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Regulamento Interno da Resposta Social de Creche

CRECHE
DA
FUNDACAQO DE AURELIO AMARO DINIZ

CAPITULO I - O Estabelecimento: Natureza e Objetivos

NORMA 1

Denominacdo e Sede

1. A Fundagfo de Aurélio Amaro Diniz € uma Instituigdo Particular de Solidatiedade Social
registada na Diregdio Geral da Seguranga Social, no livro 2 das Fundagdes de Solidariedade
Social. Tem sede em Oliveira do Hospital ¢ foi criada em cumprimente de disposi¢do
testamentaria do benemérito Aurélic Amaro Diniz, cujos estatutos se encontram aprovados.

2. A Fundagio de Aurélio Amaro Diniz tem por fim contribuir para a promocdo da saide e
bem-estar da populagio do concelho de Oliveira do Hospital, mediante a prestacio de
cuidados de saiide e de servigos de apoio social, nomeadamente o apoio a criangas e jovens
através da criagfo e funcionamento das respostas sociais de Creche, Educagdo Pré-Escolar e
CATL - Centro de Atividades de Tempos Livres.

3. A Instituig8o encontra-se situada na Rua Antdnio Mendes Monteiro, Quinta da Comenda,

freguesia e Concelho de Oliveira do Hospital.

NORMA 11

Ambito de Aplicacio e Objetivos do regulamento interno

1) O presente Regulamento Interno tem os seguintes objetivos:

a) Definir as regras e os principios especificos do funcionamento da creche de acordo
com a legislagfo em vigor, pela qual a resposta social se rege:
- Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
- Portaria 196-A/2015, de 01 de julho — Define os critérios, regras e formas em que
assenta o modelo especifico de cooperagio entre o Instituto de Seguranca Social, LP. ¢
as instituigOes particulares de solidariedade social,
- Portaria n.°262/2011, de 31 Agosto — Aprova as normas que regulam as condigdes de

instalagdo ¢ funcionamento da creche;
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b)

d)

Regulamento Interno da Resposta S al

d . yr !i_ v ~
¢ juridico\de” instalag#o,

- Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de mar¢o - Define o regi
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos Qp/po‘"o 400‘1%& geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime/ pdﬁtraq/r/d,eéé%?onal;

- Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho - Regulfa’ﬁlegtaf”ég condigdes especificas de
concretizagdo da medida da gratuitidade das crbcliss e creches familiares, integradas
1o sistema de cooperagio, bem como das amas do Instituto da Seguranga Social, 1. P;

- Portaria n.° 304/2022, de 22 de dezembro — Procede a primeira alteragdo 4 Portaria
n.° 198/2022, de 27 de julho;

- Portaria n.° 75/2023, de 10 de margo -- Procede a segunda alteragdo A Portaria n.°
198/2022, de 27 de julho;

- Portaria n.® 190-A/2023 de 5 de julho — Procede a segunda alteragiio & Portaria n.°
26272011, de 31 de agosto.

- Protocolo de Cooperagdo em vigor;

- Circulares de Orientag8o Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

- Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Promover o respeito pelos direitos das criancas e demais interessados;

Assegurar a divulgagfio e 0 cumprimento das regras de funcionamento da creche;
Promover a participacio ativa dos representantes legais das criangas ao nivel da gestdo
da resposta social;

Fomentar a articulagfio entre a familia e a instituigfio;

Assegurar e promover a seguranga das criangas, com a imprescindivel cooperagdo dos

Encarregados de Educacéo.

NORMA 1T

Definicdo da resposta social

1)

Para a prossecuc@o do seu fim estatutdrio a Fundagdo Aurélio Amaro Diniz mantém
em funcionamento a Creche que ¢ uma resposta social de natureza socioeducativa,
vocacionada para o apoio a familia e a crianga, destinada a acolher criangas dos 4 aos
36 meses, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais. Proporciona a essas criangas condigdes
adequadas ao seu desenvolvimento harmonioso e global e coopera com as familias em

todo o seu de processo educativo.
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Regulamento Interno da Resposta Social de Creche

Tem a natureza de servigo social bédsico identificado como Creche da Fundagio de
Aurélio Amaro Diniz.

A Creche permanecera em atividade por tempo indeterminado, utilizando para o efeito
instalag8es proprias, admitindo-se, porém, a utilizagdo de instalagdes comuns com as
respostas sociais de Educagfo Pré-Escolare C. A.T. L.

A resposta social de creche é composta por dois bergédrios, duas salas de 1/2 anos e
duas salas de 2/3 anos.

Decorrente do niimero anterior, a resposta social de creche possui capacidade total para
17 criangas em bergario (10+7), 31 criangas desde os 12 meses ou aquisi¢do da marcha
até aos 24 meses (15+16) e 40 criangas dos 24 aos 36 meses (20+20), conforme
capacidades previstas no artigo 7.° da Portaria n.° 190-A/2023 de 5 de julho.

A permanéncia das criangas em cada sala depende da sua idade e a transi¢io de sala ao
longo do ano letivo, depende da avaliagiio efetuada pelas educadoras responsdveis em
conjunto com a Diretora Pedagdgica e a Diretora Técnica.

A resposta social funciona com um acordo de cooperagio celebrado com o Centro

Distrital de Seguranga Social de Coimbra em 01/07/1996, regularmente revisto.

