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

Rieguiamento Interno

Ass:si_gciacé:sig
iclalgest

Creche Familiar
Regulamento de Valéncia da Creche Familiar

Capitulo I
Natureza e Objectivos
Artigo 1°
Caracterizacio e Localizacao
A Associagdo Socialgest, (adiante designado por AS), Instituicao Particular de Solidariedade
Social, que se encontra registada na Direccao Geral da Seguranca Social, como IPSS, no Livro n°® 7*7

das Associagdes 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;

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

especificas na sua missao educativa;

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

espirito de convivéncia e de solidariedade humana e social;

Capitulo II

Caracterizacdo da Valéncia
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Artigo 3°
Ambito
1 - A Creche Familiar é constituida por 10 Amas, que residem na mesma zona geografica e sao

enquadradas técnica e financeiramente, pela AS.

Artigo 4°
Conceito de Ama
1 - Considera-se Ama, a pessoa que, por conta propria e mediante retribuicdo, cuida de uma a
quatro criangas que nado sejam seus filhos, por um periodo de tempo correspondente ao trabalho ou

impedimento dos pais, conforme a legislagdo em vigor.

Artigo 5°
Objectivos Especificos
1 - A Creche Familiar tem como objectivos essenciais:
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°
Condi¢oes Gerais
1 - Serao admitidas criancas com idades compreendidas entre os quatro meses e os trés anos, 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:
a) Tenham frequentado no ano transacto a Instituicao.

b) A ordem na lista de pré-inscricdes.
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c) Aos pais que sejam funciondrios da Instituigao.

d) A existéncia de irmaos na mesma.

e) As necessidades sécio-econémicas da familia.

f) Concordéancia das familias com os principios, os valores e as normas regulamentares da
Instituicao.

g) Situagdes sociais especificas para as quais este servico seja a resposta mais aconselhavel
para as necessidades da crianca.

h) A nao existéncia de dividas a Instituicao.

Artigo 8°

Processo de Inscri¢do
1 - A organizagdo do processo de admissdo é da competéncia dos servicos administrativos da
Instituicdo e da equipa Técnica.
2 - As pré-inscrigdes serdo aceites durante todo o ano e as correspondentes admissdes 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 calculo da comparticipacdo 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 jéia 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 crianga ndo sofre de doenca infecto-contagiosa
d) Boletim de vacinas actualizado
e) Declaracdo de L.R.S. do ano anterior e respectiva liquidagao do L.R.S.
f) Recibos de vencimento dos elementos do agregado familiar
g) Valor da renda de casa ou de prestacdo mensal pela aquisicao de habitagao prépria
h) Comprovativo de despesa com “passe social” para deslocacdo para o emprego, em

transporte ptblico
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i) Despesas com aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doenga croénica,

justificada através de declaracdo médica recente

Artigo 10°
Selec¢iao
1 - A admissdo das criancas 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 hordrio de permanéncia da crianga e a

metodologia da integracao.

Artigo 11°

Integracao
1 - A integracdo da crianca na Ama devera desenvolver-se de uma forma progressiva, permitindo a
familia a transmissdo das informagdes necessarias sobre o comportamento da crianca.

2 - Havera obrigatoriamente um contacto prévio entre os pais e a Ama no domicilio desta.

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 presuncdo 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 devera 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.
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5 - As mensalidades deverdo ser pagas, directamente na secretaria ou por multibanco. Se forem
pagas na Ama, virdo em cheque, num envelope com o nome da crianca e o més a que diz respeito a
mensalidade, podendo ainda fazé-lo através de transferéncia bancaria.

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, terdao que
liquidar a mensalidade do més seguinte (caso ndo haja uma crianca para entrada nesse més).

7 - Se a crianga por qualquer motivo faltar a Instituicdo 15 ou mais dias num meés, ser-lhe-a
descontado na mensalidade 25%.

8 - Nas auséncias superiores a 90 dias, por motivo de doenca grave, devidamente justificada, o
lugar ficard garantido mediante o pagamento de 15% da comparticipagéo.

9 - Se a crianca faltar consecutivamente mais de um més sem uma justificagdo vélida, considerar-
se-4 a nao necessidade de frequentar a Instituicdo, 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
mensalidade a atribuir a crianga sera o valor maximo da tabela respectiva, podendo a mesma vir a
ser revista com a entrega dos documentos e do pedido de rectificacado.

11 - Serd de salientar que ndo poderao ocorrer desisténcias referentes ao més de Julho, ou seja, este
més sera 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 anélise
individual do caso.

13 - No acto do pagamento da primeira mensalidade serd, 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, nao estao incluidos na mensalidade.

