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W : Qbra de Promogdo Soclal do Distrito da Coimbra
Regulamento Jnterno da Resposta Soclal Crache

[ xxx i Obra g Promogdo Social do Distrito da Coimbra

Introdugao

A resposta social Crechs estd vocacionada para promover o desenvolvimento integral da crianga,
suslentado por uma completa estrutura educativa e de apcic a familia.

E nossa pretensio que o presente Regulamento Interno seja um instrumanteo que norteie & suporte
toda a acgio educativa, facilitando uma cooperago harmoniosa antra os intervanientes, assumindo
cada um as suas responsabilidades, numa dindmica de interacg&o participada € co-responsabillzada

Identidade Institucional

A Obra de Promogdo Social do Distrito de Coimbra, fundada em 14 de Cutubro de 1968, é uma
Instituigio Particular de Solidarledade Social, sem fins lucratives, com sede na Rua Padre Estévao
Cabral, n°84, 5° Esq. 3000-316 Coimbra & a sua érea de acgdc abrange tode o dlstrito de Coimbra,
padando criar comissbes locais, delegacdes ou gqualquer outra espécie de represeniacio quer na
area do Distrito de Coimbra, quer mesmo em &mbito Nacional em gqualquer ouire distrito,
preferencialmente nos distritos limitrofes,

£ Missdo desta Instituigdo desenvolver actividades de apoio social nas areas da Inféncia, Juventude

& Familia

E Visdo da OPSDC promover o desenvolvimento harmoniose e global dos seus clientes de modo a

que sa tornem Autonomes, Livres, Solidarics e Felizes.
s principais Valores da OPSDC sdo:

* Respefto;

«  Espirito de squipa;

*  Profissionalismo,

*  Competéncia;

»  Qrganizagio;

» Dedicacio;

» Disponibilldade para aprander

A Obra de Promogdo Social do Distito de Coimbra tem como Objectivos:

a) Actuar no campe da seguranga social no Distrito de Coimbra, abrangando, entre outras,
as seguintes dreas de actuagdo,
s Infancia e juyentuds;
+ Familia e comunidade;
+ Populagdo idosa;
+ Pessoas com deficiéncia;

b} Colaborar e celebrar acordos de cooperagdo com os organismos do Estado, locais e
entidades particulares em ac¢des no ambito dos objectivos enunciados & Instituigdes
publicas ou privadas nas areas previstas;

c} Estudar as comunidades locais com vista & caracterizagdo socioecondmica e a
contribuigdo para a definigdo da problematica nas dreas de interveng®o citadas.

A Politica da Qualidade da OPSDC assenta em;

*  Realizar as actividades necesséarlas para o cumprimento da respactiva missdo com
Idonsidade técnico-cientifica & humana;

*+  Manter um nivel de qualificagio elevado, no que se refere aos servicos prestados;

*  Focalizar 2 gctuagfo na satisfacio das necessidades dos clientes;

*  Prosseguir para a melhoria continua dos processos de funcionamento & a prevengéo de
nio conformidades;

= Garantir que lodos os seus Colaboradores estejam cientes do significado da Politica da
Qualidade & empenhados em contribuir para o seu sucesso;

*  Manter Pessoal competente, qualificado @ em permanente actualizagio,

*  Assegurar que o grau de qualidade dos equipamentos, dos fornecedores de servigos
seja adequadaments comprovado;

*  Proteger o ambiente & cumprir as regras de sequranga;

* |mplementar sistemas de gestfio que cumpram as regras fixadas no Sisiema de
Qualificagio das Respostas Socials {SQRS - Marca [SS, IP);

*  Melhorar continuamente a eficacia do Sigtema de Gestao da Qualidads

CAPITULO |
Disposigdes Gerais

NORMA |
Ambito da Aplicagio

0O presente Regulamento visa definir as regras de organizag&o e funcionamento para a resposta social
Creche, no Estabelecimento Casa da Crianga de Mira, situado na Av. 25 de Abril - Mira, pertencente
4 Obra de Promogio Social do Digtrite de Coimbra.

A Obra de Promogio Social do Distrito de Coimbra, (nstituigdo Particular de Solidariedade Social,
cficialmenle reconhecida como pessoa colectiva de utilidade piblica, com Estatutos registades na
Direcgfio-Geral da Seguranga Social, em 08 de Junho de 2018, e com sede social na Rua Padre
Estévae Cabral, n® 84 — 5° Esq. em Coimbra, possui Acordo de Cooperagéo celebrado com o Centro
Distrital de Seguranga Sacial de Coimbra, no &mbito da referida resposta social.
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W 3 Obra de Promogaa Social do Disitito de Celmbra
Regulamento Interno da Resposta Social Crache

Atendendo & importdncla desta resposla social, essim como ao infteresse e conveniéncla do
regulamento de uma actividade que congrega o papel participativo das familias, do Estado e das
instituigSes, torna-se indispensavel a criagéo de um conjunio de normas que facilitem ¢ funcionaments
da resposta social de forma a torné-lo activo, dindmico e actual

NORMA, ||
Legislagac Aplicdvel

Esta resposta social, frequentada por criangas com idades compreendidas entre os frés meses & os
trés anos, duranle o periodo didrio comespondente ao horério de trabalho dos pais, rege-se pelo
estipulade nos Estatutos da Instituicio e demais legislagéo aplicavel, nomeadamenie, pelos seguintes
diplomas legals:

= Porlaria n.° 262/2011, de 31 de Agosto (Normas reguladoras das condigdes de funcionamentio
¢ instalagdo das creches);

* Porarla n® 411/2012, de 14 de Dezembro (Normas reguladoras das condigbes de
funclonamento & instalagéo das creches);

= Decrelo-lei n.° 64/2007, de 14 da Margo, republicado em anexo ao Decreto-Lei n.° 33/2014,
de 4 de Margo (Regime juridico de instelagdo, funcionamenio e fiscalizagio dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas);

* Portaria n.® 196-4/2015, de 01 de Julho, & subsequentas alleragdes (Crilérios, regras e formas
em que assenta o modelo especifico da cooperagio estabelecida enire o Instilulo da Seguranga
Social, |. P. e as instituicdes particulares de solidariedade socisl ou legalmente equiparadas);

* Portaria n.® 271/2020, de 24 de novembro (Condigdes especificas do principio da gratuitidade
da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.® 1 do artige 146.° da Lei n.22/2020,
de 21 de margo)

= Lein® 78/2015 de 28 de julho, Primeira alteragic ao Decreto - L&in® 172 -A4/2014, de 14 de
novembra & sexta alteragao ao Eslatuto das Instituigbes Particulares de Solidariedade Soctal,
por apreciagao pariamentar

= Lein® 212022, de 3 de janeiro, & legislagdo subsequente, que estabelece o alargamento
progressivo da gratuilidade da frequéncia de creche, no caso das creches abrangidas pelo
sistema da cooperagio, bem como das amas do Instituto da Seguranga Social, I, P:

NORMA
Objectivos do Regulamento

QO presente Regularmento de funcionamento visa!

= Promover o respeito pelos direitos @ deveres dos clientes e demals interessados;
v Assegurar & divulgagio e o cumprimente das regras de funcionamento do Estabelecimento;
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* Promover a participacho acliva dos clientes, ou 0s seus representanies legsis. ac nivel da
gestio desta resposta social,

NORMA IV
Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

O Estabelscimento pretende assegurar o seguints conjunto de actividades e servigos:

* Prestagho de cuidados adequados & safisfagio das necessidades da crianca,
nomeadamente, cuidados basicos de higiene pessoal, cuidados em situagio de doenga ou
acidente, apoio na alimentagfic & nos momentos de descanso;

* Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades & compsténcias das criangas;

*  Actividades pedagdgicas e lidicas, em funcho da idade & necessidades especificas das
criangas, de forma a estimular o seu desenvolvimento global, nomeadamente, nas
componentes emocional, cognitiva, comunicacional, social e psico-motora;

* Disponibilizagdo de informagSo confinua aos encarregados de educagic acerca do
desenvolvimento da crianga & funcicnamento da resposta social,

Corm os servigos prestados pretende-se:

= Proporcionar o bem-estar e desenvolvimento das criangas dos trés meses aos trés anos;

= Proporcionar um clima de seguranga afecliva e fisica, através de um atendimento
individualizado e de colaboragio com a familis, numa paritha de cuidados e
responsabilidades em lodo o processo evolutivo das criangas

Actividades extra-curriculares

Mediante inscricio por parte dos responsdveis pela crianga, poderfo realzar-se, anualmenie,
aclividades exlra-curriculares, a definir posteriormente, de acordo com o$ interesses manifestados
pelas familias.

No inicic de cada ano lectivo, serdo comunicados, aos Encarregados de Educagio, os objeclivos de
cada actividade extra-curricular proposla, assim como ¢ seu custo mensal, para posierior avetiguagio
do ndmero de criangas inscritas

A entrade em funcionamenio de cada uma das actividades extra-curriculares estd condicionada 2
existéncia de um nomero minimo de criangas inscritas.

Em contexto de pandemla ou outro, a Instituicao reserva-se o direito de ndo iniciar ou de suspendsr
as actividades extra-curriculares, enquanio considerar que as mesmas possam comportar um risco
acrescido

Elzboragho: Equlpa da
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Regulamanto Interno da Resposta Soclal Greche

CAPITULO I
Progesso de admissdo dos Clientes

NORMA V
Condigdes de Admissio

S&o condigbes de admissdo neste Estabelecimento:

» Ter idade compreendida entrs os trés meses e os trés anos de idade, podendo astes limites
ser ajustados em casos especiais, designadamente para atender as necessidades dos pais.
Apenas serdo aceitss inscricdes de criangas que ja kenham completado os trés meses 4 data de
entrada no Estabelecimento;

* Prgancher uma ficha de inscrigio para recolha de elemenlos identificativos & proceder a
antrega de toda a documentacio necesséria para a instrugdo do processo de candidatura,

« W&o existir qualquer divida pendente, para com a Instituigao.

HORMA WI
Candidatura
Embora o Estabelecimanto aceite inserigdes ao longo de tode o ano lectivo, ¢ periodo efectivo de
candidatura inicla no més de Abril, de cada ane, prolongando-se alé ao final da primeira quinzena do
més de Maio (Ultimo dia Giil). Para efeilos de priorizacio, serfo tidas em conta, prioritariamente, as

inscrigtes efectuadas dentro do prazo estipulade.

