A Associagdo Socialgest é uma IPSS ficticia criada para efeitos formativos pela Socialgest.

Rieguiamento Interno

Ass:si_gciacé:sig
iclalgest

Creche

Regulamento de Valéncia da Creche
Capitulo I
Natureza e Objectivos
Artigo 1°
Caracterizacdo e Localiza¢ao
A Associagdo Socialgest, (adiante designado por AS), Instituicao Particular de Solidariedade
Social, que se encontra registada na Direc¢do Geral da Seguranca Social, como IPSS, no Livro n°® 7*7

das Associag¢bes de Solidariedade Social sob o n° 8*8/01, a fls. 3 verso e 4, em 3 Janeiro de 2001.

Artigo 2°
Objectivos Gerais

1 - A AS define-se como um servi¢o a sociedade e a familia, uma Instituicio aberta a todos os
niveis sociais, uma comunidade educativa em que todos participam, direccdo, pais, educadores,
pessoal ndo docente e criangas, cada um a seu nivel e a seu modo, na vida da Instituicao.
2 - A AS, nas suas actuagdes, tem como objectivos:

a) Cooperar com as familias na sua missao educativa;

b) Prestar as pessoas os cuidados de que carecem;

c) Organizar servicos de apoio e ajuda complementares, as familias com dificuldades

especificas na sua missao educativa;

d) Criar espacos de encontro inter-familiares que se tornem incentivos e estimulos a um sao

espirito de convivéncia e de solidariedade humana e social;

Capitulo II
Caracterizac¢do da Valéncia

Artigo 3°
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Conceito
1 - Resposta social, desenvolvida em equipamento, de natureza socio-educativa, para acolher
criancas até aos trés anos de idade, durante o periodo didrio correspondente ao impedimento dos
pais ou da pessoa que tenha a sua guarda de facto, vocacionado para o apoio a crianca e a familia.
2 - A Creche da AS tem 3 salas com capacidade para 33 criangas:
- Sala de Bergario, entre os 3 meses e a aquisi¢do da marcha, com capacidade para 8 criangas.
- Sala de Transicdo I, entre a aquisicdo da marcha até aos 24 meses, com capacidade para 10
criancgas.

- Sala de Transicdo I, entre os 24 e os 36 meses, com capacidade para 15 criangas.

Artigo 4°
Ambito
Servigos prestados
1 - Os servigos prestados pela Creche definem-se em trés componentes:
a) Componente de apoio sécio-familiar
b) Componente de desenvolvimento

¢) Componente educativo-pedagogica

1 a) Componente de apoio sdcio-familiar
A componente de apoio sécio-familiar desenvolve-se:

a) Na promocdo do acolhimento, guarda, proteccao, seguranca e de todos os cuidados bésicos
necessarios a criancas de idades compreendidas entre os 4 e os 36 meses;

b) Na vertente da retaguarda a familia, durante o tempo parcial de afastamento da crianca do seu
meio familiar, através de um processo de atendimento individualizado e de qualidade, que inclui
servicos direccionados aos cuidados basicos de:

i. Alimentacdo . diferenciada de acordo com as necessidades das criancas e suas idades de

referéncia;

ii. Higiene . adequada as necessidades individuais e de desenvolvimento da crianga;
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iii. Satide . assegurando o desenvolvimento harmonioso da crianca, colaborando com a familia na
deteccao e despiste precoce de situagdes de doenca, inadaptacdo ou deficiéncia, proporcionando o
seu adequado encaminhamento;

iv. Sono . proporcionando tempos de repouso e bem-estar, num clima de seguranca afectiva e fisica,
respeitando os ritmos de cada crianca;

¢) Nos servigos de prolongamento de horario que incluem inicios de manha e fins de tarde,
compatibilizados com o horario dos pais e a necessidade de apoio aos mesmos no acolhimento e

guarda das suas criangas.

1 b) Componente de desenvolvimento

Esta componente contempla a promogdo do desenvolvimento integral da crianca, num clima de
seguranca afectiva e fisica, acompanhando e estimulando o seu processo evolutivo, através de

préticas adequadas para cada faixa etaria.

1 ¢) Componente educativo-pedagogica

A componente educativo-pedagégica promove:

a) O desenvolvimento pessoal e social da crian¢a, fomentando a sua inser¢do em grupos sociais
diversos, respeitando concomitantemente a sua individualidade e a pluralidade de culturas;
contribuindo e fomentando a igualdade de oportunidades;

b) A colaboragdo e partilha de responsabilidades no processo educativo com a familia;

¢) O favorecimento da formacdo e desenvolvimento equilibrado da crianca, através da promogao
de aprendizagens diferenciadas e significativas;

d) A estimulacdo do desenvolvimento global da crianca, nas suas componentes emocional,
cognitiva, comunicacional, social e motora; através da implementacdo e adequabilidade de préaticas

ladico-pedagdgicas intencionais, estruturadas e organizadas.

