de
salde.

Poderdo ainda ser tomadas medidas a titulo excecional no que diz
respeito a salde das criangas, sempre que haja indicacdo da
Delegada de Saude nesse sentido, ou confirmadas situagdes
epidémicas.

NORMA 192

VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
As roupas de cama séo fornecidas pela CRECHE;
Os encarregados de educacdo devem fornecer chupetas, assim como um
saco para a roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome da
crianga;
O uso de bata e chapéu € obrigatério para todas as criancas da Instituicao
(exceto as criancas do bercario).
As batas e chapéus podem ser adquiridos na secretaria da Instituicéo;
As criancas devem trazer uma muda de roupa na sua mochila;
A InstituicBo/CRECHE néo se responsabiliza por danos ou perdas de valores
ou brinquedos trazidos de casa.

NORMA 202
ARTICULACAO COM A FAMILIA

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

1.

As atividades serdo programadas e orientadas com base numa articulacdo
permanente entre a familia e a Instituicdo,de forma a assegurar uma continuidade
educativa. A prossecucao destes objetivos devera atingir-se através de:

a) Uma reunido no inicio de cada ano letivo para apresentacdo da equipa e
exposicdo do trabalho a desenvolver,projecto educativo e plano anual de
atividades a ser desenvolvido;
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b) Semestralmente sempre que se justifique,serdo realizadas reunides/acdes de
capacitacdo com 0s pais ou quem exerca a responsabilidade parental,para
conhecimento do desenvolvimento do seu educando bem como de entrega de
avaliacoes;

2. Sempre que entendam necessario, 0S pais podem requerer tempo de
atendimento & educadora. Este atendimento podera ser feito todos os dias de

2% a 62 das 16:15 as 17h , com marcacdo prévia;

3. A Equipa Técnica tem competéncias para avaliar os indicadores de
criancas em situacdo de risco e a despistagem de inadaptacoes,
deficiéncias e precocidades:

4, Na detecdo de uma das situagcdes referidas anteriormente, o0s
encarregados de educacao/representante legal serdo informados e sera
promovida a melhor orientacdo e encaminhamento;

5. A Equipa Técnica so intervira se tiver o consentimento dos encarregados
de educacao/representante legal;

6. Caso estes se oponham a intervencdo ou ndo sendo possivel atuar de
forma suficiente a remover a situacdo de risco em que se encontra a
crianca, a Equipa Técnica, reserva-se no dever de comunicar a situacao a
Comissao de Protecdo de Criancas e Jovens de Paredes;

7. Aos encarregados de educacdo, quando solicitado, serd facultado o
conhecimento das informacdes constantes do Processo Individual da Crianca;

8. Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas
atividades realizadas na CRECHE, de acordo com o programa de atividades
anual e do projeto pedagdgico em vigor.

NORMA 212
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
1. As atividades pedagogicas, lidicas e de motricidade serdo organizadas em
conformidade com o Projeto Educativo da Instituicdo e realizadas respeitando a
idade e as necessidades especificas das criangas.Para a prossecucédo dos objetivos
propostos, é elaborado e executado um Projeto Pedagdgico que constitui o
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instrumento de planeamento e acompanhamento das atividades desenvolvidas pela
Creche, de acordo com as carateristicas das criangas.

2. Do Projeto Pedagdgico fazem parte:

a) O Plano Anual de Atividades sociopedagbgicas que contempla as ag0es
educativas promotoras do desenvolvimento global das criangas, nomeadamente
motor, cognitivo, pessoal, emocional e social.

NORMA 228
ATIVIDADES DE EXTERIOR

1. A CRECHE organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no Plano
Pedagogico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca;

2. Estas saidas séo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estéo
sujeitas a autorizagdo previa, por escrito, dos pais ou quem assuma as
responsabilidades parentais aquando da realizacéo de cada atividade;

3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacdo
financeira complementar.

NORMA 232
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS
1. Os utentes da sala dos 2 anos, podem usufruir do transporte da Instituicdo
mediante o0 pagamento de uma taxa suplementar mensal;
2. Todas as criancas da creche usufruem ainda de atividades extra-curriculares
como: Expresséo Motora e Expressdo Musical.