A inscrigio sera efectuada via e-mail, através de urn enderego ds s-mail espacifico. criado para este

afaito.

Assim, as familias receberfo, via-e-mail, a sequinte documentagio:

« uma ficha de inscrigio, que constituird parte integrante do processo do ¢lignte, para que as familias
possam preencher em formato digital,

- uma declaragio de consentimento ao tratamento de dados:

- um panfleto com informagdes gerals sobre o ano lectivo seguinte!

- listagem onde conste a documentagio que deverdo enviar, até 13 de Maio de 2022, necessdria 4
formalizagio do processo de inscrigdo (copias), a saber:

v Trds iltimos recibos de vencimento dos membros do agregado familiar,

Qs agregados familares cujos membros beneficiem de Bolsas de estudo e formagdo (excepto
as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao grau de licenciatura), Pensdes, Subsidio de
Desemprego, Rendimento Social de insergdo, oulras prestagdes sociais {excepto as atribuidas
por encargos familares e por deficiéncia) ou outro tipo de rendimentos, deverdo entregar

documento comprovativo do geu valor;

« Em caso de desemprego no ndcleo familiar, ndo havende lugar a qualquer subsidio, & exigivel
uma declaragdo onde conste que o beneficiaric ndo recebe qualquer pensdo, subsidio, prestacio
ou complemento, no Ambito da Seguranga Soclal;

s Comprovativo de pagamento da renda de casa ou prestagao devida pela aquisigio de habitagio
propria e permanente {onde conste 0 noms de pale menos um titular que faga parte do agregado
familiary,

v Comprovativos de despssas, caso axistam, com:

- doengas cronicas de agregado familiar (recibos de farmécia dos ultimes 3 meses ¢ declaragio
comprovativa de doanga):

- transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

- comparlicipagio paga pela frequéncia de ascendentes ou outros familiares, em Estruturas
Residencizis para Pessoas Idosas;

» Em caso de separagofdivorcio, acordo ou sentenga judicial de regulagdo do exarciclo das
responsabilidades parentais, quando aplicavel ou, se o exercicio das responsabilidades
parantais n&o estiver regulado pelo Tribunal, deverdo ser entreques os documentos relativos aos
rendimentosfdespesas do pai e da mée;

* Declaragio de IRS {referente ans rendimsntos de 2021), dos membres do agregado familiar.
Poderd ser entregue, no maximo, até 14 de Junho de 2022;

s Notadeliquldacic de IRS, A nota de liquidagio poderd ser entregue posteriormente {até ac final
do més de Julha);

A documentagio solicitada devera ser entregue, impreteriveimente, até dia 13 de Maio de 2022, para
efeitos de hierarquizagio/priorizagdo. A ndo entrega desta documenta¢do, no prazo eslipulado,
inviabiliza a validacao da Inscrican.

Posleriorments, caso & crianga venha a ser admitida no Estabelecimento, serdo solicitados os
saguintes documentos:

= Copia autorizada de Boletim de Nascimento/Bilhete de |dentidadefCartio de Cidaddo do cliente
& seus pals, ou responsavels legals;

= Cartio de Utents do SNS e Bolsetim de vacinas actualizado ou Declaragio meédica com
informacao vacinal do cliente;

» Copia autorizada de NISS/CC do cliente e pais, ou responsaveis kgais;

= (dpia autorizada de NIF/CC do cliente @ dos pais, ou responsaveis legais;

= Declaragao médica sobre a existéncia de patologias que determinem a necessidade de cuidados
espaciais;

* Comprovalivo de pagamenta de valor referente a custos de admissdo.

Elabovagso: Equipa da Cualldade Aprovacaa: Direcgio Data: 20/03/2022
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Em casc de admissEo urgente, pode ser dispsnsada a apresentacdo da candidalura e respectivos
documentos, devendo todavia ser, desde logo, iniclado o processo de obtengiio dos dados em falls

NORMA Vil
Gritérios de Admissfo

Cada sala de actividades do Estabelecimento tem uma capacidade legslmente estabelecida, Sempre
que a capacidade, ndo permita a admissao do tolal de criangas inscritas, s&o critérios de priorizacio,
na selecgdo das criangas a admitir em cada sala, os de ordem familiar & sécio-economica, tendo em
conla. especiflcamente, as sequintes situagdes:

1. Criangas de agregados de mais fracos recursos econdmicos,

2. Griangas com irmdos a frequentarem o Estabelecimento;

3 Criangas em situagic de risco e encaminhadas por Servigos de Apoic & Crianga, ou cujos pais

sejam ausentes ou indisponlveis para assegurar os cuidados necessarios:

4, Criangas cujos pais residemfArabalham na érea do Estabelecimento;

5. Criangas de familias monoparentsis ou numerosas (3 ou mais filhos);

8. Criangas cujos imaos ja frequentaram o Estabelecimento ou criangas que jé frequeniaram
outros Estabelecimentos da OPSDC;

7. Criangas que ja se encontravam inscritas desde o ano lectivo anterior, & que voltaram a
formalizar inscrigdo;

8, Criangas com necessidades educativas especiais;

. Criangas cujos pais sejam sdcios da OPSDC (com as respectivas cotas liquidadas)

Estes critérios sdo ponderados por ordem crescente de 1 a 9, sendo o 1 o mais importante.
Em caso de ernpate, no somatdrio dos critérlos ponderados, serd admitida a crianga cuja inscrigdo tenha

sido sfectuada em primairo lugar {data de inscrigioinimero de inscrigo).

As candidaturas recepcionadas dentro do prazo regular de inscrigdes, entre 1 de Abril & 13 de Maio de
2022, terlo prioridade face a candidaturas sntregues apds o prazo limite definido.

NORMA VItI
Admissao

A admissdo sera efectuada desde que haja vaga, ém conformidade com a capacidade estabelecida
para ¢ada sala da Resposta Social;

Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Equipa Técnica (Coordenaders do
Estabelecimento e Directora Técnica), & quem compele proceder & verificago dos Critérios de
Admissao. Quando tal se justificar, submete-se a deciséo & entldade competente;

Elabaragac: Equipe da Qualidads Aprovacie, Direcgio Ools: 20/03/2022
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A Direcgdo da Obra de Promogio Social do Distrito de Coimbra & compelente para decidir. Da decisio
serd dado conhecimente, no praze de trinta dias, apés o inicio da anélise do processo;

No acto da admissfo, deve ser pago o valor de 25,00 €, relativo a custos do processo,

Para formalizar a admisséo, & indispensavel a entrega de toda a documentagdo solicitada no
momento da candldatura e prevista na Norma VI deste Regulamento Interno. A ndo entrega da
documentacdo solicitada, dentro dos prazos indicades, inviabiliza o processo de admiss&o.

Mesla fase, @ necessaric electuar, alnda, o preenchimento de outros documentos inerentes &
frequéncia da crianga no Estabelecimento, tais como os Termos de Responsabilldade, relativos a
autorizagbes para:

- Tratamento e informatizagio dos dados pessoails da crianga e pessoas significativas, para efaitos
de elaboragdo do processo individual,

- Cedéncia de dados pessoais, em caso de necessidade, nomeadamente, para efeitos de Seguro
Escolar;

- Pasgeios/Visitas;

- Registos de Videos e Imagem;

- Pessoas autonizadas a vir buscar a crianga {com cedéncia dos respectivos nimeros de cartdo de
cidadao).

Caso n2o seja possivel progeder & admissdo, por inexisléncia de vagas, al facto serd comunicado ao
representante legal do cliente, através do modo por esle indicade no momento de inscrigio (carta,
telefone ou e-mail).

NORMA, 1X
Renovagio de Inscrigio

A renovacgio de inscrigfo deverd ser reallzada no decorrer do més de Abril, por forma 3 se aferir o
intarasse em continuar a frequentar o Estabelecimenio e para se podersm analisar as alteragfes
verificadas ao nivel do agregado familiar de cada cliente.

O eslabslecimento disponibilizard as fichas de renovagao de inscrigio, para que as familias possam
pregncher, em formate digital, deixando de ser cbrigaldria & rencvagio presencial A validagio,
alravés de assinaturas, de toda a documentagio, sera realizada posteriormente, no Estabelecimenic

As familias receberdo, vie-e-mail, a seguinte documentagfio, que constituird parte integrante do
processo da cliente:

- uma ficha de rengvacio de inscrigho;

- umna ficha de admissac (parte | & parte 1),

- uma ficha administrativa;

- um panfleto com informagbes gerals sobre o prisdma ang lectivo;

Elaborag¥o: Equips da Qualidad Aprovacio: Direcgin Dale: 28/03/2022

FRO1 02.00 Doc.01 00 Revisho n& 09 Fagina 11 f 37



Vi Qbra de Promoglo Soclal do Disirfto de Coimbra xx g Obra de Promogao Social do Oistrito de Coimbra
k% ’ Casa da Crianca de Mira x 4 Casa da Crianga da Mira

Ragulamento Interno da Resposia Social Crache Ragulamante Interno da Resposta Social Creche

Para renovagio de inscrigic deverdo ser, ainda, remetidas via-email, juntamente com as fichas de
rencvagao de inscrigdo, copias da seguinte documentagio:

»  Boletim de vacinas do cliente actualizado (podende ser dispensado caso a Declaragdo médica
inclua esta informag&o);

= Declaracdo médica sobre a existéncia de palologias que delerminem a necgssidade de
cuidados especiais;

«  Ultima declaragio de IRS {2021) de fodos os membros do agregado familiar, Poderd ser
entregue, no maximo, até 14 de Junho de 2022;

= Mota de liquidagdo de declaragio de IRS. A nota de liquidagio poderd ser entregue
posteriormente (até ac final do més de Julho);

o Trés (timos recibos de vencimento de cada membro do agregado familiar,

« Qs agregados familiares cujos membros beneficiem de Bolsas de estudo e formagéo (exceplo
as atrlbuidas para frequéncia e conclus3o, até ao grau de licenciatura), Pensdes, Subsidio de
Desemprego, Rendimenic Social de Insercao, oulras prestagdes sociais {excepto as
atribuidas por encargos familiares & por deficiéncia) ou outro tipo de rendimsntos, deverdo
entregar documente comprovativo do seu valor,

= Em caso de desemprego no nacleo famillar, ndo havendo lugar a qualquer subsidio, é exigivel
uma declaragio onde canste que o beneficidrio ndo recebe qualquer pensdo, subsidio,
prestagéo ou complemsanto, no &mbito da Seguranga Social;

* Comprovativo ¢de pagamento de renda de casa ou prestagdc devida pela aquisigdo de
habitag@o propria @ permansnte (onde conste o nome de p&io menos um titular que faga parte
do agragada familiar);

»  Comprovativos de despesas, caso existam, com:

- doengas cronicas do agregado familiar {recibos de farmacia dos dltimos 3 meses e
declaragao comprovativa de doenga)

- transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de rasidéncia:

- comparticipagio paga pela frequéncia de ascendentes ou outros familiares, em Estruturas
Residenclais para Passoas ldosas;

» Acordo ou sentenga judicial de requlagdo do exerciclo das responsabilidades parentais,
quando aplicavel;

s Caso exisla alteracfo nas pessoas autorizadas a ir buscar a crianga ao Estabelecimento,
deverfo ser facultades os nomes e nameros dos respectivos documentos identificativos
{preenchendo esta informagao no impresso Ficha de Admissdo, parte (1):

« Documento comprovativo do valor pago pelo custe de renovaglio, Q valor a pagar serd de
15,00 €.