Artigo 5°
Objectivos Especificos

1 - A Creche tem como objectivos essenciais:
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a) Proporcionar as criangas os cuidados individualizados e estimulantes, necessérios ao seu
desenvolvimento integral;

b) Proporcionar as criancas continuidade de vida em ambiente familiar;

c) Colaborar com os pais no acolhimento diurno das criancas, durante os seus periodos de

trabalho.

Capitulo III
Processo de Admissao e Mensalidades
Artigo 6°

Condicoes Gerais

1 - Serdo admitidas criancas com idades compreendidas entre os quatro e os 36 meses, salvo casos

excepcionais devidamente analisados.

Artigo 7°

Critérios de Admissao

1 - A admissdo das criangas far-se-a de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

Tenham frequentado no ano transacto a Instituicao.

A ordem na lista de pré-inscrigoes.

Aos pais que sejam funciondrios da Institui¢do.

A existéncia de irméaos na mesma.

As necessidades sécio-econémicas da familia.

Concordancia das familias com os principios, os valores e as normas regulamentares da
Instituicao.

Situacdes sociais especificas para as quais este servico seja a resposta mais aconselhavel
para as necessidades da crianga.

A nao existéncia de dividas a Instituicdo.

Artigo 8°

Processo de Inscricdo

1 - A organizagdo do processo de admissdo é da competéncia dos servicos administrativos da

Instituicdo e da equipa Técnica.
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2 - As pré-inscricoes serdo aceites durante todo o ano e as correspondentes admissoes efectuadas
sempre que existam vagas.

3- A renovacao da inscrigdo serd realizada por um dos responséveis pela crianga.

4- E obrigatéria a entrega dos documentos necessarios ao célculo da comparticipagio familiar
(mensalidade) no prazo de 15 dias, a data da inscricdo. Caso contrério a inscricao serd anulada.

5- No momento da primeira inscricao na Instituicao serd paga uma joéia de 50 euros.

Artigo 9°
Documentos a Apresentar
1 - Para efeitos de admissao, deverao ser apresentados os seguintes documentos:
a) Boletim de inscricao
b) Cédula pessoal
¢) Atestado médico comprovativo de que a crianca ndo sofre de doenca infecto-contagiosa
d) Boletim de vacinas actualizado
e) Declaracdao de L.R.S. do ano anterior e respectiva liquidagao do LR.S.
f) Recibos de vencimento dos elementos do agregado familiar
g) Valor da renda de casa ou de prestacdo mensal pela aquisicao de habitagdo propria
h) Comprovativo de despesa com “passe social” para deslocacdo para o emprego, em
transporte ptblico
i) Despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga croénica,

justificada através de declaragdo médica recente

Artigo 10°
Seleccdo
1 - A admissdo das criangas é da competéncia da Equipa Técnica, sob orienta¢des da Direcgao.
2 - Os requerentes seleccionados de acordo com os critérios referidos nos Artigos 7° e 8°, serdo
solicitados a concretizar processo de admissao numa entrevista.
3 - Esta entrevista tem igualmente como objectivo fixar o horario de permanéncia da crianca e a

metodologia da integracao.

Artigo 11°
Integracao
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1 - A integracdo da crianga na creche deverd desenvolver-se de uma forma progressiva, permitindo

a familia a transmissao das informagdes necessarias sobre o comportamento da crianga.

Artigo 12°
Mensalidade

1 - A mensalidade serd estabelecida (por escaldes) de acordo com o rendimento mensal de cada
familia, por documentos e assistindo a Direc¢do o direito da presuncao dos mesmos, nunca
perdendo de vista o valor do custo real da crianga na respectiva valéncia. Nao serdo aceites revisoes
de mensalidades durante o ano lectivo excepto em casos de extrema necessidade.
2 - Quando a crianga tiver um ou mais irmdos a frequentar a mesma valéncia em simultaneo
beneficiard do desconto de 20% na mensalidade.
3 - O utente paga onze mensalidades, de Setembro a Outubro.
4 - O pagamento da mensalidade deverd ser efectuado do dia 1 ao dia 8 do més a que respeitam,
caso contrério serdo aplicadas as seguintes taxas :