NORMA IV
Objectivos da Resposta Social

Os objetivos da resposta social de Creche séo:

1)
2)

3

4)

3)

6)
7
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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 personalizade em fungio das necessidades
especificas de cada crianga;

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

Proporcionar condi¢es para o desenvolvimento integral da crian¢a, num ambiente de
seguranca fisica e afetiva;

Incutir habitos e higiene ¢ de defesa da salide;

Promover a articulagiio com outros servigos existentes na comunidade.




Regulamento Interno da Resposta Social de\ y5the
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NORMA V ¢ ,\)
Atividades e servigos da Resposta Sgei&/l ‘l><” ’ )i

A creche presta um conjunto de servigos e atividades, design amgpte”i)

1y
2)

3)
4)

5)

6)

7)

P
Cuidados adequados a satisfacéio das necessidadesda ﬁ?mga;

Nutrigfio e alimentagfio adequada, qualitativa ¢ quantitativamente 3 idade da crianga,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigiio médica;

Cuidados de higiene pessoal;

Atendimento individualizado, de acordo com as competéncias e capacidades das
criangas;

Atividades pedagégicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades
especificas das criangas;

Disponibiliza¢do de informagdo 4 familia sobre o funcionamento da resposta social e
desenvolvimento da crianga;

Atividades extracurriculares, definidas pelo Conselho de Administragdo, de frequéncia
opcional, sendo comunicadas aos encarregados de educacdo em reunido prévia ao
inicio de cada ano lefivo ou no arranque dessas atividades se n3o coincidir a data. As
atividades poderde ser gratuitas ou ter um custo mensal, informagfo que serd reportada

aos encarregados de educagio naquela reunifio ou admiss#o, se posterior.

NORMA VI

Acompanhamento, avaliacdo ¢ fiscalizagio

De acordo com o artigo 23° da portaria n® 262/2011 de 31 de Agosto, o funcionamento de

creche estd sujeito a acompanhamento, avaliagdo e fiscalizagBio por parte dos servigos

competentes do Instituto da Seguranga Social, L.P., com quem a Fundagfio Aurélio Amaro

Diniz tem acordo de cooperagdo para a creche.

CAPITULO II - Processo de Inscriciio, Renovacio e Admissio

NORMA VI

Inscricdo e/ou renovagdo da inscricdo
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Regulamento Interno da Resposta Social de Creche

O pedido de inscrigdo serd efetuado através do preenchimento da ficha de inscrigdo
fornecida pela Institui¢do. Este impresso deverd ser devidamente preenchido, datado e
assinado pelo Encarregado de Educacéio da crianga.

As inscrigdes decorrem ao longo de todo o ano.

O pedido de inscrigdo serd efetuado junto dofa) Diretor(a) Técnico(a) ou na auséneia

deste(a) junto do(a) Diretor(a) Pedagdgico(a).

4) Para ser considerada a inscricdo, devem ser, no prazo maximo de 15 dias de calendario,
entregues e apensos a ficha de inscrigdo, os seguintes documentos:

a) Fotocdpia do boletim de nascimento da crianga ou cartiio cidadio,

b) Fotocdpia dos documentos de identificacio e carto de contribuinte dos
encarregados de educagdo/progenitores ou cartde cidaddo;

c) Fotocopia do N.LS.S. (numero de identificacdo da crianga na Seguranga
Social) da crianga;

d) Fotocdpia do cartdo de utente dos servicos de safide ou subsistema a que a
crianga pertenca.

e) Fotocdpia do boletitn de vacinas atualizado;

f) Fotocdpia da declaragio de IRS do agregado familiar e respetiva nota de
liquidagdo,

g) Fotocopia dos ltimos 3 recibos de vencimento dos elementos do agregado
familiar ou em caso de desemprego de algum dos elementos do agregado
familiar devera ser eniregue declaracdo da seguranga social que comprove ou
ndo o recebimento de um qualquer subsidio e/ou prestagio social,

h) Declaragio médica comprovativa de que a crianga ndo sofre de doenga
impeditiva de frequentar a institui¢&o ¢ tem calenddrio vacinal atualizado;

i) Certiddo da Junta de Freguesia da zona de residéncia da crianga a comprovar a
composicio do agregado familiar;

5) Na falta de algum dos documentos anteriores, a institui¢iio poderd solicitar outros
documentos considerados indispensaveis para a avaliagfo da inscrigdo.

6) As inscrigbes que, ndo tendo dado lugar a admissfio e pretendam ser mantidas para o
ano letivo seguinte, estdo sujeitas & obrigagdo de renovacio, a levar a efeito através de
um registo no impresso e de nova apresentagio dos documentos previstos no niimero
anterior e devendo tal renovagdo, ter lugar dentro do periodo de inscrigio estabelecido
pelo nimero seguinte.

7) A renovacio de inscricfio devera ocorrer até ao dia 15 de Maio.
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9) Caso se verifiquem mensalidades em atraso do utente ou de
renovada a inscrigéo;

/ -
10) No caso de renovacio de matricula deve o Encarregadyea’éﬁo entragar até 30 de
setembro nova declaractio médica comprovativa de q crianga ndo sofre de doenga

impeditiva de frequentar a instituigéio e tem calenddric vacinal atualizado.

