Casa do Povo da Vila de Prado
Regulamento interno de Funcionamento da Creche

A Casa do Povo da Vila de Prado fundada em 20 de abril de 1943 é uma Instituicdo Particular de

Solidariedade Social (IPSS) de base associativa, sem fins lucrativos, constituida por tempo indeterminado e

com o objetivo de promover o desenvolvimento e bem-estar da comunidade local, assim como proporcionar

as respostas sociais mais adequadas a popula¢do envolvente. Tem como missdo principal satisfazer as
necessidades da populagdo ao nivel do desenvolvimento, do acolhimento e da educagdao mediante respostas
sociais adequadas e de qualidade, priorizando sempre o bem-estar geral e contribuindo para a melhoria da
qualidade de vida dos seus sdcios e utentes.

CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12 - AMBITO DE APLICACAO

A Casa do Povo da Vila de Prado tem acordo de cooperacgao celebrado com o Instituto da Seguranca Social
I.P., Centro Distrital de Braga para a resposta social de Creche, que se rege pelas seguintes normas:

NORMA 22 - DISPOSICOES APLICAVEIS

1. A resposta social Creche rege-se pelo estipulado na/no:

a)
b)
c)
d)
e)

Legislacdo aplicavel em vigor;

Acordo de cooperagdo celebrado com o Instituto da Seguranca Social I.P., Centro Distrital de Braga;
Compromisso de Cooperacdo para o Setor Social e Solidario em vigor;

Circulares de Orientac¢do Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperacdo (CNC);
Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

2. A pedido dos encarregados de educacdo, a Creche disponibiliza a identificagdo dos instrumentos legais e
regulamentares aplicaveis a Creche.

NORMA 32 - DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. ACreche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a infancia,

destinada a acolher criancas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento
dos encarregados de educacgao.

2. Constituem objetivos da Creche:

a)
b)
c)

d)

f)

Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;
Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung¢do das necessidades especificas de cada
crianga;

Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacado, deficiéncia ou situa¢do de risco assegurando
o encaminhamento mais adequado;

Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento integral da crianga num ambiente de seguranca e
bem-estar fisico e afetivo;

Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.
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Casa do Povo da Vila de Prado
Regulamento interno de Funcionamento da Creche

NORMA 42 - ATIVIDADES E SERVICOS

. ACreche presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfacdo das necessidades da crianga

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

designadamente:

a) Nutricdo e alimentacdo qualitativa e quantitativamente adequada a idade da crianga, sem prejuizo de
dietas especiais em caso de prescricdo médica;

b) Cuidados de higiene pessoal;

c) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;

d) Atividades pedagdgicas, Iudicas e de motricidade, em fung¢do da idade e necessidades especificas das
criangas;

e) Disponibilizacdo de informacgdo, a familia, sobre o funcionamento da Creche e desenvolvimento da
crianga.

f) Em funcdo da disponibilidade e/ou necessidade, a Instituicdo podera disponibilizar ainda outras
atividades, tais como aulas de musica.

CAPITULO Il - PROCESSO DE PRE-INSCRICAO, ADMISSAO E INSCRICAO

NORMA 52 - PRE-INSCRICAO

. O encarregado de educacdo devera pré-inscrever a crianca mediante o preenchimento de um impresso
proprio fornecido pela Instituicdo.

. A pré-inscricao esta aberta no decorrer do ano letivo.

NORMA 62 - ADMISSAO

. Recebido o pedido de pré-inscricdo, o mesmo é registado e analisado pela Dire¢do Técnica, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida é baseada
num relatdrio social que terd em consideragao as condigdes e os critérios para admissdo, constantes neste
Regulamento.

. E competente para decidir o processo de admissdo a Direg3o.

. Dadecisdo sera dado conhecimento aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais via telefone
ou via e-mail.

. Ap6s decisao favoravel a admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que
tera por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a defini¢do, programacao e
acompanhamento dos servigos prestados.

. A entrada da crianga, na Instituicdo, efetua-se no dia 1 de setembro, salvo criangas cujos encarregados de
educacdo estejam a usufruir da licenca parental.
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6. As criangas que relinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir por inexisténcia de

vagas, passam a constar de uma lista de candidatos e o seu processo fica arquivado em pasta prépria, ndo

conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao.