a) 10% sobre a mensalidade até ao final do més em divida e acrescidos mais 20% por cada
més ou fracgdo do més até ao pagamento da divida.
5 - As mensalidades deverdo ser pagas, directamente na secretaria ou por multibanco. Se forem
pagas na Creche, virdo em cheque, num envelope com o nome da crianca e 0 més a que diz respeito
a mensalidade, podendo ainda fazé-lo através de transferéncia bancéria.
6 - Sempre que os pais queiram rescindir o contrato pela frequéncia da crianca na valéncia, deverao
fazé-lo com o minimo de 30 dias de antecedéncia. Pelo ndo cumprimento deste prazo, terao que
liquidar a mensalidade do més seguinte (caso ndo haja uma crianca para entrada nesse més).
7 - Se a crianca por qualquer motivo faltar a Instituicdo 15 ou mais dias num més, ser-lhe-a
descontado na mensalidade 25%.
8 - Nas auséncias superiores a 90 dias, por motivo de doenga grave, devidamente justificada, o
lugar ficard garantido mediante o pagamento de 15% da comparticipagéo.
9 - Se a crianga faltar consecutivamente mais de um més sem uma justificacdo vélida, considerar-
se-4 a nao necessidade de frequentar a Instituicio, podendo o seu lugar ser eventualmente
preenchido por outra crianga em lista de espera.
10 - Uma vez solicitados os rendimentos mensais actualizados aos pais ou encarregados de

educacdo para determinacdo da mensalidade, e ndo sejam entregues no prazo previsto, a
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mensalidade a atribuir a crianga serd o valor maximo da tabela respectiva, podendo a mesma vir a
ser revista com a entrega dos documentos e do pedido de rectificagao.

11 - Serd de salientar que ndo poderao ocorrer desisténcias referentes ao més de Julho, ou seja, este
més serd sempre obrigatoriamente pago.

12 - Perante auséncias de pagamento superiores a 30 dias a Instituicdo podera vir a suspender a
frequéncia da crianca até regularizacdo das mensalidades, apds ser realizada uma analise
individual do caso.

13 - No acto do pagamento da primeira mensalidade sera, obrigatoriamente, assinado um contrato
de prestacdo de servicos, entre a Instituicdo e o encarregado de educacao de cada utente.

14 - Actividades extracurriculares que acarretem custos para a Instituicdo, tais como piscinas,
museus, alugueres de autocarros, ndo estao incluidos na mensalidade.

15 - A mensalidade minima sera de 50 euros.

16 - No acto de pagamento da primeira mensalidade sera, obrigatoriamente, assinado um contrato

de prestacdo de servicos, entre a Instituicdo e o encarregado de cada utente.

Artigo 13°
Seguro Obrigatorio
1 - A Instituicdo contratard anualmente um seguro de acidentes pessoais que abrange todas as
criancas que frequentam a valéncia;
2 - O pagamento do referido seguro é da responsabilidade dos pais, e pago no inicio de cada ano
lectivo;
3 - O referido seguro ndo abrange objectos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer, como

por exemplo: 6culos, aparelhos, objectos de ouro.

Capitulo IV
Servicos e Horarios
Artigo 14°
Horario
1. A creche funciona em periodo normal das 7.30 as 18.30 horas.
2. 56 é admitida a permanéncia de criancas da Transicdo I e Il depois das 18.30 e até as 19.00 horas a

titulo excepcional e sujeita a penalizacdo de valor a decidir anualmente pela Direcgdo. Poderao ficar
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isentos dessa penalizagdo os pais cujos horarios profissionais o justifiquem e que entreguem
requerimento nesse sentido anualmente no acto da matricula.

3.As criancas das salas de Transicdo I e II cuja entrada aconteca entre as 9.30 e as 10.00 horas sao
encaminhadas para a sala por uma funcionéria, de modo a que as actividades iniciadas nao sejam
interrompidas.

4. A recepcao das criangas é feita até as 10.00 horas. A entrada ap6s esta hora s6 podera ocorrer a
titulo excepcional com base em justificacdo plausivel e se tiver sido comunicada até ao dia anterior.
5. Cabe aos Pais e Encarregados de Educacdo vestir as batas aos seus educandos a chegada a
Instituicdo. A AS nao se responsabiliza por quaisquer danos nas roupas das criancas por auséncia
de bata.

6. No momento da recepcao as informagdes referentes aos cuidados a ter com as criancas deverdo
ser transmitidas a funcionaria de servigo que as anotaré e fara chegar a Educadora responsével.

7. As criancas apenas serdo entregues a quem tiver sido para tal indicado pelos Pais ou

Encarregados de Educacdo no processo de matricula ou em documento posterior por aqueles

devidamente assinado.