NORMA vIll

Condigoes de Admissio

1. Constituem condigdes de admissdo na resposta social Creche:
a) Ter idade compreendida entre os 4 e os 36 meses;
b) Ter sido promovida a inscrigio em cumprimento das formalidades previstas no
presente regulamento.

2. Quando se trate da admissdo de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou
funcdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragio com as equipas locais de
intervengdo precoce na infancia.

3. Se se tratar da admissfc de criangas com caracteristicas referidas no ponto dois, devera ser
analisada a natureza do grau de deficiéncia para avaliar da capacidade da institui¢do poder
prestar 0 apoic que a crianga necessita. Nesta situacfo, o encarregado de educagfo deve
entregar no estabelecimento um relatério médico ou outra informagio considerada pertinente
para a analise do caso pelo Conselho de Administragdo.

4. Nio ser portador de doenga infectocontagiosa.

NORMA IX

Critérios de Admissdo

1} Sempre que a capacidade da instituico nfo permita a admissdic total das criangas
inscritas, as admisses far-se-do de acordo com os seguintes critérios definidos pela
Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho de 27 de julho e pela Portaria n.° 75/2023, de
margo: |

1.° Criangas que frequentaram a creche no ano anterior.
2.° Criangas com deficiéncia/incapacidade.
3. Criangas filhos de mdes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de

assisténcia pessoal no dmbito do Apoio & Vida Independente ou reconhecido
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Regulamento Interno da Resposta Social de Creche

como cuidador informal principal, ou criancas em situagfio de acolhimento ou
em casa abrigo.

4.° Criangas com irmées, que comprovadamente pertenicam ao mesmo agregado

familiar, que frequentam uma resposta social desenvolvida pela mesma

entidade.

5.° Criangas beneficiarias da prestagfio social Garantia para a Infincia /ou com
abono de familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos
encarregados de educagio residam, comprovadamente, na drea de influéncia
da resposta social.

6.° Criangas beneficiarias da prestagio social Garantia para a Infincia efou com
abono de familia para criancas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos
encarregados de educagfio desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

7.° Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos
encarregados de educagfio residam, comprovadamente, na drea de influéneia
da resposta social.

8.% Criangas cujos encarregados de educagfio residam, comprovadamente, na
area de influéncia da resposta social.

9.° Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos
encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na 4rea de influéncia da resposta social.

10.° Criangas cujos encarregados de educagfio desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

2) A admissdo de criangas com Necessidades Educativas Especiais devera ser objeto de
avaliagio conjunta dos técnicos da institui¢io e dos técnicos especialistas que prestam
apoio, tendo em atengfo:

a) O parecer técnico da equipa especializada;

b) Em igualdade de circunsténcias a deficiéncia constitui fator de prioridade;

c) A admissdo devera ser feita o mais precocemente possivel tendo em conta as
necessidades das criangas e das familias;

d) A admissd@o ao longo do ano terd tugar, quando tal se verifique absolutamente

Necessario;

e) O descrito no ponto 3 da norma anterior.
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Regulamento Interno da Resposta Socizil/ e

/

NORMA X -
Processo de admissdo 'K e

1) As inscrigdes para admissfic serfio objeto de estudo efetuado pela Direcdo Técnica e
Pedagégica da instituicdo, de acordo com os critérios referidos no presente
regulamento e do qual prestard informag8o por escrito a0 Conselho de Administragio
para efeitos de decisfo de admisso.

2) Compete ac Conselho de Administracdo da Fundagdo Aurélio Amaro Diniz, quer
diretamente ou mediante delegagfo, deliberar quanto as admissdes de criangas para a
resposta social de Creche, mediante parecer da Diregfio Técnica e Pedagdgica.

3) As decistes de admissdo serfio obrigatoriamente comunicadas por escrito aos
interessados, sendo obrigagdo destes proceder, no prazo de 5 dias Gteis apos a recegdo
da comunicagiio, a confirmagdo do interesse na admissio ¢ & apresentacdo da restante
documentagéo:

a) Copia dos documentos de identificagdio das pessoas autorizadas a virem buscar
a crianga;

b) Se existir certidio de sentenca judicial que regule o poder paternal ou
determine tutela’curatela, deverd ser entregue copia da mesma,

4) Apds a entrega dos elementos solicitados, ¢ comunicado no prazo de 5 dias tteis o
valor da comparticipagéo familiar para a crianca. E celebrado o contrato de prestagio
de servigos que serd assinado pelas partes, do qual constem, designadamente, os
seguintes elementos:

a} ldentificagfo da crianga e dos pais ou de quem exerga as responsabilidades
parentais;

b) Direitos e deveres das partes;

¢) Servigos e atividades contratualizados;

d) Valor da comparticipagio familiar;

e) Autorizagdo para informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragéo
do processo;

) Condicdes de cessagdo e rescisdo do contrato.

5) Do conirato é entregue um exemplar aos pais ou a quem exerca as responsabilidades

parentais e arquivado outro no processo individual da crianga.
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Regulamento Interno da Resposta Social de Creche

Qualquer alteragdo ao contrato ¢ efetuada por mituo consentimento e assinado pelas
partes.