NORMA 72 - CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. Para as criancas nascidas antes de 1 de setembro de 2021, sdo critérios de prioridade na admissao:

a)
b)
c)

d)

Criangas oriundas de meios sociais e economicamente desfavorecidos;

Criancas em situagdo de risco;

Auséncia ou indisponibilidade dos encarregados de educacdao em assegurar aos filhos os cuidados
necessarios;

Criancas com irmao(s), que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam a Instituicao;

Filhos dos Associados e de colaboradores da Casa do Povo da Vila de Prado, considerando-se associado
aos pais ou quem legalmente exerca as responsabilidades parentais;

Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;

Residentes na Vila de Prado;

Encarregados de educacdo que trabalhem na Vila de Prado;

Data de pré-inscricdo;

Outros definidos diretamente pela Diregao.

2. Para as criangas nascidas depois de 1 de setembro de 2021, sdo critérios de prioridade na admissdo:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

h)

j)

Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;

Criangas com incapacidade;

Filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no ambito do Apoio
a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em situa¢do de
acolhimento ou em casa abrigo;

Criangas com irmdo(s), que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam uma resposta social da Instituicdo;

Criangas beneficiarias da presta¢do social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (12 e 22 escaldes), cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na
area de influéncia da resposta social;

Criangas beneficiarias da presta¢do social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (12 e 29 escaldes), cujos encarregados de educagdo que trabalham,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educacdo
residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

Criancgas cujos encarregados de educacgdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social;

Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;
Criangas cujos encarregados de educac¢do desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente,
na area de influéncia da resposta social.
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NORMA 82 — INSCRICAO/RENOVAGAO

. Para efeito de inscricdo/renovagdo da crianca devera ser preenchida a ficha disponibilizada pela Creche,
gue constitui parte integrante do Processo Individual da Crianga, devendo ser feita prova das declaragbes
efetuadas, mediante a apresentacdo dos seguintes documentos:
a) Fotocdpia do Cartdo de Cidadao, Passaporte ou Autorizagcdo de Residéncia da crianca devidamente
tracado com a indica¢do de “Para efeito de matricula”;
b) Duas fotografias tipo passe (s6 para novas inscri¢es);
c) Declaragdo da situagdo do aluno face ao Plano Nacional de Vacinagdo (dois exemplares);
d) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dietéticos, medicacgdo crdnica ou outros);
e) Declaragdo assinada pelos encarregados de educagdo em como autorizam ao tratamento dos dados
pessoais para efeitos de elaboracdo do Processo Individual da Crianca;
f) Documento comprovativo da composicdo do agregado familiar validado pela autoridade tributaria;
g) Caso se trate de uma crianga com pais divorciados/separados, certiddo da decisdo judicial que regule
as responsabilidades parentais (ou homologue essa regulagdo) ou determine a tutela;
h) Comprovativo de enquadramento do Abono de Familia para Criancas e Jovens (aplicavel apenas as
criancas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, inclusive);
i) Apenas para criancas nascidas antes de 1 de setembro de 2021:
1) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (declaracdo de IRS do ano anterior, Nota de
Liquidacdo, e recibos de vencimentos dos membros assalariados do agregado familiar);
2) Em caso de desemprego e/ou baixa médica, declaracdo comprovativa do facto e documento(s)
referente(s) ao(s) respetivo(s) subsidio(s);
3) Ultimo recibo de renda da habita¢do, ou documento comprovativo do montante das despesas com
o crédito habitagao.
j) Outras que aparecam incluidas na ficha de inscricdo/renovacdo da resposta social Creche.

. Aficha de inscri¢do/renovacdo e os documentos probatodrios referidos no nimero anterior dever3o ser,
preferencialmente, entregues digitalmente. Em caso contrario, presencialmente na Secretaria da
Instituicao.

As renovacdes das inscricbes devem ser efetuadas, anualmente, em data fixada pela Direcdo.

No ato de inscricdo/renovacdo, sdo devidos os seguintes pagamentos (apenas para criangas nascidas
antes de 1 de setembro de 2021):
a) Um valor, a fixar a cada ano pela Dire¢do 30 dias antes de iniciar o processo de renovacdo, relativo a
custos administrativos associados a constituicdo do Processo Individual da Crianga;
b) O prémio do seguro.