Artigo 15°
Entrada e Saida das Criancas

1 - No momento da entrada devem ser comunicados os cuidados especiais a ter com as criangas, se
os houver.

2 - A entrega e recolha de criangas deve ser feita, de preferéncia, pelos pais ou encarregados de
educacéo.

3 - No caso de serem outras pessoas a recolherem e/ou entregarem as criangas, os seus nomes terdo
de constar, obrigatoriamente, no boletim de inscrigao.

4 - Em caso algum serd permitido a recolha de criancas, por menores de 16 anos, sem que os pais ou

encarregados de educacao tenham assinado um termo de responsabilidade.

Artigo 16°
Deveres e Direitos dos Familiares
Direitos dos utentes
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes da Creche tém

ainda os seguintes direitos:
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a) Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade, sexo ou

condicdo social;

b) Utilizar os servicos e equipamentos disponiveis para a respectiva sala de actividades e espagos

de recreio;

c) Participar nas actividades promovidas pela creche;

d) Receber cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentacao;

e) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;
f) Nao estar sujeito a coagao fisica e/ ou psicologica;

g) Consultar o processo de avaliacdo do cliente;

h) Requerer reunides com os responsaveis, sempre que se justificar.

Deveres dos utentes

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

ainda os seguintes deveres:
a) Cumprir as normas da valéncia de acordo com o estipulado neste Regulamento Interno;

b) Pagar pontualmente, até ao dia 8 (oito) de cada més, a comparticipagdo familiar, as actividades

extracurriculares ou qualquer despesa extraordinaria da responsabilidade do cliente;

¢) Cumprir os horarios fixados;

d) Prestar todas as informag¢des com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado
de saude do cliente;

e) Informar a Coordenadora Pedagdgica ou a educadora de infancia responsédvel sobre aspectos
particulares do seu quotidiano ou do seu comportamento e possiveis alteracoes;

f) Respeitar todos os colaboradores;

g) Ao entrar nas instalacdes, a crianca devera ser acompanhada por um adulto e entregue,
directamente, ao colaborador destacado para esse fim;

h) O uso de adornos (por exemplo: fios, brincos, anéis e outros) ndo é permitido nos casos em que
os responsdveis dos servicos entendam que tais objectos constituam um factor de risco para o

préprio ou para outros;
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i) A AS nao se responsabiliza por brinquedos, adornos ou outros objectos que o cliente leve para o

Centro, independentemente do seu valor;

j) A utilizacdo do uniforme em vigor na Instituicao.

Direitos dos colaboradores
1. Os colaboradores gozam do direito de serem tratados com educacado e urbanidade.

2. A inobservancia deste direito acarretara consequéncias institucionais e/ou legais.

Deveres dos colaboradores

Aos colaboradores cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos respectivos cargos,

nos termos da legislagao laboral em vigor.

Direitos da Instituicdo

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Institui¢do tem ainda os

seguintes direitos:
a) A lealdade e respeito por parte dos clientes e encarregados de educacdo ou representantes legais;
b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

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

Deveres da Instituicdo

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituigdo tem ainda os

seguintes deveres:

a) Garantir a qualidade dos servigos prestados;

b) Garantir a prestagao dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos clientes;
¢) Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;

e) Desenvolver as actividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar dos

clientes;

f) Possuir livro de reclCrechegoes.
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Artigo 18°
Registo Biografico
1 - Para acompanhar o desenvolvimento da crianca a equipa técnica deve organizar um processo
individual que contenha, entre outros, os seguintes elementos:
a) Antecedentes individuais, familiares e sociais da crianga;

b) Registos de acompanhamento do desenvolvimento da crianga.

Artigo 19°
Registo de presencas
1 - A Creche dispde de uma ficha de registo de presencas, bem como um conjunto de fichas
pedagogicas de registo da actividade de cada crianca que devera ser assinada pela pessoa que a

venha buscar.

Artigo 20°
Auséncias justificadas
1 - Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de doenca devidamente comprovada ou de

outros motivos ponderosos que a equipa venha a considerar justificativos.

Artigo 21°
Auséncias Injustificadas
1 - As auséncias ndo justificadas das criancas, podem determinar o cancelamento da respectiva
inscricao, sem prejuizo da exigibilidade das correspondentes comparticipagdes familiares devidas

até a data do cancelamento.

Artigo 22°
Interrupc¢ao da Actividade
1 - O periodo anual de interrupgao da actividade sera de 30 dias durante o més de Agosto, periodo
de encerramento da Instituicdo de Enquadramento e durante os dias festivos de acordo com o

calendério da instituicao.