O hordrio de entrega da aceitacio de candidaturas e de entrega de documentos decorre
nos dias (teis entre as 09:00 e as 13:00 e as 14:00 e as 16:30 no gabinete de servigo
social e/ou nos servigos administrativos.

Com a celebragio do contrato € processado o pagamento de uma primeira mensalidade,
que corresponderd 3 do més de admisséo da crianga;

Nas situagbes em que o encarregado de educagdio pretenda a garantia de vaga na
instituigdo mas que nao pretenda admissdo imediata, fica o encarregado de educagdo
obrigado ao pagamento do valor minimo de mensalidade aplicado na resposta social,
no periodo entre o fim da licenga parental e a data de admissdo da crianga na

instituigéo.

10) Em caso de desisténcia antes da efetiva admissfio, os valores referidosnon® 8 e n®9 da

presente norma, nfo serdo reembolsados,

NORMA XT

Acolhimento dos Novos Utentes

1

2)

3)

4)

O acothimento/receqfio das novas criangas € feito pelo(a) Diretor(a) Pedagégico (a) do
infantario ou na impossibilidade deste, por alguém nomeado por este, que fara a
apresentagfio da nova crianga, quer as restantes criangas, quer aos funciondrios afetos a
resposta social. Na impossibilidade da crianga e/ou familiar/responsdvel terem
conhecido anteriormente a instituicdo, deve ser efetuada uma visita guiada, no sentido
de dar a conhecer as instalaces da institui¢do;
Do acolhimento faz parte, ainda, o esclarecimento sobre normas de funcionamento da
institui¢do, direitos e deveres da crianga e da instituicdo,
Na fase inicial da frequéncia em creche, a crianga recebe um Programa de Acolhimento
Inicial que, procurando favorecer a sua adaptagiio, serd da responsabilidade da
Educadora respetiva e/ou da Diretora Pedagégica.
O acolhimento de novas criancas rege-se pelos seguintes critérios:

a) QGerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados a crianga;

b} Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reagfes da mesma;

¢) Evidenciar a importincia da participagio dos pais nas atividades

desenvolvidas;
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decorrer este periodo experimental, estas tornar-se-30 ou nao defigifiyas em funcdo das

condi¢bes de adaptagio da crianga A instituicio.

s

6) Ao fim de 30 dias do periodo experimental, sera realizada uma avaliagdo do programa

de acolhimento. Se houver indicios de inadaptagfo, serd feito um programa especifico
procurando superd-los, estabelecendo, se oportuno novos objetivos de intervencgio. Se
a inadaptagfio persistir, quer a institnicdo quer os encarregados de educagdo poderdo

rescindir o contrato.

NORMA X1

Processo Individual do Utente

E organizado um Processo Individual para cada crianga, que deve ser arquivado em local
proprio e de facil acesso a coordenagdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade ¢
onde deverio constar, os seguintes elementos:
a) Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificagio da crianca e sua familia e
respetivos comprovativos;
b) Data de inicio da prestagiio de servigos;
c) Critérios de admissdo aplicados;
d) Exemplar do contrato de prestagio de servigos;
e) Hordrio habitual de permanéncia da crianca na creche;
) Identificagfo e telefone da pessoa a contatar em caso de necessidade;
g} Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais, com identificag8o da (s) pessoa (5) a quemn a crianga pode ser entregue;
h) Identificagiio e contato do médico assistente;
i} Declaragio médica comprovativa do estado de satde da crianga e outras informagbes,
tais como: dieta, medicaciio, alergias e outros;
j)} Comprovagdo da situagfo das vacinas;
k) Informagfio sobre a situagio sociofamiliar;
1) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagbes anomalas e
outros considerados necessérios;
m} Registo da data e motivo da cessagfio ou rescisdo do contrato de prestag@o de servigos;
n) Plano Individual (P1) da crianga e relatorios de avaliagio da implementacfio do mesmo;
Para além destes documentos devem constar ainda:

1. Histdria pessoal da crianga, safide, habitos alimentares e hibitos sociais;
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2. Todos os elementos referentes 4 crianga, 4 evolugdio do desenvolvimento da
crianca durante a permanéncia no estabelecimento;

3. Declaragio de autorizagio para filmar/fotografar a crian¢a, no dmbito das
atividades a desenvolver nas respostas sociais, assinada pelo encarregado de
educagio;

4. Declaragfo de autorizagfio para visitas/passeios, a realizar dentro do Concelho

de Oliveira do Hospital, no dmbito das atividades a desenvolver durante o ano

letivo;
5. Se existir, certidio da sentenga judicial que regule o poder paternal ou

determine tutela/curatela.

NORMA XIIT
Lista de Espera

1) Todas as inscrigdes que tenham sido consideradas vélidas ¢ que ndo resultem em
admissdo por falta de vaga, constituirdo lista de espera e serd dado conhecimento, por
carta, aos interessados, dessa situagéo.

2) O responsdvel pela inscrigdo deve indicar, também por escrito, no prazo de 10 dias de
calenddrio, apds a recegiio da carta mencionada no nimero anterior, do seu interesse
em integrar lista de espera, o que ndo acontecendo, resulia no arquivamento do
processo.