CAPITULO V - RECURSOS
NORMA 242
INSTALACOES
As instalagbes da CRECHE s&o compostas:
1. Areas reservadas as criancas:
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a) Salas de atividades organizadas por grupos etarios;
b) Sala de acolhimento;

c) Sala de refeicbes;

d) Instalacbes sanitarias;

e) Recreios cobertos e de exterior.

2. Area reservada & amamentagéo.

NORMA 252

PESSOAL
1. O quadro de pessoal afeto 8 CRECHE, definido de acordo com a legislagdo
em vigor, encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do nimero
de recursos humanos, categoria profissional e horario de trabalho, de acordo com a
legislacdo em vigor.
2. Estéo ao servico da resposta social de creche:
a) 2 Educadoras de Infancia;
b) 7 Auxiliares de A¢do Educativa;
¢) 1 Auxiliar de Servicos Gerais;
d) 1 Cozinheira e 1 Ajudante de Cozinha — comum as restantes respostas
sociais;
e) 2 Motoristas;
f) 1 Porteiro.

NORMA 262
DIRECAO TECNICA/COORDENACAO

1. A Direcdo Técnica da CRECHE compete a um técnico, cujo nome, formacédo
e contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Direcao,
pelo funcionamento geral do mesmo.

2. Todos os aspectos técnico-pedagogicos dos servigos serdo tratados com a
Directora Técnica.
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CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
NORMA 272
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS

Séo direitos das criancas e familias:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

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

c) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e
sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicologico
e terapéutico);

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e
necessidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos
responsaveis da Instituicao;

Sdo deveres das criancas e familias:

a) Conhecer e cumprir as normas expressas no Regulamento Interno da
CRECHE, bem como de outras decisdes relativas ao seu
funcionamento;

b) Cumprir o horério da Institui¢ao;

c¢) Colaborar com a equipa da CRECHE, ndo exigindo a prestacdo de
servigos para além do plano estabelecido;

d) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da CRECHE e os
dirigentes da Instituicéo;

e) Comunicar atempadamente as alteracdes que estiveram na base da
celebracdo deste contrato;




—
5@ Regulamento Interno de
Centro Socil e Funcionamento da Creche

Paroquial de Baltar

2024/09/01

Revisio: 8

f) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades

desenvolvidas;

g) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com

0 contrato previamente estabelecido;

h) Providenciar para o seu educando as roupas e objetos pessoais que
constem das listas afixadas na Instituicdo e corresponder a sua entrega,

sempre que seja solicitado;

i) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servigco temporéria ou definitivamente, implicando a
falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA 282

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sao direitos da Instituicao:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu

direito de livre atuacdo e a sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da

comparticipacéo financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacgédo da
veracidade das declaracdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato

da admissao;

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

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente Regulamento, de
forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa
organizacdo dos servicos, as condicbes e 0 ambiente necessério a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem

da propria Instituigéo;

2. S&o deveres da Instituigéo:
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1.

2.

a) Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o
acompanhamento adequado a cada um e em cada circunstancia;

b) Criacdo e manutencdo das condicdes necessarias ao normal
desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formacao e qualificacbes adequadas;

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

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

e) Prestar 0s servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servi¢os, designadamente
através da auscultacdo dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

NORMA 292
DIREITOS E DEVERES DOS VOLUNTARIOS

Séo direitos dos Voluntérios:

a) Desenvolver um trabalho, de acordo com o0s seus conhecimentos, expe-
riéncias e motivacdes;

b) Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e
avaliacdo técnica,;

¢) Acordar com a Instituicdo um programa de voluntariado, que regule os ter-
mos e condi¢Bes do trabalho que vai realizar.

Sao deveres dos Voluntarios para com os Destinatarios:
a) Respeitar a vida privada e a dignidade da pessoa;

O
~

Respeitar as convicgdes ideoldgicas, religiosas e culturais;

Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;

Usar de bom senso na resolucdo de assuntos imprevistos, informando os
respetivos responsaveis;

O

o
~—
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e) Atuar de forma gratuita e empenhada, sem esperar contrapartidas e com-
pensagdes patrimoniais;
f)  Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do destinatario;