Capitulo V

Recursos Humanos
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Artigo 23°
Constituicdo da Equipa Técnica

1 - Uma Educadora de Infancia como Coordenadora e seis ajudantes de ac¢do educativa.

Artigo 24°
Competéncias da Equipa Técnica
1 - Compete, nomeadamente, a Equipa Técnica:
a) Coordenar o exercicio da actividade de cada sala na sua generalidade;
b) Apoiar tecnicamente as actividades, tendo em especial atencdo as condi¢des de vida e de
higiene didria das criancas, bem como o acompanhamento pedagégico do seu
desenvolvimento;
d) Promover uma inter-relacdo entre a Creche e os pais numa perspectiva de continuidade
relacional;
e) Atender os pais das criancas e promover reunides periddicas;
f) Colaborar no processo de inscricdo e admissdo das criancas, bem como o regime de
permanéncia das mesmas na Creche;
g) Colaborar na organizacdo e na actualizagdo dos registos biogréaficos de natureza
administrativa e socio-educativa;
h) Organizar e inventariar a distribuicdio do equipamento e material necessarios ao
acolhimento das criangas, bem como zelar pela sua conservagao;

i) Colaborar na avaliacdo da rentabilidade educativa social da prestacdo de servigo;

Artigo 25°
Equipamento

1 - O fornecimento do equipamento e material necessario e adequado ao acolhimento das criangas é

da responsabilidade da AS.

Artigo 26°
Transporte
1 - S6 é autorizado o transporte das criangas da Creche, para as actividades extra-curriculares, em

veiculos préprios da Instituicdo (dentro do horério de funcionamento).
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Capitulo VI
Alimentacio e Satude
Artigo 27°
Regime Alimentar

1. O servigo de alimentagdo contempla as seguintes refeices diarias:

a) Merenda da manha;

b) Almoco;

¢) Lanche;

d) Suplemento da tarde.

2. A merenda da manha nao substitui o pequeno-almoco, pelo que o encarregado de educacao ou
representante legal deverad assegurar que a crianga realiza essa refeicdo antes da sua entrada na
creche.

3. O suplemento da tarde s6 sera servido aos clientes que frequentem a valéncia apods as 18 horas.

4. As ementas serdo elaboradas por um nutricionista.

5. As ementas serdo afixadas, semanalmente, em local visivel.

6. A alimentacdo serd ajustada a alergias, a intolerancias alimentares e/ou a necessidade de dieta,
desde que:

a) Estas situagOes sejam prescritas por um profissional de satide qualificado (médico ou
nutricionista);

b) Os recursos disponiveis permitam a preparacao e confeccao dessas refeigdes

Artigo 28°
Condicoes de Saude
1 - As criangas s6 devem ser confiadas a Creche em boas condi¢des de saide, mas podem ser
acolhidas quando portadoras de doencas benignas, desde que, em caso de dtvida, seja confirmada
a benignidade pelos servicos de satide, através de declaracao médica.
2 - O acolhimento das criangas particularmente débeis ou com caréncias de imunidade, carece de

especial atengdo e orientacdo dos servicos de satde.

Artigo 29°
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Cuidados Terapéuticos
1 - Em caso de doenca ou acidente, a Creche deve prevenir imediatamente a familia da crianga e
dar conhecimento a Técnica de Enquadramento.
2 - Em caso de urgéncia, deve a Creche procurar o servico de satide mais proximo e agir conforme o
ponto n.° 1.
3 - A Creche s6 deve administrar medicamentos as criancas, inclusive antibioticos, segundo

prescricao médica facultada pelas familias.

Capitulo VII
Disposicoes Finais
Artigo 30°
Legislacao em Vigor
1 - Os principios legislativos pelos quais se regem a Creche, sao:
e Orientacao Técnica, Circular n.°11, de 24.06.2004
* Despacho Normativo n.° 99/89, de 27 de Outubro,

* Despacho Normativo n.° 75/92, de 23 de Abril, e demais legislacao aplicavel.

Artigo 31°
Aspectos de Ordem Geral
1 - A Instituicdo ndo se responsabiliza pela perca ou danos de objectos pessoais tais como pulseiras,
fios, brinquedos, etc.
2 - O desrespeito pelas normas deste regulamento podera levar a suspensdo da crianca.
3 - A Instituigdo fica na incumbéncia de alertar a Comissdo de Proteccdo de Criancas e Jovens

sempre que seja detectado uma situagdo de negligéncia ou maus tratos nas criancas.

“Este regulamento entra em vigor em Setembro de 2008”
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