3) As criang¢as com medidas de promogio e protegiio, aplicadas pelas comissdes de
protecdio de criangas e jovens (CPCJ) ou pelos tribunais, com indicagdo de frequéncia
de creche, tém acesso e admissdo obrigatdrios na resposta de creche, ainda que para o

efeito tenha de ser criada vaga extra, conforme previsto no artigo 9°, alinea 5 da
Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho.

CAPITULO HI - Condigdes Gerais: Funcionamento

NORMA XTIV

Organizacio e Coordenacdo

1) A Creche € dirigida por uma Diretora Pedagdgica e pela Diretora Técnica sendo as
mesmas responsdveis pelo funcionamento dos servigos e pelo cumprimento das normas

do presente Regulamento Interno e da legislagdo aplicavel.
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2} A Diretora Pedagdgica serd substituida nas suas auséncias por u@/d/os Q@ejntos do

quadro de pessoal docente, por si indicado; A W

3) A escolha do técnico responsdvel por cada grupo é da mfelra es oﬁsabllldade da
Diretora Pedagdgica a quem pertence garantir a qualidade éos servag:os

4) A Educadora e/ou as ajudantes de agio educativa E)dem“ v;nar na transi¢io do ano
letivo, em virtude da formagfio dos grupos obedecerem a limites de capacidade

diferentes em cada escaldo etério, obrigando a isso a organizago interna desta resposta

social.

NORMA XV

Organizacio e acompanhamento

D

)

3)

4)

3)

6)

Na resposta social de Creche as criangas s8o distribuidas por grupos, que constituirio unidades
organizadas, tendo em conta a Jotagdo estipulada;
A constituico dos grupos deve ter em consideragio o desenvolvimento giobal das criangas e a
idade cronoldgica;
Para acompanhar o desenvolvimento da crianga, cada técnico organiza um dossier, com
separadores individuais com os seguintes documentos:

a) Entrevista diagndstica;

b) Registo biografico (preenchido anualmente),

¢} Acolhimento inicial,

d) Gestdo da lista de pertences;

e) Avaliages - iltima pagina assinada;

f) Registos de entrada/ saida da instituigio,

g) Relatério de sinalizag@o de NEE e outros (caso seja necessario)
A programacdo das atividades serd adaptada & realidade socio cultural do meio,
proporcionando s criangas um largo leque de experiéncias estimulantes que de uma forma
integrada se apresentam na rotina diaria da Creche.
As atividades prosseguidas diariamente na creche t8m em conta as carateristicas especificas das
criancas durante os seus primeiros anos de vida e asseguram a satisfagio das suas necessidades
fisicas, afetivas e cognitivas.

O desenvolvimento destas atividades deve basear-se num Projeto Pedagogico que integre o

trabatho com;:
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a) As criangas, de modo a que os cuidados prestados respondam nfio sé 4 satisfacdo das

suas necessidades e bem-estar, mas também favore¢am o seu desenvolvimento

integrado, baseando-se no PI (Plano Individual);

b) Os encarregados de educagiio, devero assegurar uma complementaridade educativa,

através de reunifes periédicas, nepociagfio e avaliagio do PI, contatos individuais
frequentes, incentivo a participa¢fio ativa na vida da creche, interagfo familia, creche ¢

Técnico especializado, no acompanhamento das criangas com necessidades especiais;

¢) A comunidade, em ordem a permitir a relag8o entre os vérios grupos.

NORMA XVI

Instalacdes

1} A creche tem as seguintes areas funcionais:

a.
b.

Rececao - destina-se ao acolhimento/ rececdo da crianga;

Direcdo e servigos técnmicos — destina-se ao local de trabalho da diregdo técnica do
estabelecimento, a0 arquivo administrativo e a expedientes virios;

Dois Bergarios com sala de higienizagfio, copa ¢ sala parque com ligacdo enire si —
destinam-se as criangas até a aquisigfo da marcha;

Duas Salas de 1/2 anos e respetivas salas de higienizagfio — destinam-se ao
desenvolvimento de atividades ladicas e pedagégicas das criangas desta faixa etdria e
respetiva muda de fraldas e higiene;

Duas salas de 2/3 anos - destinam-se ao desenvolvimento de atividades lddicas e
pedagogicas das criancgas desta faixa etdria;

Area de pessoal — destina-se a0 espago para as funciondrias, nomeadamente vestidrios,
instalagGes sanitarias equipadas com sanita, lavatério, base de duche e¢ armério de
arrumagdo de pertences. Neste espago estd também afixado o quadro de informagdes
internas, de funcionamento da instituigfo;

Sala de isolamento — destina-se ao isolamento da crianga que apresenta sinais de
doenga até a chegada do encarregado de educagio;

Servicos — compreende a cozinha, lavandaria, secretaria ¢ outros servigos de apoio;
Pitio interior — permite a realizagBo de atividades lidicas, pedagégicas e de
psicomotricidade;

Refeitério — espaco para os momentos de refeicdo (almogo e lanche);

Parque exterier — permite o jogo ao ar livre e o contato entre grupos;
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outras respostas sociais, nomeadamente de apoio & infincia.

NORMA XVII

Pessoal afecto a Resposta Social

1) O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel,

contendo a indicagdo do niimerc de recursos humanos, formagdo e contetido funcional,

definido de acordo com a legislacdo/mormativos em vigor.