Caso a renovagdo ndo se efetue até a fim do periodo estabelecido, ndo se garante a possibilidade de
frequéncia para o ano letivo seguinte.

Caso se verifiquem valores em divida, ndo serd renovada a inscrigao.
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NORMA 92 - ACOLHIMENTO INICIAL

1. O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptagdo, que ndo deve ultrapassar os 30 dias, é
desenvolvido em estreita articulagdo com os encarregados de educagao:

a) No primeiro dia da crianca na Creche ficara disponivel o Educador de Infdncia/Ajudante de Agdo
Educativa para acolher cada crianga, articulando com os encarregados de educa¢do os melhores
horarios de entrada e saida, bem como as atividades realizadas para a adaptacao;

b) Na medida da possibilidade dos encarregados de educagéo e do funcionamento da Creche, durante o
periodo de adaptacdo, o tempo de permanéncia da crianga na resposta social devera ser reduzido,
sendo depois gradualmente aumentado.

CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 102 - FREQUENCIA

1. Para efeitos de frequéncia da Creche, importa assegurar que:

a) Acrianga ndo seja portadora de doencga que impeca a frequéncia da resposta social, podendo, em caso
de duvida sobre a necessidade de eviccdo escolar, ser essa condicdo comprovada por declaracao
médica nos termos da legislacdo em vigor;

b) Quando se trate da admissdo de crianga com deficiéncia ou com altera¢Ges nas estruturas ou fungdes
do corpo, deve ser previamente garantida a articulacdo e a colaboracdo das equipas locais de
intervengdo na infancia;

c) Cada crianga ndo deverd frequentar a Creche mais do que onze horas diarias,

d) Cada crianga deve usufruir de um periodo de férias em comum de um minimo de 10 dias Uteis seguidos
com os encarregados de educacgao.

NORMA 112 - HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. A Creche funciona das 7h30 as 19 horas de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e domingos,
feriados nacionais e municipais (13 junho), terca-feira de Carnaval, segunda-feira de Pascoa e dias 24 e 31
de dezembro.

2. As atividades pedagdgicas da Creche iniciam as 9h15, pelo que as criangas devem entrar até esse horario;

3. O ndo cumprimento do hordario estabelecido no n2 anterior, sem aviso prévio, pode implicar a
impossibilidade de fornecimento de almocgo.

4. Apds o almogo, existe um periodo de dormitério/repouso para todas as criancas.
5. Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, os encarregados de educagao serdo avisados
com a devida antecedéncia.

6. A hora de chegada e de saida da crianca é registada.

7. As criangas s6 podem ser entregues a quem esteja autorizado para o efeito e registado em declaragdo
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propria aguando da admissao.

8. A Instituicdo devera ser informada de eventuais ocorréncias com implicagcdo na frequéncia da crianga, o
antes possivel.

9. Alnstituicdo devera ser informada da medicacdo que a crianca esteja a fazer.

10.No més de agosto, a Instituicdo encerra uma quinzena para manutencdo e/ou organizacdo do ano letivo
seguinte. A mesma serd decidida pela Direcdao, apdés um inquérito de avaliagdo aos encarregados de
educacdo sobre a necessidade da frequéncia dos seus educandos.

11. N3o é permitido a entrada na Instituicdo de alimentos que ndo sejam para consumo préprio.

NORMA 122 - CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
Aplicavel as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021

1. O célculo do rendimento per capita (RC) do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte
formula:
(RAF-D)/12
SR
Sendo que: RC = Rendimento per capita; RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);
D = 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 (i.e., vinculo familiar), desde que vivam em economia comum (esta situagdo
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
razoes de saude, escolaridade, formagao profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater
tempordrio), designadamente:

a) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

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

c) Tutores e pessoas a quem a crianca esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

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

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente: rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no
Cdédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

c) De pensdes: pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de
fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d) Prestacgdo Social para a Inclusdo (PSI) recebida pelo utente (50% do montante);
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e) Outras prestacées sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia (salvo a PSI));

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

g) Prediais: rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servicos
relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis 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 certiddo de teor matricial
ou do documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposi¢cao nao
se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar,
salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal
Garantida (RMMG), situacdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor
que exceda aquele valor;

h) De capitais: rendimentos definidos no art.2. 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos
bancarios, dividendos de ac¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores 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%;

i) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito das
medidas de promoc¢do em meio natural de vida).