As criangas que frequentem o Estabelecimento, e efectuem renovacao de inscri¢do, terfo sempre
prioridade no que respeita & ocupacdo das vagas existentes, face a novas criangas a admitir.

Caso se verifiquem comparticipagdes familiares em atraso/dividas para com a Inslituigo, ndo serd
ranovada a inscrigao,
NORMA X
Contrato de Prasta¢ao de Servigos

Nos termos da legislagio em vigor, enire os responséveis legais pelo cliente e a Entidade Geastora do
Estabelecimento é celebrado, por escrito, um cantrato de prestacio de servigos

Aquando da celebragio do contrato de prestacio de servigos, sera disponibilizado um exemplar do
presente Regulamento Internc aos pais cu a quem exerca as responsabilidades parentais,
preferencialmente via e-mail,

O contrato € assinado, por ambas as pantes, em duplicado, ficando um para o responséavel legal pelo
cliente & culro para o Estabelecimanto.

A crianga nd0 podera frequentar o Estabelecimento enquanto ¢ ancarregado de aducagdo nag tiver
assinado o respectivo contrato,

NORMA XI
Acolhimento de novos Cllentes

De forma a prestar um acompanhamento individualizado, de maior proximidade e atengés a cada
crianga, é elaborado, em articulacio com as familias. um Programa de Acolhimento Inicial, que
reportara ao periodo de adaptagdo da crlanga (que ndo devera exceder trinta dias).

Este Programa determinard os cuidados iniciais a prestar, de acordo com o levantamento das

nacessidades e expectativas do clignte & seus responsaveis,

Sera responsével pela elaboragio do Programa de Acolhimento Inlcial, o/a educadorfa responsével
pela crianga, que efeciuara este contacto com as familias, em data a marcar entre Junho & Setembro,
acordada no momento da admissdo, e antecedendo o momento de entrada das criangas,

Nesta primeira reunifo, seré recolhida informagio que permita recebsr cada crianga da forma mais
adequada as suas necessidades e expectativas da familia.

Serdo efectuadas as seguintes diligéncias:

a) Preenchimento da Ficha de Avaliagio Diagnostice;

b) Disponibilizagio de informagdes acerca dos procedimentos de registofmonitorizacdo de
Entradas e Saidas no Estabelecimente e ulilizagéo da Caderneta Digital, assim como
preenchimento de autorizagdo para partilha de informagéc e fotografias, no dmbito da
utilzagfio da Cadermeta Digital Childdiary;

c) Elaboragao de umna calendarizagio de recepgdo das criangas, tendo em conta:

i.  Acadéncia do nimero de criangas a serem recebidas em cada dia por sala;

Elaboracks: Equlps da Qualidade Aprovagho: Direcgiio Daka: 294032023
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fi. O tempo de permanéncia no Estabelecimento (duasftrés horas) nos primeiros dias. que
devers ir aumentando progressivamente

A fase de adaptagio implica registos, datados e assinados, relativos 3 integracéo da crianga no
Estabelecimento e respectiva adaptacio,

Sera elaborado um Relatério do Programa de Acolhimento Inicial, qus serd validado pelas familias e
arquivado no Processo Individual da Crianga.

NORMA XN
Processo Individual de Cliente

Ao Estabelecimento compete organizar os processos individuais dos clientes,
O Processo Individual & de acesso rastrito e encontra-se em constante actualizagiio

O processo de cliente devera ser subdividido em dols processos: adminisirativo e pedagégico, onde
consta toda g informagdo individual da crianga

Existiré, ainda, um processo de sala onde deverdo constar Informagdes genéricas das criangas e
planificagao/avaliacéo colecliva.

Além dos processos referidos, cada cliente fera uma cadernsta individual contendo os registos de
cuidados pessoais,

1. Processo administrativo
O processo administrativo deverd ser armazenado no escrilériofgabinets de atendimento de cada
Eslabelecimento, devidamenle fechado, salvaguardando o principic de confidenciglidade de
informagio. Nele devera constar:

# Fleha de inscrigio/renovagio;

= Declaragio de Consentimento ao Tratamento de Dados Pessoais;

* Documentagdo de identificagdo do clienle/significatives;

* Boletim de vacinas e declaragdo medica em caso de patologia que delermine a necessidads
de cuidados especlals;

v Copia da ficha administrativa,

* Documentos para cdlculc de comparticipagdo familiarfinformagao sobre a situagin
sociofamiliar (IRS; Nota de liquidagdo, Recibos de vencimenio; Despesas do agregado
familiar);

* Copia da Carta de Admissdo/Carla de Renovagio;

* Contrato de prestagdo de senvicos {duplicado) e anexos, caso existam:

* Termo de conhecimants & aceitagéo do Regulamento Intemo;

* Autorizag8io para partiha de informagio e fotografias, no &mbilo da utiizaglo da Caderneta
Digital Childdiary:

¢ Documento judicial com regulagéo das responsabilidades parentais, se aplicavel,

Elebaoracho: Equipa da Qualidade Aprovag$o: Direcglo Date: 29/03/2022
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= Documentofemail comprovativo de prestacio de informacio as familias;
+ Evidéncia da cessagio da relagao contratual, com data e molivo;
* Declaragio de enirega do Processa Individuzl,

2. Processo pedagdgico
O processe pedagigico devera ser armazenado na sala ou escritério, em armario devidamente
fechado, Devera constar no processo:

* Documento comprovative de prestagao de informagéo as famillas;

*  Ficha de admissao (parte 1);

' Registo de atendimento a familias;

¢ Ficha de avaliagdo diagnoslica (contendo, entre outras informagdes, a identificacio &

contacto do médico assislente) e Perfis de desenvolvimenlo;

* Programa de acalhiments iniclal e respective relatdrio,

' Plano Individual & respectiva monitorizagdo/avaliagio;

*  Prescrigdes médicas que na0 estao vigentes;

*  Registos de entradas e saidas ndo vigenies.

3. Processode sala
Além dos processos de cliente deverd exislir um processo de sala, onde conste:

¢ Ficha de admigsao {parle Il), com identificagio dos responsaveis pala crianga e contactos em
caso de necessidade, assim como autorizagdes de entrega de criangas e respeciive nimero
de identificagao civil das pessoas a quem a crianga pode ser entregue (Numero de BIFCC);

* Registos de entradas e saidas, onde consle ¢ horério habitual de parmanéncia da crianca
no Estabelecimento;

* Registos de ocorréncias de situagdes andémalas;

= Prescrighes médicas vigentss;

v Gopia da Apdlice de Seguro Escolar;

*  Planos $ocio-educativos/Planificagdes de actividades e respeclivas avaliagdes;

s Projecto Educativo de Estabelecimento;

v Projectc Pedagdglco {Crache);

*  Mapa de presengas do grupo!

¢ Lisia de seguranga para saidas ao exierior, devidamente preenchida.

NORMA XIII
Ligta de Candidatos

Sempre que ndo seja possivel proceder 4 admiss30, por inexisiéncia de vagas, a Instituigio informa
a familia, stravés de e-mall.

GQuando uma crianga ndo é admitida, por inexisténcia de vagas, mas cumpre as condigdes de
admissao, poderd ser colocada em lista de candidatos (lista de espera) caso a familia assim o solicile.
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Sempre que solicitado pela familia, 2 Coordenadora Pedagogica informa a posicdo da crianga, na
lista.

Se existir possibilidade de admisséo de alguma das criangas da lista de candidatos, as candidaturas
serio priorizadas de acordo com os cnitérios definidos na Norma VIl

Sao critérios de retirada da lista de candidatos, os seguintes:
« atingir a idade limite para fraquéncia na Resposta Social;
= desisténcia por parte das famllias,

A lista de candidatos tem a vigéncia de um ano lectivo (anc para o qual foi formallzada a inscrigéo).
As candidaturas ndo 8 mantém validas de um ano, para o ano lectivo seguinte. Mesmo que uma
crianga se enconire em lista ds espera referente a determinado ano lectivo, caso pretenda que a
inscrigio seja considerada, com vista ao ano leclive sequinte, terd a Familia/Encaregado de
Edusagao de voltar a formalizar a ingcrigao durante o prazo ragulamentar de inscrigdes definido sm
ceda ano

CAPITULO NI
Instalagdes e Regras de Funcionamento

NORMA X1V
Instalagies

A Creche esta sediada na Av. 25 de Abril - Mira e as suas inslalagdes sdo compostas por:

e Bergario/Sala parque;

+  Copa de leite;

« Sala de actividades;

« Sala de acolhimento;

+ Casa de banho para adultos:
« (Gasade banho para griangas;
« Refaitdrio;

+ Cozinha e despensa;

» Lavandaria;

+ (Gabinete de atendimento,

+ Espago de recreio extérior.