Artigo 13°
Seguro Obrigatorio
1 - A Instituicdo contratard anualmente um seguro de acidentes pessoais que abrange todas as

criangas que frequentam a valéncia;
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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 - O horério de funcionamento sera fixado de acordo com o horario de trabalho dos pais, nao
podendo ser inferior a 4 horas nem superior a 10 horas didrias, entre as 7h e 20h.

2 - O horério estabelecido quando do preenchimento das fichas pedagégicas com a Técnica de
Enquadramento e Amas, devera ser cumprido o melhor possivel pelos pais, tendo em conta como
horério limite de entrada as 9h.30m. Este periodo sera essencialmente durante o espaco de tempo
em que os pais se encontrem a trabalhar.

3 - O periodo de acolhimento pela Ama serd de 5 dias semanais, de Segunda a Sexta-feira, sendo

susceptivel de ajuste em casos excepcionais e de acordo com a lei.

Artigo 15°

Entrada e Saida das Criancas
1 - No momento da entrada devem ser comunicados a Ama 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
educacao.
3 - No caso de serem outras pessoas a recolherem e/ou entregarem as criangas, os seus nomes terao
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 educacdo tenham assinado um termo de responsabilidade.

Artigo 16°
Auséncia das Amas

1 - As Amas tem direito a trés dias de falta por ano lectivo mais um dia para formagao.
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2 - Quando a Ama faltar por algum motivo, as criancas a seu cargo serdo distribuidas pelas outras

amas.

Artigo 17°

Deveres e Direitos dos Familiares
1 - Os pais deverdo procurar manter-se informados sobre a evolucdo da crianca, assim como
participar em todas as reunides de pais para que sejam convocados;
2 - Como pais, encarregados de educacdo, deverdo interessar-se pelo constante crescimento e
melhoria dos servigos prestados pela Instituicdo e zelar pelo seu prestigio quer dentro da
comunidade quer fora dela.
3 - Fornecimento diério de fraldas, almogo e lanche, artigos de higiene, uma muda de roupa e saco
para a roupa suja, devidamente identificados;
4 - Fornecer um chapéu azul escuro, pente, bibe amarelo com emblema da Institui¢do e babete ou
guardanapo.
5 - Os pais deverao respeitar e fazer cumprir o Regulamento.
6 - Os pais tém o direito a ser servido pela valéncia Creche Familiar por vontade propria;
7 - Os pais tém direito a prestacdo dos servicos e cuidados necessarios a garantia bem-estar fisico e
qualidade de vida da crianga.
8 - Os pais tém o direito a ver respeitada a sua intimidade e privacidade;

9 - Os pais tém o direito a reclamar, verbalmente ou por escrito.

Artigo 18°
Registo Biografico
1 - Para acompanhar o desenvolvimento da crianca deve organizar - a Equipa Técnica e Ama - 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
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1 - A Ama dispde de uma ficha de registo de presencas, bem como um conjunto de fichas
pedagogicas de registo da actividade da Ama, fornecidas pela AS, referente a cada crianca que

devera ser assinada pela pessoa que a venha buscar.

Artigo 20°
Auséncias justificadas
1 - Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de doen¢a 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
inscricdo, 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, a AS. Havera ainda interrupgao nas quadras de

Natal, Carnaval, Pascoa e um dia por ano para formagdo das amas.

Capitulo V
Recursos Humanos e Instala¢ées
Artigo 23°
Competéncias das Amas
1- As Amas compete:

a) Colaborar com as familias de modo que os cuidados prestados as criangas assegurem a
continuidade dos cuidados familiares;
b) Manter as criancas em boas condicdes de seguranca, prevenindo a ocorréncia de
situagdes de acidente;
) Aceitar o apoio da Equipa Técnica e participar nas Acgdes de Formacdo, bem como nas

reunides para que forem convocadas;
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d) Manter a habitacdo em boas condi¢des de espaco, higiene e seguranga;

e) Permitir o acesso das familias a sua habitagdo, bem como a circulacao das criangas pela
mesma;

f) Assegurar o registo didrio de presencas de cada crianca;

g) Utilizar o subsidio para suplemento alimentar de acordo com as orientagdes técnicas;

h) Registar periodicamente o desenvolvimento de cada crianca, preenchendo os registos que
lhes sao entregues pela Técnica de Enquadramento nas reunides mensais;

i) Apresentar anualmente declaragdo médica comprovativa do seu bom estado de satde,
bem como dos que com ela coabitam, assim como dos animais de estimagao;

j) Dar conhecimento a Equipa Técnica de quaisquer factos que alterem as condigdes

subjacentes ao exercicio da actividade.

Artigo 24°
Formacao

1 - De acordo com a legislagdo, as amas tém, no minimo, um dia de formacao complementar anual.