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se
as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo 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 prépria;

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 doenga crénica;

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

NORMA 132 - TABELA DE COMPARTICIPACf)ES
Aplicavel as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos da Creche é determinada pelo
posicionamento num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a Retribuicdo Minima Mensal
Garantida (RMMG), de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

Escaldo de 10 20 30 40 50 62
rendimentos
RMMG <30% >30%<50% | >50%<70% | >70%<100% | >100%<150% >150%

Valores determinados em anexo a Portaria n® 218-D/2019, de 15 de julho.
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. Para as criangas cujos agregados familiares estdo enquadrados nos 12 e 22 escal6es de rendimento da
comparticipacao familiar, previstos no n? 1, a comparticipacdo familiar é assumida pelo Instituto da
Seguranca Social, I.P.

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

Escaldo de 10 50 30 40 5o 60
rendimentos
% a aplicar* 15 22.5 27.5 30 32.5 35

* Valores determinados em anexo a Portaria n® 218-D/2019, de 15 de julho.

. Ao somatdrio das despesas referidas em b), c) e d) do n2 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 apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo ou outro
documento probatdrio adequado;
b) Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipacao a
aplicar até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

. A prova das despesas fixas é feita mediante apresenta¢do dos documentos comprovativos.

NORMA 142 - MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
Aplicavel as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021

. A comparticipagdo familiar mdxima ndo pode exceder o custo médio real por crianca na Creche, no ano
anterior.

. As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente pela Dire¢do, para aplicagdao no inicio do ano
letivo, ou sempre que ocorram alteragdes, sem prejuizo do n? 2 da Norma 322.

. A comparticipagdo familiar é ainda revista no caso de ocorrerem alterages ao rendimento per capita do
agregado familiar.

NORMA 152 - PAGAMENTOS

. O pagamento das comparticipacGes familiares ndo é aplicavel as criancas nascidas a partir de 1 de
setembro de 2021, assim como as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 e cujos agregados
familiares se enquadram nos 12 e 22 escalGes de rendimento das comparticipagdes familiares.

. Para as restantes criangas o pagamento devera ser efetuado até ao dia 8 de cada més, findo este prazo,
terda um agravamento de 10% até ao dia 15, e de 15 % a partir deste dia.
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. Caso a crianca falte um més sem a respetiva justificacao valida, considerar-se-a a ndo necessidade de
frequentar a Creche, podendo o seu lugar ser preenchido por outra crianca em lista de espera.

. O ndo pagamento da mensalidade implica a ndo frequéncia do més seguinte.

. Sempre que o horario de saida da creche (até as 19h00) n3do seja cumprido por parte dos encarregados
de educacdo, serd aplicada uma sancdo pecuniaria, por um valor a fixar anualmente pela Direcao.

. O pagamento de outras atividades desenvolvidas pela Creche (quando aplicavel) é efetuado mensalmente
até ao dia 8 de cada més (por exemplo, musica).

. O pagamento de servigos ocasionais ndo contratualizados (quando aplicavel), é efetuado previamente a
sua realizagdo (por exemplo, passeios).

. Perante auséncias de pagamentos das atividades e servicos previstos no n2 6, superiores a 25 dias, a
Instituicdo podera vir a suspender a sua frequéncia pela crianca até estarem regularizados os montantes
em divida.

. Os pais que tencionem retirar a crianca da Creche no decorrer do ano letivo, devem avisar na secretaria
com a antecedéncia minima de 30 dias e preencher o contrato de Cessacao de prestacdo de servico. Caso
contrdrio, deverdo pagar a respetiva mensalidade na totalidade.

NORMA 162 - DESCONTO NAS MENSALIDADES
Aplicavel as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021

. Por motivo de doenga, haverd lugar a uma redug¢do de 10% da comparticipagao familiar mensal quando o
periodo de auséncia, devidamente justificado, seja igual ou superior a 10 dias uteis consecutivos. A
reducdo sera aplicada na mensalidade seguinte.