2) Tendo em vista assegurar o normal e eficiente funcionamento da Creche, o Conselho

de Administragiio afetara a esta resposta social os seguintes recursos humanos:

a)

b)

g
h}

i)

K

Técnico(a) Superior de Servige Social ou outro profissional com formagic
académica na 4rea das cidneias humanas, com afetagdo simultfinea a outras
respostas sociais e que assume também a funcgfo de Diretor(a) Técnico(a);
Diretor(a) Pedagogico(a), com afetagfo simultinea a outras fungdes de apoio
infancia;

Psicologo(a), com afetagéo simultdnea a outras respostas sociais;

Educadora, por sala de creche, admitindo, nomeadamente no bergério, que seja
afeta em simultdneo a duas salas;

Dietista ou profissional que desempenhe as mesmas fungtes, com afetagfio
simultnea a outras resposias sociais;

Ajudantes da Acfio Educativa,

Administrativos, com afetagdo simultinea a outras respostas sociais;

Motorista, com afetagio simulifinea a outras respastas sociais;

Costurgiras e lavadeiras, com afetagfo simultdnea a oufras respostas sociais;
Cozinheiras e ajudantes de cozinha, com afetag#o simultinea a outras respostas
sociais;

Outro pessoal entendido pelo Conselho de Administragdo como necessario

para o bom funcichamento da resposta social.
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NORMA XVIIT

Diretor(a) Técnicofa)

b)
¢}

d)

g)

h)

1)
k)

A Direglio Técnica € assumida por um profissional com licenciatura em Ciénclas Sociais e
Humanas e a este compete:

Colaborar num modelo de gestde ao bom funcionamento da creche;

Supervisionar os critérios de admissfo, conforme o disposto no regulamento interno;

Participar na melhoria continua dos servigos prestados e na gestdo de programas internos de
qualidade;

Colaborar na implementagdo de programas de formagio, inicial e continua, dirigidos aos
profissionais da resposta social creche;

Incentivar, a pedido da Diretora Pedagdgica, a participagfio das familias e da equipa no
planeamento e avaliagdo das atividades, promovendo uma continuidade educativa;

Assegurar em colaboragdic com a Diretora Pedagégica a interlocugio com outras entidades e
servigos, tendo em conta o bem -~ estar das criangas;

Promover a interligagio da resposta social com todas as restantes dreas existentes na
instituigio;

Apoiar, a pedido do Conselho de Administrag@o, nas decisGes quanto ao funcionamento da
resposta social. Prestando-the a seu pedido, ou por iniciativa prépria, as informagdes julgadas
necessdrias 4 prossecugdo das medidas de boa articulag@io da Creche com outras respostas
sociais;

Colaborar na realizagfo dos estudos sobre a situa¢fo socioecondmica e familiar das criangas e
na elaboracdo dos pareceres para efeitos de admisséo;

Colaborar com ofa) Diretor(a) Pedagdgico(a) na coordenagiio da atividade educativa,

Organizar ¢ manter atualizado o ficheiro das criangas.

NORMA XIX
Diretor (a) Pedagogico (a)

a)
b)

Constitui atribui¢do do(a) Diretor(a) Pedagdgico({a) dirigir e implementar o projeto educativo
da Institui¢@o, no dmbito da qual lhe cabem as seguintes competéncias:
Coordenar a aplicagfio do Projeto Pedagégico das salas de Creche;

Orientar tecnicamente toda a Acfo do pessoal docente, téenico e auxiliar;
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i

¢) Organizar, de acordo com as normas gerais da instituicgo, a distrilg}‘,i'f(:éo do, 5 vigo docente e
n3o docente no dmbito da resposta social; 7 /"/ 1 / ,,f’\

d) Propor ao Conselho de Administragdo o hordrio de fur éiona;h /;ﬁo de acordo com as
necessidades das familias, salvaguardando o bem-est dascrianq,as e tendo em conta as
normas da Instituigo; L

e) Substituir, a pedido do Conselho de Administragfio, outros elementos técnicos, nas suas faltas ¢
impedimentos;

f) Propor ao Consetho de Administragio, em articulagdo com a Diretora Técnica, a aquisi¢do de
equipamentos necessarios ao funcionamento da resposta social;

g) Promover reunides de trabalho regulares, com o pessoal docente ¢ nio docente;

h) Propor a admiss&o de pessoal sempre que o bom funcionamento da resposta social o exija;

i) Fazer o elo de ligacdo com o Conselho de Administragio;

1) Implementar a execugdio das linhas de orientagdo curricular e a coordenacdo da atividade
educativa;

k) Emitir parecer sobre os pedidos de férias e justificagBo das faltas do pessoal docente e néo
docente.

NORMA XX
Psicéloga
Constitui atribuicfio do(a) Psicologo(a) as seguintes competéncias:

a) Colaborar, com conhecimentc do Encarregado de Educagio da crianga, no despiste de
situacdes que o/a Educador (a) considere de algum modo problematicas;

b) Concretizar funges de avaliacio psicologica, diagndstico e intervenciio psicoterapéutica, por
sugestio do(a) Educador(a), com a autorizagio do Encarregado de Educagdio da crianga;

¢) Sugerir o encaminhamento para consultas de especialidade, quando se justifique.