NORMA XV
Horério de Funcionamento

O Estabelecimento funciona, inintarruptamante, das 7:35 as 16:50, encerrando aos sabados,
domingos a feriados (nacionais & municipal).
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QO Estabelecimento funciona, ininterruptamente, das 7:35 as 18:50, encerrando ao0s sabados,

domingoes & feriados (nacionais e municipal).
Q ano lectivo 2022/2023 tem inicio em 02 de Setembro de 2022,

Q Estabelecimanto encerra a partir de 15 de Agosto de 2023, reabrindo a0 publico a 04 de Setembro
de 2023,

O Estabalecimento estara ainda encerrado nas seguintes datas:
»  Natal — 26 de Dazembro de 2022 (2° Feira);
*  Ano Novo - 02 de Janeiro de 2023 (29 Faira),
= Dfa de Camaval — 21 de Fevereiro de 2023 (3° Felra de Carnaval),
* Pascog — 10 de Abril de 2023 (27 Falra de Pascoa);
* Em datas eventuais, conforme orientagfes da Direcpdo da Qbra de Promogdo Social do
Distrito de Coimbra.

Em caso de encerramenlo excepcional, determinado pela Cirecgdo da OPSDC, em datas néo
programadas, os pais serdo avisados com, pelo menos, trés dias de antacedéncia,

Q Estabelacimento pode, tamhém, encerrar em siwagdes de emergéncia, come falta prolongada de
agua, slectricidade, surtos spidémicos, ou outras devidamente justificadas

Nos dias anteriores, ou segulnies, 50 encerramento no més de Agosto, o Estabelecimento podsra
estar sern funcionar normalments, a fim de permitir trabalho de avallagio e programagao do ano
lectivo, bem como tarefas de organizagdo das salas de actividades

& hara limite para a entrada das criangas & as 5:30,

Em caso de ocoréncla de mais de cinco alrasos sucessivos, reglstados no impresso Registo de
Entradas & Saidas, a familia sera informada, por ascrito, e havera lugar a uma multa de 5,00 €, que
devera ser paga com a comparticipagio familiar do més seguinte. Em condicdes normals, sempre
gue a entrada da crianga ocorra apés as 9:30, devera o responsavel pela sua entrega, respsitar as
actividades em curso na sala, nfo interrompende e entregando a crianga com & maior brevidade &

discrigdo possivel,

Em situagdes excepeionais, devidamente comprovadas, ¢ desde que ofa educador/a da respectiva
sala tenha sido previamente avisado, as criangas poderdo entrar mais tarde, até 4s 12:00 ou a partir
das 15:00. Caso a crianga entre mais tarde (até ds 12:00), o almego apenas serd guardado, se o
Estabelecimento tiver sido previamente avisado da situagdo, até as 9:30.

Durante o lempo de permanéncia no Estabelecimento serde desenvolvidas actividades, que
assegurem & satisfagdo das necessidades individuais das criangas, através de uma rotina diéria, dada
a conhecer acs pals, antes do acolhimento de cada crianga.
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A permanéncia da crianga no Estabelecimento para além da hora do ssu normal encerramanto,
implica © pagamento de 10,00 €. nos dois primeiros avisos. A comunicagdo do valor a pagar sera
efectuada, por escrilo, contendo a informagdo do atraso a que se refere a mulla. Apds os dois
primeiros avisos e respectiva aplicagio de multas, a reincldéncia de atrasc relativo & salda da Grianga,
implica pagamento de 25% do valor da comparticipag¢ao familiar, no més seguinte

NORMA XV
Comparticipagio Familiar

Considera-se comparticipagéo famifiar, ¢ valor pagoe pela ulilizagio dos servigos e equipamentos
sociais, determinado em fungdo da percentagem definida para & resposta social, a aplicar sobre o
rendimantd per capita do agregado famillar.

A comparlicipagdo familiar & calculada com base no rendimenlo per capits mensal apurado do
agregado familiar, posicionade num dos seguintes escaldes indexados & retribuigao minima mensal
garantida {RMMG)

= 1°Escaldo aié 30% da RMMG

= 2% Escaldo de 30% a 50% da RMMG

v 2° Escaldo de 50% a 70% da RMMG

*  4°Escaldo de 70% a 100% da RMMG
*  5°Escalo de 100% & 150% da RMMG
= §° Escaldo mals ds 150% da RMMG

O valor da comparticipago familiar é determinado pela aplicagio de uma perceniagem sobre o
rendimento per capite do agregado familiar, conforme o quadro seguinte:

1°ESCALAQ | 2° ESCALAC |3° ESCALAO |4° ESCALAO | 5° ESCALAO 6° EZCALAQ

Escalbes 0% »30% S 50% | »50% S T0% [»70% £100% >100% 5 150% »150%

———— fm . i
Creche 20,00% 25,00% 30,00% 32,50% 35,00% I7,50%

A tabela supra, referente aos valores das comparticipagdes familiares, & estipulada de acordo com a
legislagdofnormativos em vigor, e encontra-se afixada am local bem visivel.

O céleuls do rendimento per capita mensal do agregado famlliar é realizado de acordo com a seguinte

férmuta:
RC=RAF/M1Z-D
n
Sendo
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RC = Rendimento per capita menss!

RAF = Rendimente do agregade familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

n = NUmero de elemenios do agragado familiar

Para sfeltos de determinago do velor da comparticipag3o familiar, enlende-se por agregado familiar
© conjunto de pesscas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamerite, afinidade ou oulras
silvagdes similares, além do cliente da resposia social. desde que vivam em economia comum,
designadamenite:

a} Cdnjuge, ou pessoa em unldo da facto ha mais de dois anos;

b} Parenles e afins maiores, na linha recta e na linha colateral, até a0 2° grau;

¢} Parentss e afins menores, na linha recla e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o ulente eslsja conflado por decisao judicial ou administrativa;

e) Adoptados & tutelados por qualguer dos elementos do agregado familiar e criangas & jovens
confiados por deciséo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado
familiar.

Néo séo consideradas para efeitos de agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes
situagdes:

8) Tenham entre si um vinculo coniratual {por ex. hospsdagem ou arrendamento de parte da
habilagio};
b} Permanegam na habitagdo por um curto periodo de tempo

Considera-se que a siluagdo de economia comum ss mantém nos ¢asos em que se verifique a
destocacdo, por periodo [gual ou inferior a lrinta dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
famlliar e, ainda que por periodo suparior, se a mesma for devida a razbes de salde, escolaridade,
formagio profissional ou de reiagio de trabalho que revisla caracter temporario

Para efeitos de determinagio do montante de rendimente do agregado familiar (RAF), consideram-
£e 05 seguintes rendimentos:

a} Do trabalho dependente;

b} De irabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

¢} De Pensdes (velbice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, reforma, ou outras de idéntica
natureza, rendas temporanias ou vitalicias, prestagbes a cargo de companhias de segures ou
furidos de pensdes e pensbes de alimentos);

d) De Prestagdes sociais {(excepto as alribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

&) Bolsas de estudo e formacéc {excepto as atrfbuldas para frequéncia e concluséo, até ac grau
ds llcenciatural,

f} Prediais;
Jaboragio: Equlpa da Quali Aprovacin: Direcgio Dala: 2940342022
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g} De capitais;
n} Qutras fontes de rendimento (exceplo os apoics decretados para menores pelo Tribunal, no
Ambito das medidas de promog3o em meio natural de vida}

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar, consideram-se 0s rendimentos

anuais ou anualizados:

Consideram-se despesas fixas, para efeitos de determinagio do montante de rendimento disponivel

do agregado familiar, as segulntes:

a} O valor das laxas e Impostos nacessarios a formaco do rendimento liquide,
designadamente taxa soclal Gnica, imposto sobre o rendimento e sobretaxa extraordinaria,
enquanto esta vigorar,

b} O valor da renda de casa, ou da prestagio devida pela aquisigéo de habitagio propria ¢
permanente;

¢} Despesas com transportes, até ao valor maxima da tarifa de transporte da zona de
resldéncia;

d) Despesas com saude e a aquisigdo de medicamentos de uso conlinuado #m caso de
doenga cronica;

e} Despesas, com a comparticipagéo paga pela frequéncia de ascendsntes ou outros
famlliares, em Estruturas Residenclals para Pessoas |dosas

O limite maximo para as despesas mensais fixas do agregado familiar a que se referem as
anteriores alineas b), ¢} e d) é igual a0 montante da retribuigfo minima mensal garantida (RMMG).
Caso seja infarior & considerado o valor real da despesa.

A prova das despesas fixas do agregado familiar & efectuada mediante apresentagho dos raspectivos
documentos comprovatives. Quakjuer despesa nao comprovada, ndo serd tida em consideraco,
para efeito de calculo da comparticipagéo familiar

A prova dos rendimentos do agregado familiar sera feita mediante a apresentagdo da declaragio da
IRS, respectiva nota de liquidagio & outros documentos comprovativos da rea situagdo do agregadeo
farikar

A documentacio solicitada devera ser entregue até 13 de Maio. excepluando a Declaragao de IRS e
Nota de Liquidagdo, que poderdo ser entregues posteriormente. O ndo cumprimento deste prazo
determina & aplicagio da comparticipag&o familiar méxima, em vigor. A Direcglo da OPSDC &
competente para prorrogar o praze estipulado apds andlise ds justificagio plausivel.

Caso 05 responsaveis pela crianga, ndo pretendam apresentar os documentos solicitados para
comprovar a situagdo do agregado familiar, a comparticipacao famillar serd automaticamante fixada
no valor maximo em vigor, para © ano lactivo em causa. Nestes casos, deverd sar preenchida uma
declara¢io de ndo entrega de documentagao,
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Em caso de divida sobre a veracidade das declaragdes de rendimento deverdo ser feitas diligéncias
complementares, que e considerem mals adequadas a¢ apuramento das situagdes, podends o
Estabelecimento determinar um montanie de comparticipagdo familiar até ao flimite da
comparticipacio famillar maxima.