. Haverd lugar a uma redugdo de 10% da comparticipa¢do familiar mensal para filhos de colaboradores da
Instituicao.

. Quando a crianga tem um ou mais irmdo(s) a frequentar a Instituicdo, existe um desconto de 10% na
mensalidade. Este desconto ndo se aplica quando um dos irmdos estd abrangido pela medida de
gratuidade da Creche.

. Faltas por motivos de doenca maior ou intervengdo cirurgica, desde que devidamente justificado pelo
médico ou pelo hospital, ficam isentos do pagamento desse periodo em falta.

. Por férias, a isencdo maxima de pagamento de mensalidade é de um més por ano letivo. O periodo de
férias escolhido pelos utentes, desde que avisado com antecedéncia de 15 dias, serda descontado na
mensalidade do més seguinte.
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CAPITULO IV — PRESTAGAO DAS ATIVIDADES E SERVICOS

=

N

N

[EY

2.

3.

4.

NORMA 172 - NUTRIGAO E ALIMENTACAO

Até estar feita toda a introducdo alimentar, a alimentacao dos bebés do bercdrio deve vir de casa. Este
periodo é geralmente considerado até aos 12 meses. Os bebés apenas passardo a comer a sopa e/ou
iogurtes da creche quando os encarregados de educacado assim o decidirem.

A partir dos 12 meses, as criangas tém direito a uma alimentacdo adequada fornecida pela Creche
mediante uma ementa elaborada e revista por um nutricionista. A mesma é acessivel nas instalacdes da
Creche, assim como pagina web da Instituicdo www.cpvp.pt.

A alimentacdo diaria é constituida por almoco e lanche da tarde. Relativamente aos reforcos alimentares
da manha e do fim de tarde (quando aplicavel), a responsabilidade da disponibilizacdo dos mesmos é dos
encarregados de educacdo.

A Instituicdo informa os encarregados de educacdo qual é o leite, iogurte e papas utilizadas na Creche. No
caso de os encarregados de educacdo preferirem um leite, um iogurte e/ou uma papa especifica é da sua
responsabilidade a disponibilizacdo dos mesmos.

No caso de a criancga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de uma
declaracdo médica, para adequacao da dieta alimentar.

NORMA 182 - CUIDADOS DE HIGIENE E SAUDE

As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes do tratamento assinaladas
pelo médico (identificacdo do medicamento, dosagem, periodo de administracdo, horarios de
administracao, condi¢Ges de conservagao). Os produtos medicamentosos devem estar identificados com
0 nome da crianga e a sua administragdo exige o preenchimento de impresso préprio de administragcdo
de medicagao.

Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos e/ou diarreia, os encarregados de
educacdo serdo avisados a fim de, com a maior brevidade, irem buscar a crianga e providenciarem as
diligéncias julgadas necessarias. Se constar no Processo Individual da Criangca a autorizacdo de
administracdo do ben-u-ron assinada pelos encarregados de educacdo, apés chamada telefénica com a
pessoa a contactar em caso de necessidade, sera administrada a crianga a dosagem indicada.

Sempre que a crianga se ausentar por motivo de doenga que implique a evic¢do escolar obrigatdria, nos
termos da legislagdo em vigor, devera apresentar, na altura do seu regresso, uma declaracdo médica
comprovativa do seu restabelecimento.

Em caso de acidente da crianga na Creche, os encarregados de educagao, serdo de imediato informados
e a crianca serd imediatamente assistida, inclusive encaminhada para o hospital acompanhada por um
profissional da Creche, se se justificar.
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. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdao a expensas dos encarregados de educacao.
NORMA 192 - VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

. E norma desta Instituicdo que cada crianca da Creche tenha para seu uso pessoal um chapéu (cor e feitio
de acordo com a sala). Este sera fornecido pela Instituicdo e o seu valor sera afixado anualmente.

. A partir dos 24 meses, cada crianca deve ter uma bata e uma t-shirt (cor e feitio de acordo com a sala). A
bata deve vir vestida de casa. Estes serdo fornecidos pela Instituicdo e o seu valor serd afixado
anualmente.