NORMA XX7
Educador (a) de Infincia
Constitui atribuigdo da Educadora de Infincia, a organizag®o e aplicagfo dos meios educativos,
no dmbito dos quais lhe cabem as seguintes competéncias;

a) Realizacdo de atividades com as criangas, promovendo 0 acompanhamento e desenvolvimento
integral da crianga, nomeadamente psicomotor, afetivo, intelectual, social € moral;

b) Acompanhar a evoluciio da crianca;
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g

h)

i)

k)

Regulamento Interno da Resposta Social de Creche

Estabelecer os contactos com os pais no sentido de se obter uma agfio educativa integrada;
Elaborar até final de Qutubro, o Projeto Pedagégico da sua sala;

Participar ativamente na elaboragido do Projeto Educativo da Institui¢do realizado de trés em
trés anos, com a participagfo de outros técnicos;

Acompanhar as criangas nas suas deslocagdes ao S.A.P./Hospital da FAAD, em situagées de
urgéncia;

Manter atualizado o dossier de sala com o registo da planificagfio das atividades, mapa de
presencas das criangas, reflexdo e avaliagio do projeto ¢ do desenvolvimento das criangas;
Participar ativamente nas diferentes reuniGes solicitadas quer pela Diretora Pedagdgica,
Diretora Técnica, quer pelos 6rgios de Administra¢io da instituigio;

Participar na organizagdo e possivel realizacio de a¢bes de (in) formagio (semindrios,
conferéneias, entre outras);

Manter informadas as ajudantes de Acfo educativa, sobre o desenrolar do projeto, para um
melhor acompanhamento das criangas nas varias atividades;

Comunicar previamente a Diretora Pedagdgica as suas iniciativas relacionadas com a sua

atividade na instituicao.

NORMA XX1I

Dietista

Constitui atribuigfio da Dietista ou profissional com idéntica fungfo:

Proceder ao acompanhamento nutricional da crianca, através do acompanhamento e efetiva
realizagdo das ementas;

Orientar e acompanhar o funcionamento do servigo de alimentagfo;

Assegurar e acomparnhar o aprovisionamento do armazém;

Assegurar ¢ acompanhar a conservaglo, confecdo e distribuigio de alimentos;

Sensibilizar os pais, em a¢Bes, reunides gerais ou mesmo individuais para uma adequada
alimentacfio da crianga;

Supervisionar ocasionalmente a distribuigio das refeigdes no refeitorio da creche.

NORMA XX1IT
Ajudantes de A¢do Educativa

a)

Constitui atribuig¢fo das Ajudantes de Agfio Educativa:

Proceder a0 acompanhamento da crianga na instituigio;
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FAAD, em situagdes de urgéncia;

€) Informar a Diretora Pedagdgica de eventuais acontecimentos que possam influenciar o normal
funcionamento desta resposta social ou que ponha em causa o bem-estar das criangas;

f) Proporcionar um ambiente adequado e atividades de cardter educativo e recreativo, junto das
criancas;

g) Colaborar nas atividades desenvolvidas pelo{a) Educador{a);

h) Colaborar no atendimento dos pais das criangas & entrada e saida na instituicdo,

i} Proceder diariamente & limpeza, arrumo e manutencg8o das salas e equipamento, nomeadamente

mobilidrio, material pedagogico e brinquedos.

NORMA XXTV

Restanie Pessoal

O restante pessoal desempenha fungdes conforme estabelece a legislagBio geral e especifica
para as respetivas categorias. Podem desempenhar outras tarefas atribuidas pelo(a) Diretor(a)

Pedagogico(a) com o devido enquadramento.

NORMA XXV

Duragio do Ano Letivo

1) O ano letivo inicia-se na 1* semana de setembro e encerra no final do més de agosto do
ano seguinte,
2) As atividades serfio suspensas por interrupgOes eventuais de curta duragfo, mediante

pré-aviso, ou sem preé-aviso por motivo de forca maior.

NORMA XXVI

Hordrios / Autorizacoes

1) A Creche funciona de segunda a sexta-feira no periodo compreendido entre as 7h30m e
as 19h30m, durante o qual deverfio ocorrer a entrega e a recotha das criangas, junto das

funciondrias responsdveis por esta resposta social, por parte dos respetivos
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encarregados de educagdo ou pessoas autorizadas pelos mesmos, no hall de entrada da
Creche.

2} Verificando-se situagdes de recolha das criangas apds as 19h30m cabera & funciondria
de servigo registar a ocorréncia para efeitos de aplicagio da taxa adicional, em
impresso préprio em que serd indicada a hora de recolha.

3) Por questdes pedagégicas e de logistica, a entrada na institui¢do devera ser feita até as
9:30, com a tolerdncia de 30 minutos.

4) Caso haja a pretenséo, por motivo de forga maior, de entrada apds esse periodo, deverd
tal fato ser comunicado com antecedéncia através do caderno correio ou telefone no
proprio dia até as 10 horas, sempre que possivel. Este pedido s6 serd atendido se
revestir o cardcter de esporddico.