Sempre qua nio for possivel apurar a situag¢do socioecondmica de algum dos membros do agregado
familiar, ou gquando a situagdo apresentada se apresente manifestamente incompativel com as
despesas apresentadas, podera ¢ Estabslecimanto utilizar como base para calculo, 1% a RMMG

As comparticipagdes familiares 53¢ determinadas, antes do inicio do ano lectivo, de acordo com 0
rendlmentcs per capita do agregade familiar,

No decurso do ano lectivo, qualquer alterago da situacéo scondmica do agregado familiar seré
obrigatoriamente comunicada, & Coordenadora do Estabelecimento, & comprovada no prazo maximo
de 30 dias a partir da data da sua ocorréncia, para qué 2 comparticipagio possa ser reavaliada

Sempre que as situagdes socio-econdmicas suscitern dividas, por motive de desemprago prolongado
ou outro, a Coardenadora do Estabelecimento tera legitimidade para solicitar novas provas de
rendimenios, no decurso do ano lectivo

¢ montants da comparticipagdo familiar poderd sofrer alieragde, sempre que solicitado pelo
encarregado de educagdo, por motivo de mudanga na situago sociceconomica do agregado fariliar,
sendo necessario apresentar os devidos documentos comprovativos. A partir do memento da enirega
dos comprovatives, o Estabelecimento terd o prazo maximo de trinta dias para analisar o processo @
proceder ac novo cdleulo da comparticipagdo familiar. Apds o periodo de andlise, a nova
comparticipagfc familiar e data da sua entrada em vigor serd comunicada, por escrits, ao encarregado

de educagao,

Pode a Instituicao reduzir, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagdes familiares, sm
sitvagbes que a Direcgdo da OPSDC entenda serem de manifesta caréncia economica, apos
apreciagac de situagio, através de andlise documantsl

A comparlicipagio familiar nfio pode exceder o custo médio real do cliente, verificado no
Estabelecimento.

Deverd ser fixado, anualmente, um limite maximo, que nao exceda o custo médio cliente/més. O valer
maximo fixado para o ano lectivo 2022/2023 & 148,00€,

O custo médio real do cliente & determinada, com periodicidade minlma anual, em fungao do valor
das despesas efeclivamente verificadas, no ano anterior, com o funclonaments do service ou
squipamento, actualizado de acordo com ¢ indice de inflacgéc & ainda em fungio do nomero de
clientes que frequentaram o servigo ou equipamento no mesmo ano. Nas despesas referidas,
incluem-se quer as despesas especificas do servigo ou equipamento, quer a participagio que Ihe seja
imputavel nas despesas comuns a cutros servigos da Instituig@o.
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NORMA XVl
Situagdes Especiais

Havera iugar a uma redugiic da comparticipagdc familiar nos seguintes casos:

= redugfo de 50% na comparticipagéo familiar respeitante ac més de admissdo da crianga no
Estabelecimento, se a entrada ocorrer a parlir do dia 15. Este desconto s6 & valido para o
més e que a crianga comega a frequentar, pela primeira vez, o Estabelecimento;

* redugdo de 20%, se a crianga faltar, por um periodo igual ou superior a 10 dias Oteis, num
determinado més, por motivo de doenca, devidamente justificade. O desconta de 20% nio
incide sobre possivels actividades extra-curriculares, Ja que estas conslituern uma prestacao
de servicos externa & Instituigao;

* reducho de 15%, para irmé&os de criangas que frequentam o Estabelecimento, aplicando-se a
mesma percentagem independenternente do n® de irmaos;

¢ reducdc de 10%, se a crianga for filha de um colaborador da OPSDC.

A reduglo na comparticipacao familiar serd sempre efectuada no més seguinte aquele em gue
ocorrey o facto que a motivou ou, nos casos de auséncia por doenga. no més seguinte ao da entraga
de documento justificativo da mesma

No caso dos clientes ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperagdo celsbrado com o Instiluto de
Seguranga Social, & comparticipagao familiar calculada, segundo os rendimentlos per capifa do
agregado famlliar, serd aplicado um acréscimo de 30%. A comparticipagBo familiar final, para os
clientes extra-acordo, teré coma limite minimo 68,00 euros e limite méximo, a comparlicipacio familiar
maéxima em vigor. Nos casos em que a capacidade estabelecida para o Estabeleciments, seja igual
ac nimero de clisntes abrangidos pelo Acordo de Cooperagio celebrado com ¢ Insliluto de
Seguranga Social, esta regra ndo se aplicard, excepto se, no decurso do anoc lectivo, existir revisdo
do Acordo

No caso de criangas que se enconiram sob a responsabilidade de uma Instituigio, néo existindo
possibilidade de aferlr rendimenios e despesas do agregado familiar, sera estipulada uma
comparticipagio familiar no valor de 68,00 euros, equivalenle & comparticlpagio minima estipulada
para os clientes em exlra acordo.

A cessagio da prestacao de cuidados na resposta social, por iniciativa do clienle, em conformidade
com as regras definidas na Norma XXX, devera ser comunicada 4 Coordenadore do Estabelacimento,
por escrilo, com pele menos um més de antecedéncia (irinla dias). em impresso proprio
disponibilizado pelo Estabelecimenic. O incumprimento desta regra implica a obrigaloriedade de
pagamento do més seguinte.

As faltas de presenca ndo justificadas e superiores a irinta dias determinam, de imediato, o
cancelamenio da respectiva inscrigdo, O cancelamento serd comunicado, por escrito, aos
paisfencarregados de educacio
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NORMA XV
Pagamento da Comparticipagdo Familiar e Actlvidades extra-cursiculares

Pagamento da Com icipacao Familiar

C pagamenio de comparticipagio familiar devido aos agregados familisres que se enquadrem nos

termos da regulamentagio que define o principlo da gratuitidade da frequéncia de Creche, é
suportado pelo Instituto de Seguranga Social, |.P, de acerdo com a aplicago da legislagio vigents.

Nas situagdes ndo abrangidas pelo principio da gratuitidade, o pagamento da comparticipagdo familiar
decorre do 1° ao 10° dia do respectivo més de frequéncia, através de cheque, transferéncia bancéria,
ou deposilo a0 balcdo da Caixa Geral de Depositos. N3o serdo aceites pagamentos em numerario

Nimero de conta:
0465014621930

Nig
003504650001462103073

O comprovativo de pagamento, em caso de transferéncia bancaria ou depdsilo, devera ser enfregue
no Estabelecimento até & data limite de pagamento de cada més, devidamente identificado com o
nome & nimero de cliente, ou remetido para o e-mail do Estabelecimento. A comparticipagio Familiar
apenas sefd considerada liquidada, apds a entrega desle comprovativo no Estabeleciments,

A comparticipagao familiar referente ao més de Agosto sofrerd uma redugdo de 50%

Nos casos em que se verifique o atraso do pagamente. sem motivo devidamente justificado, sera
aplicada uma multa de 25% da comparticipagas famillar, no més seguinte.

Caso o incumprimento s¢ manlanha, a partir do 10° dia do 2° més conseculivo, o Estabelecimento
enviara uma carta registada (registo simples), a informar o valor em divida e ¢ prazo para a sua
regularizagio,

Esta comunicagio podera, em alternativa, ser efectuada via corraio electronico, para o endereqo
indicado pelos paisfencarregados de educagéo, desde que esle ssja enviado com pedido de aviso de
enirega e leitura,

Findo o prazo estipulado para regularizaggo da divida, a crianga ndo poderd frequentar o
Estabelecimento a partir do 1° dia Util seguinte, enquanto a sitvagdo se manliver por regularizar, Em
caso de necessidade, poderdo os responséveis pela crianga colocar & consideragao da Direcgio da
OPSDC, o pagamento fraccionado da divida em preslagbes mensais,

Caso a situagio de incumprimento se mantenha, findo o prazo concedido para a regularizagio da
divida, serd reportada & Direc¢io da Obra de Promogio Social do Distrite de Coimbra e,
posteriormente, encaminhada a0 ¢consultor juridico da Instituicao
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Ragulamento Interna da Resposia Social Crache

As aclividades no 4mbito do Plano Anual de Actividades sujeitas a custos acrescidos, assim como
oulros materiais ndc incluidos na comparticipagao familiar, serfo suportados pelos pais (passeios,
caderneta individual, bibe, stc)

Pagamenty das actividades extras ulares

As aclividades extra~curriculares em que a crianga estiver inscrita, devero ser llquidadas entre o 1¢
e o 10° dia, do respectivo més de frequéncia. Nos casos em que hé Jugar ao pagamento da
comparticipagio familiar, o pagamento pode ser efectuado juntamente com a masma.

O ndo pagamento dafs} actividades(s) extra-curricular{es), num determinado més, dstermina o
cancelamento de frequéncia, nessa{s) mesmals) actividade(s), no més seguinte, enquanto a situa¢ao

n&o for regularizada.

Mio existe lugar a desconto por auséncia, justificada ou nde justificada, no que respeita ao valor paga

pelas actividades extra-curriculares.

Atendendo a que as actividades extra-curriculares sio uma prestagao de servigos, externa a OPSDC,
& da exclusiva responsabilidade das Entidades/Professores que as leccionam, a eventual reposigéo
de aulas ndo leccionadas, sempre que os motivos sejam imputéveis acs proprios

Ma impossibilidade de alguma aula, ndo ser leccionada, por motivos de forga maior, ndo imputaveis
a QOPSDC ou a Entidades/iProfessores, aventuais decisdes a tomar relativas a reposicio de aulas,
pagamantos ou redugdes nos pagamentas, serdo da exclusiva responsabilldada das
Entidades/Professores que leccionam as actividades

NORMA, XIX
fe! icagio Estabeleci to - Familia

A crianga deve ser entregue, no Estabelecimento, pelos pais ou per cutrem mandatado pelos

mesmos, para o sfeito.

As criangas deverdo ser recepcionadas pelos pais, ou por outrem mandatado pelos mesmos, ne local
definldo para ¢ efeito.

Diiariamente, quer nos momentos de entrada, quer nos momentos de safda, as pessoas responsdveis
pela entrega ou recepgdo da crianga deverdo preencher o impresso “Registo de Entradas e Saidas”.
Este registo devera ser efectuado todos os dias, sem excepedo, de forma a garantir maior seguranga
nos momentos de Entrega/Recepgac das criancas

Relalivamente & saida das criangas do Estabelecimento, estas nunca poderdo ser entregues a
pessoas estranhas, sem prévia autorizagao dos pais, por scrito, devidamente datada o assinada

Em caso de incompatibilidade entre os pais da crianga, salve Indicagdes judiciais, consideram-so

responsaveis, ambos 0s progenitores

Perante a exisléncia de acordo ou sentenga judicial de regulagao do exercicio das responsabilidades
parentais, a crianga apenas serd entregue ao detentor(a) da sua guarda, ou 4s psssoas por este(a)
devidamente autorizadas, ou ainda, a pessoas salvaguardadas no acordo/sentencga.