. Os lengdis de cama sao fornecidos pela Creche;

. Os encarregados de educacdo devem fornecer chupetas, biberons, fraldas, toalhetes/compressas, creme
muda fralda (se usar), soro fisioldgico, manta de algoddo, mudas de roupa, babetes, um par de calcado,
assim como um saco para a roupa suja; tudo devidamente identificado com o nome da crianca.

. A crianca podera trazer um objeto/brinquedo que lhe transmita conforto/seguranca.

. A Creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores, brinquedos ou outros objetos trazidos de
casa.

NORMA 202 - ARTICULACAO COM OS ENCARREGADOS DE EDUCACAO

Com o objetivo de estreitar o contacto com os encarregados de educagdo das criancas, definem-se alguns
principios orientadores:

. Haverd uma hora de atendimento aos encarregados de educacdo, com marcagao prévia, caso os mesmos
a solicitem, ou sempre que se justifique.

. O Plano Individual da Crianca serd validado pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais,
sempre que se justifique.

. Quando solicitado, sera facultado aos encarregados de educagdo o conhecimento das informacdes
constantes do Processo Individual da Crianga.

. Os encarregados de educacdo serdao envolvidos nas atividades realizadas na Creche, de acordo com o
plano anual de atividades e o projeto educativo em vigor.

NORMA 212 - ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

Estas atividades serdao organizadas em conformidade com o projeto educativo e o plano anual de atividades
da resposta social Creche, e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criancgas.

Praga Comendador Sousa Lima n251, 4730 - 450 Vila de Prado e Tel.: 253921120 (chamada para a rede fixa nacional)
E-mail: geral@cpvp.pt @ Pessoa Coletiva de Utilidade Publica - Contribuinte: 501063846

Pag. 11/15



Casa do Povo da Vila de Prado
Regulamento interno de Funcionamento da Creche

NORMA 222 - ATIVIDADES DE EXTERIOR

A Creche poderd organizar passeios e outras atividades no exterior tendo em conta o nivel de
desenvolvimento e idade das criancgas.

1. Estassaidas serdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa, e estdo sujeitas a autorizagdo prévia
por escrito dos encarregados de educagdo aquando da realiza¢cdo de cada atividade.

2. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacdo financeira complementar, de
acordo com o n? 7 da NORMA 152,

CAPITULO V — RECURSOS

NORMA 232 - INSTALAGOES

As instalagGes da Creche sdo compostas de:
a) Bergario;
b) Salas de atividades organizadas por grupos etarios;
c) Sala de berco;
d) Refeitério;
e) Instalagbes sanitarias;
f) Recreio exterior;
g) Sala de isolamentos;
h) Area reservada & amamentag3o.

NORMA 242 - PESSOAL

O quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em lugar visivel e acessivel, contendo a identificagao
dos recursos humanos, categorias profissionais e respetivos horarios, definido de acordo com a legislagao
em vigor.

NORMA 252 - DIRECAO TECNICA

1. A Direcdo Técnica da Creche compete a um técnico cujo nome, formacdo e categoria profissional se
encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem cabe a responsabilidade de dirigir a resposta social,
sendo responsavel perante a Dire¢do pelo funcionamento geral da mesma.

2. A Diregdo Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela Coordenadora Pedagdgica.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 262 - DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E ENCARREGADOS DE EDUCACAO

1. S3o direitos das criangas e/ou encarregados de educagdo, entre outros, os seguintes:
a) O respeito pela sua identidade e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos
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e costumes;

Ser tratado com consideracdo e com reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais, politicas e culturais;

Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais;

Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e/ou terapéutico);

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Ter acesso a ementa;

Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigco aos responsaveis da Instituicao.

. Sdo deveres das criancas e encarregados de educacao:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)

h)

Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestacao de servicos para além do contratualizado;
Tratar com respeito os outros utentes, colaboradores e dirigentes da Instituicao;

Dar a conhecer a respetiva educadora ou a outro colaborador da Instituicdo, sempre que as criancas
sejam levadas da Instituicdo;

Comunicar com a mdaxima antecedéncia eventuais ocorréncias com implicacdo na frequéncia da
resposta social (férias, pontes e outros);

Comunicar atempadamente as alteracdes que estiveram na base da celebracdo do contrato;
Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

Proceder atempadamente aos pagamentos, quando aplicavel, de acordo com o contrato previamente
estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como de outras
decisdes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Diregdao, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o
servigo.