Artigo 25°
Registo Biografico
1 - A Equipa Técnica elaborara num processo individual de cada Ama onde constem:
a) Ficha de inscrigao
b) Licenga para o exercicio da actividade;
c¢) Contrato da prestacdo de servicos;
d) Ficha de inscricdo das criancas a cargo da Ama;
e) Registos de presengas das criancas;
f) Registo das visitas domicilidrias, das Ac¢des de formacao em que as Amas participem e

da avaliacdo do exercicio da actividade.

Artigo 26°
Apoio Institucional
1 - Os servigos de apoio da Creche Familiar sdo assegurados pela AS.
2 - As criangas da Creche Familiar que atinjam a idade de 3 anos até 31 de Dezembro, terdo

prioridade nas vagas do Pré-escolar.
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Artigo 27°
Constituicdo da Equipa Técnica

1 - Uma Educadora de Infancia como Técnica de Enquadramento e um Director Técnico.

Artigo 28°
Competéncias da Equipa Técnica
1 - Compete, nomeadamente, a Equipa Técnica:
a) Coordenar o exercicio da actividade de cada Ama e da Creche Familiar na sua
generalidade;
b) Apoiar tecnicamente as actividades das Amas através de visitas domiciliarias, tendo em
especial atengdo as condi¢des de vida e de higiene didria das criangas, bem como o
acompanhamento pedagoégico do seu desenvolvimento;
¢) Promover a actualizagdo dos conhecimentos das Amas através de formagdo em exercicio
e Acgdes de Formagdo complementares, nomeadamente quanto ao desenvolvimento da
crianga e atitudes pedagodgicas do adulto, bem como nogdes préaticas de cuidados a prestar
as criancas;
d) Promover uma inter-relagdo entre as Amas e os pais numa perspectiva de continuidade
relacional;
e) Atender os pais das criancas e promover reunides periddicas entre estes e as Amas;
f) Colaborar no processo de inscricdo e admissdo das criancas, bem como o regime de
permanéncia das mesmas nas Amas;
g) Colaborar na organizacdo e na actualizagdo dos registos biogréficos de natureza
administrativa e sécio-educativa, relativos as Amas e criancas;
h) Organizar e inventariar a distribuicdio do equipamento e material necessarios ao
acolhimento das criangas, bem como zelar pela sua conservagao;

i) Colaborar na avaliacao da rentabilidade educativa social da prestagao de servico;

Artigo 29°
Equipamento
1 - O fornecimento do equipamento e material necessario e adequado ao acolhimento das criangas é

da responsabilidade da AS, sendo a Ama responsavel pela sua conservagao em boas condigdes.
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Artigo 30°
Transporte
1 - S6 é autorizado o transporte das criancas da Creche Familiar, para as actividades extra-

curriculares, em veiculos préprios da Instituicao (dentro do horario de funcionamento).

Capitulo VI
Alimentacio e Satude
Artigo 31°
Regime Alimentar

1 - A alimentacao das criangas fica a cargo das familias.

Artigo 32°
Suplemento Alimentar
1 - O suplemento alimentar tera em vista reforcar a alimentacdo das criangas de modo a compensar
possiveis caréncias quantitativas ou qualificativas que prejudiquem o seu desenvolvimento.
2 - O suplemento alimentar, quando necessério, devera ser fornecido segundo orientagdes técnicas
e de acordo com a situagdo de cada crianca e sera constituido por alimentos de valor nutritivo

compensatorio das caréncias detectadas.

Artigo 33°
Condicoes de Saude
1 - As criangas s6 devem ser confiadas as Amas 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 atencdo e orientagao dos servigos de satde.

Artigo 34°
Cuidados Terapéuticos
1 - Em caso de doenga ou acidente, a Ama deve prevenir imediatamente a familia da crianga e dar

conhecimento a Técnica de Enquadramento.
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2 - Em caso de urgéncia, deve a Ama procurar o servi¢o de satide mais préximo e agir conforme o
ponto n.° 1.
3 - A Ama s6 deve administrar medicamentos as criancas, inclusive antibiéticos, segundo

prescricdo médica facultada pelas familias.

Capitulo VII
Disposicoes Finais
Artigo 35°
Legislacao em Vigor
1 - Os principios legislativos pelos quais se regem a Creche Familiar, sao:
a) Decreto-Lei n.° 158/84 de 17 de Maio;
b) Despacho Normativo n.° 5/85 de 18 de Janeiro.

Artigo 36°
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 Institui¢do fica na incumbéncia de alertar a Comissdo de Protec¢do de Criancas e Jovens

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

“Este regulamento entra em vigor em Setembro de 2008”
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