Diariamenle, nos momenios da recepciofentrega da crianga, sempre que possivel, deverd ser
privileglada a comunicagio entre pais e ofa educadorfa ou ajudante de acglio educativa, de forma a
assegurar todas as informagdes necesséarias an bem-estar da crianga. De forma a garantir o rigor na
informagda prestada, deverd a mesma, também ser transmitida através da caderneta digital,

A Caderneta Digital permitiré:

- dar a conhecer as familias, o dia-a-dia dos seus filhos, mantendo um registo de todas as ocomréncias
importantes do percurso dos mesmos;

- estabelecer a comunicagio entre o Estabelecimento ¢ a Familia;

- conheger o funcionamente do Estabelscimento

Nao & permitido a pals efou outros familiares das crlangas interromper as actividades pedagdgicas. A
titulo excepcional, caso se justifique alguma visita 4 crianga no Estabelecimento, esta deverd ser
acordada com ofa educadorfa e nac devera exceder o5 vinte minutos, sempre com a supervisdo de
um colaborador, Os visitantes devem apresantar, por escrito, uma autotizagac do encarregado de
educacio que serd arquivada no Processo Individual da Crianga

Sempre que ocorram actividades que contem com a participagio de Pais/fFamilias, sollcita-se a
compresns&o de todos, para o facto de n&o ser possivel fotagrafar outras ¢riangas que ndo os proprios
educandas, que frequentem o Estabelecimento, sem autorizag3o prévia dos Pais das mesmas, nio
se responsabilizando o Estabslscimento por esta pratica.

Todos 0s educadores estardo disponivels, uma vez por semana, em horario comunicado no inicio de
cada ano lectivo, para atendimento individual a patsiresponséveis legais. Da mesma forma, a
Coordenadora Pedagégica estara disponivel, em horario previamente comunicado, para atendimente
relacionade com dinamica funcional do Estabelecimento.

Nos meses de Fevereiro ¢ Julhs, os educadores de infancia da resposta social Creche efectuaréo
uma inlerrupg&o lectiva, no trabalho directo com as criangas, de dols dias por cada més, de forma a
procederem & Avaliagio Individual das Criangas. Nesles periodos de interrupgdo por parte dofa
sducaderfa, o trabalho com as criangas serd assegurado por ajudantes de acgho educativa O
aducador responsdvel deixars as actividades devidamentg programadas.

No decurso do ano lectivo, estdo previstas reunides de pais, presenciais ou através de plataforma
digital & indicar:
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- am grupo, para informar acerca das actividades a desenvolver e definir formas de participagio nas
mesmas;

~individuais, para partilhar informagdes acerca do desenvolvimento de cada crianga

NORMA XX
Refeigoes

O regime almentar é eslabelacido tendo em conta as necessidades relativas as difersntes fases de
desenvalviments da crianga

A alimentagao £ variada, bem confeccionada e adequada, qualitativa & quantitativaments, 4 ldade das
criangas.

a0 servidas diatiamante duas refeicdes: almago e lanche,
E servido um suplemento alimentar a meio da manha e ao final da tarde.

A OPSDC n#o assegura o pequeno-almogo das criangas. No sentide de garanlic a salde e o bem-
eslar da crianga, este deve ser lomado em casa,

O sal e 0 aglcar sdo utllzades de forma reduzida, na confecgdo dos alimentes.

As ementas sfo afixadas, semanalmente, em local bem visivel & de facil consulla para os pais, Além
disso eslardo disponiveis para consulta no site da OPSDC (www.opsdc. pt)

Em caso de alergia(s) alimentar(es), deve o sncarregado de educagioiepresentanle legal, informar

o Estabelecimento, por escrito, dos cuidados especiais a ler com a crianga. Em caso de dieta
alimentar especial, por motivos de saide, deverd ser entregue no Eslabelecimento, respectiva
prescrigdo/dedlaracio médica com as indicagdes a ter em consideracéo

No casc do regime alimentar da crianga exigir algum alimentc de caricter excepcional, ou seja,
qualquer alimenic que ndo conste na ementa (como por exemplo, papas, leiles ou iogurtes
especificos, enire oulros), este terd de ser trazide pelos pais, Esta siluagdo nio d4 lugar a qualquer
desconto na comparticipagdo familiar eslipulada,

Por questdes de satde e seguranga alimentar, néo é permitido que os paisiresponsaveis pela crianga
tragam bolos, gomas, refrigerantes, eic.

Qs bolos de aniversarlo s2o permitidos, devendo ser dada preferéncia aos bolos do tipe caseiro, sem
ingredienles susceptiveis de provocar qualquer alergia ou alleracic do estado de salde das criangas
(ex: sem ovos crus, recheio ou cobertura). A Instituigio ndo se responsabiliza por qualquer alteraglo
ac estado de salde das criangas, provocada por este tipo de alimento, uma vez que ndo consegus
controlar a origem das matérizs-primas, contudo & sempre retirada uma amasira alimeniar, caso seja
necessaria, para andlise,

Horario das refelgbes
Almogo: 11:30 - 12:15
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Lanche: 15:30 - 16:00

HORMA XX|
Higiene ¢ Sadde

N0 € permitida s frequéncla de criangas que apresentem sintormas de doenga, que possam por em
nsce, a sadde das cutras criangas

Em caso de doenga evicgao escolar obrigatéria, terio de ser cumpridos os prazos de afastamento
temporério de cada doenga, de acordo com o Decreto Regulamentar n.® 3/95, de 27 de Janeiro

Em caso de doenca infecto-contagiosa, so seré autorizada a frequéncia, mediante apresentagio de
declaragfio médica, comprovando a inexisténcia de qualquer perigo ou possibilidade de conlagio.

Em caso de acldente ou doenga sdbila, a crlanga serd observada/assistida no Estabelecimento e,
apds avaliagao de risco, recone-se 3 Unidade de Saide mais préxima ou ao Hospital Pedigtrico. O
transporte da crianga serd assegurado por uma Unidade Movel dos Servigos de Salde (Ambuldncia
efou INEM), A crianga serd acompanhada por um colaborador do Estabelecimento, pricritariamenite
por aquele que com ela contacta diariamente.

Sempre que sintomas de doenga ccorram no Eslabelecimento, os encarregados de educagdo serio
imadiatamente avisades, a fim dg providenciarem s retirada da crianca, com a maior brevidade,
tomando, posteriormenle, as diligéncias consideradas necessarias.

Sempre que alguma crianga se apresenie com femperslura igual, ou superior a 37.5¢C, ofa
educador/a ou auxiliar responsével, avisara de imedialo os pais, ou responsaveis legais, para a virem
buscar, Depois desle contacto ser efectuado, seré administrado o antipirélico autorlzado, pelos
paisfresponsavets legais pela crianga, aquando da admiss&o. © antipirético a administrar devers ser
providenciado pelos palsiencarregados de educagho.

Em casc de situagdes reincidentes, o Estabelecimento reserva-se o direilo de néo receber a crianga
sem atestado médico

Por norma, a assisténcia medicamentosa devera ser prestada em casa. Caso esta assisténcia nao
possa ser preslada pela familia, as ¢riangas que se encontrem em tratamento clinico devem fazer-se
acompanhar dos produtos medicamantosos estriiamente necessarios.

Os medicamentos, que a crianga tenha que tomar, apenas serdo administrados se prescritos por um
médico, devendo a prescrigio conler todas as indicagdes de tralamento. Deve ser informado, por
escrito, através da Caderneta Digital, 2 hora a que deve ser administrado o medicamento e a dose
recomendada pelo médico. Apenas serdc aceiles medicamentos na embalagem original Devem,
sindla, estar identificados, com o nome da crianga e grupo a que pertence,
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Caso a crianga tenha, habitualmente, convulsdes, com febre, ou oulro lipo de palologias que MORMA XX
requeiram cuidados especiais, 05 pais devem informar ofa educadorfa & entregar-lhe um dosumento, Material para frequéncia e objectos de uso pessoal

passado pelo médico, com as instrugdes sobra o procedimenta a ter em tais circunstancias
Para frequéncla na Creche é necessario o seguinte material:

Sempre que se verifique a existéncia de parasitas no couro cabeludo da crianga, deverdo os

paisfencarregados de educagdo proceder de imediato ac respective tratamento, sendo aconselhada * Um sacoidentificado para roupa suja:

T . = . = N 3 . la i ;
a suspansio da frequéncia, engquanto a situagio se mantiver. E aconselhado que a crianga relome a ' mudas de reupa, numa mochila [dentficada

L - » Fraldas, toalhetes;
frequéncia escolar apenas quande o couro cabeludo se encontrar completamente fimpo, para nac

v Leite adaptado (até & idade em que seja indicado pelo pediatra a

propagar a infestagdo a oulvas criangas.
introdugéo do leile de vaca);

Todas as criangas afrequentar o Estabelecimento estdo cobertas palo Seguro de Acidentes Pessoals, »  PomadasSaro fisialogico/antipirético;
nos termos da apdlice n® 6261545 da Companhia de Seguros, ZURICH, cobrindo os riscos +  Chupeta numa caixa identificada;

provocados por acidentes, dentro das instalagdes ou fora delas, sempre que a crianga é « 2 blberdes para agua e leite (bergario);

acompanhada por pessca do Estabelecimento. Os riscos cobertos pela Apdlice contemplam »  Escova de cabalofpents;

Assisténcia a Pessoas (Acidentes Pessoais, Daspesas de Tratamento ¢ Repatriamento - valor limite o & babetes, de acordo com o modelo indicado pelo Estabelecimento;

€ 1.000,00 -, Invalidez Permanente - valor limlte € 5.000,00 - ou Morte - valor limite € 10.000,00). O « Bibs e Chapéu, de acordo com o modelo adoptado pelo
referido seguro ndc abrange quaisquer objectos pessoals que as criangas possam utilizar ou trazer, Estabelecimento (excepto Bergério)

como por exemplo: oculos, aparelhas, objectos de valor
Durante a permanéncia no Estabelecimento & obrigatério o uso de bibe {excepio criangas a frequentar

Em caso de surto ou epidemia, como medida preventiva, deveré praceder-se a articulagdo com o
o Bergério). A higienizagdo semanal do biba sera da responsabilidade da familis, no entanto,

Centro de Salde local. Avaliado o surto, a DirecgEo decidird acerca da necessidade de contactar a

Delegacio de Saiide de forma a decidir que medidas devem ser tomadas. snquante perdurar a pandemia, 0 mesmo serd higienizado no estabelecimento.