5) A recolha das criangas s6 podera ser efetuada pelos pais, encarregados de educagio ou
pessoas autorizadas pelos mesmos, mediante apresentagdo da devida autorizagio, sob
pena de ser recusada pelo pessoal em servico a entrega das criangas sempre que
existam fundadas suspeitas de comportamento ilegitimo (basta que n#io haja registo da
identificag@o dessa pessoa no processo da crianga como autorizada a leva-la). Serd
confirmada a saida mediante a exibi¢fo do original do Bilhete de Identidade/Cartio de
Cidaddo da pessoa autorizada, que devera ser idéntica & copia entregue pelos
encarregados de educacdo. Enquanto tal acontece, no hall de entrada, ndo sera
chamada a crianga.

6) Na impossibilidade de junto dos pais esclarecer esta situagdo, poderd a instituigdo
solicitar a presenga de forgas policiais a fim de que em caso algum se crie situagdo que
possa lesar a crianga e a instituigdo.

7) Em caso algum serd permitida a recolha de criangas por familiares menores de 18 anos,
sem que os progenitores ou legalmente equiparados tenham assinado um termo de
responsabiiidade previamente entregue.

8) Se a situagdo familiar das criangas que frequentam a institui¢fo sofrer alterac®es,
nomeadamente por divércio ou separacio dos progenitores, as regras estabelecidas
para a enfrega das criancas fica condicionado a senten¢a de homologagéo de regulagiio
das responsabilidades parentais do menor, que serd respeitada nos precisos termos. A
ter-se verificado alteragfio da reguiacio das responsabilidades parentais do menor, sem
que tenha sido comunicado & instituigfo, tal facto por escrito, acompanhada de copia

do acordo, vigora a regra geral estabelecida neste regulamento.
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NORMA XXVII \C\

Calenddrio anual de funciogamente”
o

1} A resposta social de Creche encerra: ("

a) Sabados e Domingos;

b) Feriados nacionais e municipais,

c) Encerrard em caso de forga maior provocada por surtos de doengas infetocontagiosas
ou quando recomendado pelos servigos de satde;

d) Podera encerrar pontualmente algum dia ao longo do ano letivo, contudo, se tal
acontecer, serd comunicado aos pais pelos meios em uso na resposta social creche.

NORMA XXTIY
Hovrdrio de Atendimento aos Encarregados de Educacdo

1} Com o intuito de promover e facilitar a articulagfo entre a creche ¢ a familia, em cada
inicio de ano letivo, a Diretora Pedagdgica informa na reunifio geral de pais e afixa, no
quadro de informacdio os dias e horas de atendimento pelas Educadoras aos
encarregados de educagio,

2) O horério de atendimento da Diretora Pedagdgica e da Diretora Técnica ¢ afixado
também no quadro de informacfo aos encarregados de educagfo, no inicio do ano
letivo.

3) Em todo o caso, se esse dia coincidir com dia de feriado passara para o dia til

seguinte. Os encarregados de educagfo que pretendam obter informagdes dos seus
educandos no horério referido deverfio comunicé-lo previamente & Educadora, através

do caderno-correio.

NORMA XXIX
Tabela de Comparticipagides / Calculo do Rendimento Per Capita

1} A comparticipagio familiar é determinada, em regra, antes do inicio de cada ano letivo, de

acordo com o rendimento per capita do agregado familiar. Esta comparticipagio é determinada

com base nos seguintes escaldes de rendimentos per capita, indexados a Remunera¢io Minima

Mensal Garantida (RMMG). (Regulamento anexo A Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho)
1° Escaléio - até 30% da RMMG
2° Escalfo - > 30% até 50% da RMMG
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3° Escalfio - > 50% até 70% da RMMG

4° Escaldo - > 70% até 100% da RMMG

5° Escaldo - > 100% até 150% da RMMG

6° Escaldo - > 150% da RMMG

A comparticipagdo € determinada pela aplicagfo de uma percentagem sobre o rendimento per

capita do agregado familiar, conforme se apresenta:

1° Escaldo 15% do rendimento per capita
2° Escaldo 22,5% do rendimento per capita
3° Escalao 27,5% do rendimento per capita
4° Escaldo 30% do rendimento per capita
5° Escaldo 32,5% do rendimento per capita
6° Escaldo 35% do rendimento per capita

O calculo do Rendimento per capita do agregado familiar ¢ realizado de acordo com a seguinte
formula e conforme previsto na Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho.
RC=RAF/12-D
N
sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
I> = Despesas mensais fixas
N = Numero de elementos do agregado familiar
2) Considera-se agregado familiar, “o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum.”
(esta situaglio mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagio, 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 satide, escolaridade, formagdo profissional
ou de relagdo de trabalho que revista cardter tempordrio), designadamente:
a) Coénjuge, 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 ulente esteja confiado por decisdo judicial ou

administrativa;
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e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos eleme}}tbs
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do agregado familiar e

. . e O
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou-administ

,

ativa ao utente ou a

qualquer dos elementos do agregado familiar.

3) Para efeitos de deferminagfio do montante de rendiméntos do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabatho dependente;

b) Da trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais {nc dmbito do

regime simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicagfio dos
coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de

produtos e de servicos prestados);

¢) De pens@es — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou

outras de idéntica natureza, as rendas temporirias ou vitalicias, as prestagbes a cargo

de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

e} Bolsas de estudo e formagdo {exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao

f)

grau de licenciatura)

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total
ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre
que destes bens iméveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ac valor
Patrimonial Tributdrio, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do
valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da cer