NORMA 272 - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO

. Sdo direitos da Instituicao:

a)

b)

c)

d)

Ver reconhecida a sua identidade e natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
atuacdo e a sua plena capacidade contratual;

A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacao financeira e do apoio
técnico;

Proceder a averiguacdo da real situacdo do agregado familiar, designadamente através dos elementos
necessdrios a comprovacao das declaragdes prestadas pelos pais ou por quem exer¢ca as
responsabilidades parentais no ato da admissao;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento da Creche;

A suspender a frequéncia da Creche, sempre que os encarregados de educacdo, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento. De forma muito particular,
guando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacao dos servigos, as condi¢gdes e o ambiente
necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da
propria Instituicdo;

. Sdo deveres da Instituicao:

a)

Respeitar a individualidade das criancas e encarregados de educacdo proporcionando o
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acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criar e manter as condicbGes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualificacGes adequadas;

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

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Manter os Processos Individuais das Criangas atualizados;

g) Garantir o sigilo dos dados constantes nos Processos Individuais das Criangas;

h) Garantir a ndo divulgacdo de imagens dos utentes em redes sociais ou sitios alojados na internet da
Instituicdo, exceto se ndao houver qualquer possibilidade de reconhecimento facial da crianca.

NORMA 282 - CONTRATO DE PRESTAGCAO DE SERVIGOS

. E celebrado por escrito um contrato de prestacdo de servicos com 0s pais ou com gquem exerca as
responsabilidades parentais, no qual constam os direitos e obrigacdes contratuais das partes.

. Do contrato, é entregue um exemplar aos encarregados de educac¢do e arquivado outro no Processo
Individual da Crianca.

. No ato de celebragdo do contrato, é entregue ou enviado via correio eletrénico (preferencialmente), um
exemplar do Regulamento Interno da resposta social.

. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes, podendo
dar lugar a celebragdo de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

NORMA 292 - CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

. A cessacdo da presta¢do de servicos acontece por denuncia ou resolu¢do do contrato de prestacdo de
servicos pelos encarregados de educagdo ou pela Instituigdo.

No caso de os encarregados de educacdo violar culposamente a antecedéncia minima de 30 dias, serd
devida a Instituicdo o pagamento de uma mensalidade.

NORMA 302 - LIVRO DE RECLAMAGCOES
. Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituicao possui Livro de Reclamag¢des em formato fisico. O mesmo
esta disponivel no horario de expediente da Instituicdo e na totalidade do periodo de funcionamento da

Creche, podendo ser solicitado junto da Dire¢do Técnica por qualquer interessado durante esse periodo.

. Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituicdo possui, assim mesmo, Livro de Reclamac¢Ges em formato
eletrdnico, disponivel através da pagina web www.cpvp.pt.
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NORMA 312 - LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS E MANUAL DE GESTAO DE SITUAGOES DE
NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS TRATOS

A Instituicdo dispGe de Livro de Registo de Ocorréncias e de Manual de Gestado de SituagGes de Negligéncia,
Abusos e Maus Tratos que servirdo de suporte para qualquer incidente ou ocorréncia que surjam no
funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 322 - ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serd revisto sempre que se verifiquem alteragdes:
a) no funcionamento da Creche (tendo como obijetivo principal a sua melhoria);
b) na tabela de comparticipacdes familiares prevista na norma 132,

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais, ou a quem exerca as
responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato que a estes assiste em caso de discordancia
dessas alteragGes.

NORMA 332 - INTEGRAGCAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo integradas pela Dire¢do da Instituicdo, tendo em conta a
legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 342 - ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor a 1 de setembro de 2023, e subsitue aos regulamentos
anteriores.

O Presidente da Direcao
(Sr. Armandino Araujo de Carvalho)

Aprovado em Assembleia Geral a 24 de margo de 2023.
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