O Estabelecimento ndo se responsabiliza pela perda ou deterioragic de objectos de uso pessoal,

Em contexto de pandemia, o Estabelecimento, reger-ss-a pelas regras definidas no Plano de
vestuario ou brinquedos trazidos pela crianga para o Estabelecimento.

Contingéncia interne, elaborado especificamente para o efeito.
Por motivos de seguranga nac é permitdo o uso de objectos do tipo de pulseiras, brincos, anéls,

ganchos de cabelo ou bringuedos que possam colocar em causa a integridade fisica, quer das
criangas que os estdo s usar, quer das restantes criangas que frequentam o Estabelecimento

NORMA XXl
Actividadas no exterior

As actividades de saida ao exterior, integradas no Plano Anual de Actividades, sao feitas de acordo . - . .
Sempre que a crianga, distraidamente, leve para casa alguma pega de um brinquede, jogo, ou outro,

com as seguintes ragras de funcionamento intermo: . . ) . . A
. i X i o mesmo devera ser restituide no dia seguinte, a fim de evitar que o jogo fique inutilizado.
v Qs paisiresponsaveis pela crianga terem preenchido, no inicio da ano, um terme de
responsabilidade para deslocagdes/passeios; NORMA XXV
»  Sempre que a deslocagdo implique custos efou utilizagdo de transporte, ©$ pais/responsaveis Quadro do pessoal

pela crianga serfo informados. Caso concordem com as condigdes comunicadas, deverae
presncher uma autorizacao especifica @ suportar as despesas inerentes a deslocagdo;

» Em deslocagdes ao exierior, a Instituigio ndo se responsabiliza por quaisquer fotos/videos
das criangas, executados por elementos sstranhos 4 equipa educativa, sendo estes da Inteira

O quadro de pessoal do Estabelecimento encontra-se afixado em local visivel. As fungBes do pessoat
e respectivo hordrio, regime de férias e faltas & aplicado o previsto na Regulamentagéo Colectiva de
Trabalho e Lei Geral do Trabalho, am vigor;

responsabilidade de quem os executar, sem a devida autotizagio. No respeito pelas orienlagbes previsias, na legislagdc em vigor para a resposta social o
s Qs servigos regulares do eslabalecimaento continuardo a ser assegurados por técnicos efou Estabelecimento contempla, em nimero suficiente, o pesscal técnico e auxiliar, convenientemente
auxiliares do Estabelecimento, para todas as criangas que ndo queiram ou n3o possam seleccionado e preparado, para assegurar, no periodo de funcionamento e em éstreita colaboragao
usufruir das saldas referidas anteriormante. corn as familias, os cuidados necessarios as criangas.
Eleborag3o; Equipa da Gualldade Aprovagio: Direcglo Cata: 2940372022 Elaboragio: Equipa da O AprovagTo: Direcsdo Data: 2900372022
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Casa da Crianga de Mira

f xXX 1 Qbra de Promogdo Social do Disirito de Crimbra
Regulamento Interno da Resposta Social Creche

No Quadro de Pessoal do Estabelecimento estio conlempladas as seguintes fungdes:

+ Director{a) Técnicola),

« Director{a) Pedagoaico(a);

» Educador{a) de Infancia;

¢+ Ajudante de Acgdo Educativa;
+  Algyiliar de Servigos Gerals,

+ Cozinheiro{a).
As fungbes do pessoal estdo descritas de forma detalhada no Manual de Fungdes de OPSDC
O pessoal esla devidaments idenlificado com vestuario adequado ao desempenho das suas funges

Sempre que surjam oporlunidades de actualizaggoformagio, sera estudada a possibilidade da sua
parlicipagio,

O pessoal esta coberto por um seguro de Acidentes de Trabalho e tem acompanhamento do Médico
do Trabatho.

Pontualmente, o Estabelecimento poderd receber eslagiarios, no dmblte de estagios curriculares ou
outros, para cooperagao nas aclividades desenvolvidas.

NORMA XXV
Direc¢do Técnica e Direcgio/Coordenagdo Pedagagica

A organizagdo da resposta social é assumida, nos termos da lei, pela Direccdo Téchica, que
estabelece, sempre que necessdrio, o devido elo com a Direcgio da OPSDC, e pels
Direcgao/Coordenacio Pedagogica.

A Direcgdio Técnica estd a carge de um técnico, com formag#io adequada na area de psicopedagogia,
que tenha, no minimo, trés anos com funges no desenvolvimenlo de programas educacionais na
4rea da infancia, nomeadamente uma Educadora de Infincia, & qual compate;

*  Desenvolver um modelo de gestio adequado ao bom funcionamento da creche;

* Supervisionar 0s critérios de admlss3o, conforme o disposto no presente Regulamenlo;

* Promover a melhoria continua dos servigos prestados e a gestio de programas intemos de
qualidade;

v Gerir, coordenar e supervisionar os profissionats;

*  Enguadrar ¢ acompanhar as profissionais da creche;

* Implementar programas de formag&o. inicial e continua, dirigidos acs profissionals;

* Incenttvar a participagio das familias & da equipa no plansamento e avalisgio das
actividades, promovendo uma continuidade educativa:

*  Assegurar a interlocugdo com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem-estar das

criangas.
Elaborago: Equipa da Cualidad Aprovagio; Direcglo Dalp: 20/03/2022
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xxx 1 Obra da Promogao Sacka) do Distrito de Coimbra

A Direcgdo/Coordenagdo Pedagodgica estd a cargo de um técnico, com formagéo adequada,
nomeadamente um(a) Educador{} de Infancia do Estabelecimenta, 4 qual compete:
= Coordenar a aplicagio do Projecto Educativo do Estabelecimento;
= Coordenar a actividade do Estabelecimento, garantindo, designadamente a axecugio
das orientagbes pedagdgicas. bem como as actividades de apolo sécio-familiar:
*  Origntar tecnlcamente a acgdo do pessoal docente, técnico e auxiliar;
= Organizar, de acordo com as normas de cada Eslabelacimento, a distribuigdo do servico
docente e ndo docente:
- Estabelecer o hordrio de funcionamento, salvaguardando o bem-estar das criangas @
tando em conta as normas do Estab

CAPITULO IV
Direitos e Deveres

NORMA XXl
Direitos e Deveres das Criangas

Conslituem direltes das criangas:

= A jgualdade de tratamento, independentiemente da raga, religido, nacionalidads, sexo ou
condigdo econdmica e soctal;

v Ser lratada com delicadeza, respeilo e zelo palos educadores e demais colaboradores:

¢ Participar, de acordo com as suas capacidades, nas actividades sccio-pedagégicas
desenvolvidas na crechs;

¢ Utilizar 03 servigos & equipamentos disponiveis para as actividades da creche;

* Receber cuidados adequados de higiene;

* Receber uma educac&o que garania o desenvolvimento integral da sua personalidade e
potenclalidades;

= Teruma alimentagio cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades proprias
da sua idade:

* O respeilo pela sua identidade pessoal e resarva da intimidads da vida privada e familiar;

* Usufrulr de um ambiente saguro, acolhedor, afectuoso, estave! e de confianga.

Constiluem deveres das criangas:
* Cumprir & respeilar as orientagbes dos Educadores e do Pessoal Auxillar;
* Reconbecer, respeitar & apreciar os valores dos dirsitos fundamentais da pessoa humana:

NORMA XXVil
Direltos & Deveres das Famillas
Pais e/ou Encarregados de Educagio

Consiltuem direitos das familias:

Cloboragio: EBquipa da Ouakidade Aprovagio: DlrecgTo Dala: 20/0372022
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Regulamente Interno da Resposta Social Creche Regulamento Interno da Resposta Social Creche

*  Ser Informada do Regulamento Interno que diga respeito 3 resposta social frequentada pela
crianga, e ser esclaracida quanto ao seu conteiido;

»  Ser informada sobre o desenvolvimento da crianga, mediante contacto pessoal a efectuar
para o efeito com a educadora de inféncla, considerande as horas de atendimento, quando
possivel com marcagao prévia;

* Colaborar e participar, sampre que sclicitado, com ¢ pessocal téenico em actividades que
visemn a melhoria do desenvolvimento da crianga;

= Ter acesso & infarmagio relacionada com o processo indlvidual da crianga,

+  Ser prontamente informada de qualquer situagdo extraordinaria que venha a ocormrer com a
changa;

* Ser tratada por todas as pessoas do Estabelecimento com educago, urbanidede e
corecqao,;

+  Contactar ¢ Eslabelecimento sempre que dessjar e seja pertinente;

*  Autorizar ou recusar a participagio da crianga em actividades a desenvolver fora do

Estabelecimento, quando solicitada para o efeito.

Constituem deveres das familias:

+  Colaborar com o pessoal técnico na resolugio de problemas refersntes & crianga, dando-lhe
apoio no sentido da melhor integragdo e adaptegdo, da mesma, a0 Estabelecimanto;

*  Procurar estabelecer um contacto regular com o pessoal lenigo, dentro do hocério
previaments astabelecido a fim de receber e prostar informagdes acerca da crianga;

* Informar o pesscal técnico e o Estabelecimento, sobre as condigdes de saude e tipos de
comportaments da crianga, que possam envolver fiscos para @ mesma ou para 03 oulros:

»  Procader ao pagamento das comparticipagdes familiares, dentro do prazo fixado no pressnte
Regulamento;

= Cumprir o horédrio estabelecido pelo Estabelecimento;

= Golaborar e participar no Projecto Educativo;

* Informar o Estabelecimento, em caso de separagio ou divarcio dos pais, sobre 0s termos do
acordo ou sentenca judicial que regule o exercicio das responsabllidades parentais
relativamente a crianga, apresentando documentos comprovativos,

= Cumprir as solicitagdes por pare da Entidade Gestora do Estabelecimento, dentro dos
prazos estabelecidos para o efeito;

*  Prestar todas as informagdes com verdade = leaidade;

» Ser correcta e educada nos contactos que venha a estabelecer com os diferantes
colaboradores do Estabelecimento e/ou Instituigho;

*  Comparecer no Estabelecimento, sempre que tal for solicitado.