3. S&o deveres dos Voluntérios para com a Instituicao:

a) Conhecer e respeitar estatutos e funcionamento da Instituicdo, bem como
as normas dos respetivos programas e projetos;

b) Zelar pela boa utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor;

c) Participar em programas de formacgdo para um melhor desempenho do
seu trabalho;

d) Dirimir conflitos no exercicio do trabalho voluntério;

e) Garantir a regularidade do exercicio do seu trabalho voluntario;

f) Utilizar devidamente a identificagdo como voluntario no exercicio da sua
atividade;

g) Colaborar com os profissionais da Institui¢do, potenciando a sua atuagao
no ambito de partilha de informacédo e em funcdo das orientagbes técnicas
inerentes ao respetivo dominio de atividade;

h) Informar a Instituicdo com a maior brevidade possivel sempre que preten-
da interromper ou cessar o trabalho voluntario.

NORMA 302
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. E celebrado por escrito, contrato de prestacdo de servicos com os pais ou
com quem assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos
e obrigacOes das partes;
2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as
responsabilidades parentais e arquivado outro no respetivo processo individual

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por matuo consentimento e
assinada pelas partes.

NORMA 312
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS




—
5@ Regulamento Interno de 2024/09/01
Certro Social e Funcionamento da Creche

Paroquial de Baltar REvisko: 8

POR INICIATIVA DO UTENTE

1. As situagbes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas,
por escrito, a Direcdo Técnica;

2. Quando a crianca vai de férias, a interrupcao do servico deve ser comunicada
pelo mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

3. O montante da mensalidade do utente sofre uma reducdo 25%, quando este
se ausentar durante 15 ou mais dias seguidos;

4. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar
a exclusdo da crianga.

NORMA 322
CESSACAO DA PRESTAGCAO DOS SERVICOS
POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
1. Acessacdo da prestacdo de servicos acontece por denincia do contrato de
prestacdo de servicos ou pela frequéncia de outra resposta social da
Instituicao;
2. Por denlncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de
abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o
pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA 332
LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislacdo em vigor, esta Instituicdo possui Livro de Reclamacoes,
que podera ser solicitado na secretaria desta Instituicdo, pelos pais ou quem
assuma as responsabilidades parentais.

NORMA 342
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte
para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta
resposta social.
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CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 352
ALTERAQOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente Rregulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento da CRECHE, resultantes da avaliacdo geral dos servigos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente
ou seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucéo do
contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes;

3. Quaisquer alteracbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao ISS,I.P.
no referido prazo;

4. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou a quem
assuma as responsabilidades parentais no ato de celebracéo do contrato de
prestacdo de servigos.

NORMA 362
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da
Institui¢do, tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 372
DISPOSICOES COMPLEMENTARES
1. Depois da integragdo da crianga no estabelecimento,havendo necessidade
por parte dos pais de serem recebidos pela Dire¢do da Instituicdo, para qualquer
assunto de seu interesse, podem solicitar na secretaria da Instituicdo uma
reunido, mediante marcagéo .
O encerramento temporério do estabelecimento por motivos alheios a
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vontade da Direcdo da Instituicdo, ndo ocasionara redugdes ou descontos
nas receitas contratualizadas. Os Pais ou quem assuma as responsabilidades
parentais, quando a situacdo for previsivel, serdo avisados com uma
antecedéncia minima de 24 horas.

2. EstaIPSS ndo aderiu a um centro de arbitragem de conflitos de consumo. A
entidade de resolucdo alternativa de conflitos de consumo (RAL) da area é o
“CICAP - Centro de Informacao de Consumo e Arbitragem do Porto”, com
sede na Rua Damido de Gais, n.° 31 loja 6, 4050-225 Porto (www.cicap.pt).

NORMA 382
ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento Interno,bem como as suas alteragdes,entrardo em
vigor apos aprovacgdo,passando a ser obrigatorio para todos os elementos
atuais e futuros,entrando em vigor em setembro de 2024.

NORMA 392
APROVACAO, EDICAO E REVISOES

E da responsabilidade da Direcéo do Centro Social e Paroquial de Baltar, proceder
a aprovacao, edicdo e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua
adequacdo a missdo e objetivos da CRECHE “FLORESCER DO SONHO”.

Aprovado por unanimidade em reunido da Dire¢do do Centro Social e Paroquial de
Baltar,em 1 de agosto de 2024.
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