= Conhecer, cumprlr e fazer cumprir o Regulamento Interno;

«  Providenciar roupas o outros cbjectos pessoais para a crianga, sempre que tal for sollcitado,

*  Avisar o Estabelecimento sempre que houver mudanga de residéncia, telefons ou telemovel
de contacto @ endersqo de correio elactrdnico para contacto com o engarregado de
educagdo, sendo da sua inteira responsabilidade a nao alteragio por falta de aviso

Os paisfencarregados de educagio devem sentir-se livres de fazer qualquer sugestaa, no sentido de
melhorar o atendimento prestado, através de impresso proprio, soficitado 4 Coordenadora
Pedagogica, para o efeito,

Em caso de reclamagdo, pode ser solicitado a qualquer colaborador o Livro de Reclamagdes.

NORMA, XXVIII
Direitos @ Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

Constituem direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento:

v Ver assumidos os deveres por parte das criancas e das familias, estipulados
respectivamentz nas Normas XXV e XXVl

»  Ver reconhecida a sua nalureza particular &, consequentamente, o seu direito de livre
actuagdo e a sua plena capacidade contratual;

»  Receber a comparticlpagdo financeira das familias pelos servigos prestados, dentro dos
prazos esfipulados, no pressuposto do principic pela solidariedade e da sustentabilidade
flnanceira;

»  Parficipar activamente na vida do Estabelecimento;

»  Ver respeitado o seu patriménio;

»  Ser respeitada e tratada com urbanidade & comecgan;

v Serinformada, atempadamente, de todas as alteragdes e assuntos do seu interssse;

»  Exigir o cumprimente do presente Regulamanto.

Nos casos em que s verifique desrespeito sistematico ao presente Regulamento Interno, deveré a
Coordenadora Pedagdgica colocar a situagho & Direcgdo da Obra de Promogdo Social, para
apreciacio e eventual decisdo a tomar.

Constituem deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento:

s Proceder & admissdo das ¢riangas de acordo com os critérios estabelecidos no presente
Regulamento;

»  Agsumir a responsabilidade pela crianga, desde a sua recepgéo até a sua entrega;

*  Facultar uma c¢opla do presents Regulamento Interno a todas as familias, entenda-se
palsfencarregados de educagio, em suporte papel ou via corrgio electrénico para enderego
indicado palos mesmos para o afeito;

= Gumprir e fazer cumprir o presente Regulamento, assim como o contrato de prestagio de
servigos celebrado com paisfencarregados de educagéo;

*  Garantir o bom funcionamento da resposta sccial;

«  Agsegurar a qualificagfo adequada dos recursos humanos afectos 4 resposta social;

Elsboraclo: Equipa da Qualidade Aprovagio: Direcsfo Dala: 29/03/2022
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Regulamento Interno da Resposta Social Creche

* Prestar, & crianca e & familia, um servio de qualidade. proporcionande um equilibrado
dessnvolvimento global da crianga;

» Dwar a conhecer todas as informagdes necessérias;

* Garanlir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criancas

NORMA XXIX
Depésite ¢ guarda dos bens dos Clientes

A Entidade Gestora ndo se responsabiliza por valores ou outros objectos, tais como fics, brincos,
pulseiras, que as criangas tanham em seu poder, durants a frequéncia no Estabelecimento, sendo
estes seriamente desaconselhados.

NORMA XXX
Cessagio da prestagao de cuidados por iniciativa do Cliente

Sempre que se verificar a ndo adapta¢io da crianga, ou a ndo satisfa¢do das suas necessidades e
as expectativas da sua familia, o Estabelecimento procede a uma avaliagio da siluagio. com as
diferenies fontes envolvidas, & procuraré ulirapassar as diflculdades evidenciadas

Contudo. séo definidas regras para a cessagic da preslagéo de cuidados pelos seguintes motivos:

* Visivel inadaptagao da crianga;

¢ Né&o satisfagdio das necessidades das ¢riangas ou das suas familias, devidaments justificadas
& quando possivel comprovadas;

= Mudanga de residéncia;

* Mudanga da resposta social,

* Incumprimento das cldusulas contratuais e do presente Regulamento;

* Exista uma rescisdo do contrato de prestagio de servigos por pare do cliente, nos lermas
daquele;

* Nao sejam regularizadas as dividas alé ac limits do prazo fixado alravés de comunicagdo
escrits. A Direcpdo @ competente para allerar o prazo concedido, medianie andlise de
justificaglo plausivel,

Em ¢aso de inlencéo de cessagio da presiacSio de servicos, os paisfencarregados de educagéo
deverdo comunicar esse faclo, por escrito, com uma antecedéncia minima de trinta dias,
relativamente & data em que ocorrera a cessagfo, O incumprimento desta regra implica, &
abrigatoriedads de pagamento do més seguints.

NORMA XXXI
Reclamagoes

Nos termos da legislagado em vigor, o Estabelecimento possui Livio de Reclamagdes, gque podera ser
solicitado junto de qualquer colaborador, sempre que desejado. E obrigatdrio o envio da reclamagao
203 servigos do Instituto de Seguranga Soctal, |LP.

Elaboracio: Equipa da Qualidads Aprovaglo: Direcgso Data: 29/03/2022
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Regulamenta Interns da Resposia Soclal Creche

Existe ainda uma calxa para apresenlagdo de Sugestdes, que pode ser utilizada, sempre que as
familias entendam, com o intuito de melhorar continuamente as préticas do Estabelecimento, de
acordo com as necessidades e expectativas das familias,

A melodologla uthizada, para a gestic das sugesides, & feita através do preenchimento de um
impresso préprio, deverdo este ser entrsgus A Coordenadora Pedagdgica, que posleriarmente o
apresentara a Direcgdo da OPSDC, para apreciacao & evenlual decisde a tomar,

O resullado do tratamento da sugesido sé serd comunicado se houver identificagdio do aulor da
mesma. A comunicagdo sera efecluada no prazo de quinze dias dtsls, em impresso praprio

CAPITULO V

Disposigbes complementares

NORMA XXX
Gestéo de Comportamentos e Prevengdo de Situagdes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos

A gestdo de maus tratos/negligéncla é feita através de mecanismos de prevengio e conlrolo de
factores de risco. O Estabelecimento procuraréd assequrar a exisiéncia de mecanismos de registo @
monitorizag&io das ocorréncias identificadas, relacionadas com estas situagdes.

Para methor responder a situagbes desta natureza, foram delimitados 0s seguintes procedimentos:

- Promover ¢ conhecimento de familias e colaboradores relativaments 4s formas de actuagéo em
situagbes de negligéncia, abusos e maus ratos;

- Promover o conhecimento por parte dos diferentes intervenientes, relativamente aos faciores de
risco e indicadores, associados a siluagdes de negligéncia, abusos e maus tratos:

- Na fase de acelhimento inlcial da crianga sera realizada uma avaliagdo quanto ac nlvel de risco,
alravés do presnchimenlo de impresse préprio, respeitando todos os procedimentos inlernos do
Sistema de Gestio de Qualidade e o cédigo de ética da OPSDC;

- Sempre que sejam detectadas situacdes de negligéncia, abusos & maus fratos, existird uma
aveliagho da sftuagio em causa por parte do responsavel pelo Estabelecimento, que em arliculagho
com a Direcgfio Técnica & com a Direccdio da Inslitviglo, auscultaréo os diversos intervenientes,
preenchendo um Impresso de caracterizagio da Qcorréncia, onde ficarfe indicadas as medidas
tomadlas ou a tomar, face ao ocorrido. As medidas referidas poderio passar por sinalizagic a
qualquer uma das seguintes entidades: Comissao de Prolecglo de Criangas e Jovens da area de
residéncia, Servigos de Seguranca Social, Autoridades Policiais ou Judiciais.

De acordo com a avaliagio periddica dos Procedimentos de Gestio de Comporiamenics e Prevengio
de Situagdes de Negligéncia, Abusos & Maus Tralos, poderdo desenvolver-se as seguintes acgdes:

- Avaliar a sensibilidade dos colaboradores e familias para esta problematica;

Elaberagie: Equipa da Cualidad hprovecho: Direcglio Data: 26/03/2022
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- Melhorar a informagao sobre 0s maus tralos a criangas, junto das familias e profissionais que com

eles lidam no dia-a-dia;

- Promover acgies de formagéo aos profissionais do Estabelecimento, sobre a identificagdo da maus

tratos @ mecanismos para os detectar e prevenir,

- Fomentar a capacidade de gestdo de conflitos e de atitudes ajustadas em situagao de crise, para
todos os colaboradores,

CAPITULOWI
Disposigdes Finais
NORMA XXXl
Politica de Privacidade e Tratamento de dados pessoais

Nos lermos da legislagio sm vigor, a OPSDC dispde de uma Politica de Privacidade que padera ser
consultada no Estabelecimento.

A recolha, o tratamento e a gastdo de dados pessoais transmitidos peles familias, ser&o efectuados
em conformidade com esta Politica de Privacidade e com a legislagao em vigor sobre esta matéria,

A Instituigao assegurara, através de mecanismos de prevencéo & controle de factores de risco, a
protecgio dos dados recclhidos e o seu fratamento para os fins estritamente necassérios a0

dasenvolvimento da sua actividads.

HORMA XXXV
Alteragdes ao Regulamento

Este Regulamento sera revisto, sempre que a Obra da Promogao Social entender por conveniente,
ou s& sxistic alteragio da legislagdo em vigor.

Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao diente ou seu representante
lagal, com antecedéncia minima de trinta dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem
prajuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste,

As alteragdes introduzidas ao presente Regulamento deverdo ser comunicadas acs servigos do

Centro Distrital de Seguranga Socia! de Coimbra, até 30 dias anles da sua entrada em vigor

NORBMA XXXV
Integragdo de Lacunas

Em ¢aso de eventuais lacunas, as mesmas serfo suprimidas pela Direcgdo da OPSDC, lendo em
conta a legislagio/normativos em vigor sobre a matéria
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NORBMA XXXV
Entrada ¢m vigor

O presente Regulamento entra em vigor no inicio do ano lectivo 2022/2023

Aprovado em reunido dg Diracgho.

Em: 28/03/2022

& Direce EV
/i ;
/ Mﬁé
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