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Regul: ta [nt da Resp Social Creche Regulamento Interno da Resposta Social Creche
*  Pessoas com deficiéncia;
Introduglo b} Colaborar e celebrar acordos de cooperagio com os organismos do Estado, locais ¢

A resposta social Creche estd vocacionada para promever o desenvolvimento integral da ¢rianga,
sustentado por uma completa estrutura educativa e de apoio 4 familia.

E nossa pretensc que o presente Regulamento Interno seja um instrumento que norteie & suporte
toda a acgdo educativa, facilitando uma cooperagdo harmoniosa entre os intervenienles, assumindo
cada um as suas responsabilidades, numa dindmlca de interacgdc participada & co-responsabilizada.

Identidade Institucional

A Obra de Promogao Social do Distrito de Coimbra, fundada em 14 de Outubro de 1968, é uma
Instituicao Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos, com sede na Rua Padre Estévéo
Cabral, n°94, 5° Esq. 2000-316 Coimbra e a sua area de acgio abrange lodo o distrito de Coimbra,
podendo criar comissdes locais, delegagdas ou qualquer outra espécie de representagdo quer na
area do Distrito de Coimbra, quer mesmo em Ambito Nacional em gualguer outre distriio,
preferencialmente nos distriios limftrofes.

E Missdo desta Instituicdo desenvolver actividades de apoio social nas dreas da Infancia, Juventuds

& Familia.

E VisSo da OPSDC promover o desenvolvimento harmonioso & global dos seus clienles de modo a

que se tornem Autdnomos, Livres, Solidérios e Fallzes.
Os principais Valores da OPSDC sio:

* Respslto;
= Espirito de ¢quipa,
= Profissionalismo;

= Competéncia;
»  Qrganizagio;
»  Dedica¢io;

= Disponibilidade para aprender

entidades particulares em acgées no ambity dos objectives enunciados 2 Instituigdes
pulblicas cu privadas nas areas previstas;

c) Estudar as comunidades locais com vista A caracterizago socioscondmica e a
contribuigdo para a definiglo da problematica nas areas de intervengao cltadas

A Politica da Qualidade da OPSDC assenta em:

* Realizar as aclividades necessérias pars ¢ cumprimento da respactiva missdo com
idaneidade téenico-cientifica @ humana,

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

* Focalizar a actuagdo na satisfacao das necessidadss dos clientes:

= Prosseguir para a melhoria continua dos processos de funcionamento e a prevengio de
nao conformidades;

= Garantir que lodos os seus Colaboradores estejam cientes do significado da Politica da
Qualidade e empenhados em contriblir para ¢ séu sucesso;

= Manter Passoal competente, qualificado e em permanente actualtzagio;

= Asgegurar que o grau de qualidade dos equipamantos, dos fornecedores de servigos
seja adequadaments comprovado;

*  Proteger o ambiente & cumprir as regras de ssguranga,

+ Implementar sistemas de gestio que cumpram as regras fixadas no Sislema de
Cualificagdo das Respostas Sociais (SQRS - Marca IS5, IP);

*  Melhorar ¢continuamente a eficacta do Sistema de Gestio da Qualidade.

CAPITULO T
Disposigbes Gerais

NORMA |
Ambito da Aplicagao

Q presente Regulamento visa definir as regras de organizagfo e funcionamento para a resposta social

Crechs, no Estabelecimento Creche e Jardim de Infincia "Passo a Passo”, situado na Cabega Gorda

A Obra de Promagao Social do Distrito de Coimbra tem como Objectives: — Sr. dos Aflitos; em Cruz de Marougos — Coimbra, perfencente 4 Obra de Promagio Social do Distrito

a) Acluar no campo da seguranga social no Distrito de Coimbra, abrangendo, entre outras, de Goimbra.
as seguintes areas de actuagao; A Obra de Promogéo Social do Distrito de Coimbra, Institui¢do Particular de Solidariedade Social,
+ Infincia e juventude; oficialmente reconhecida como pessoa colectiva de utilidade publica, com Estalutos registados na
« Familia & comunidade; Direcgao-Geral da Seguranca Social, em 08 de Junho de 2018, e com sede social na Rua Padre
« Populagio [dosa;
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lxx ! Obra de Promoglo Social oo Distrito de Coimbra
& /

Estévao Cabral, n° B4 - 5° Esg. em Coimbra, possui Acordo de Cooperagéo celebrado com o Centro
Disirital de Seguranga Social de Ceimbra, no mbito da referida resposta social.

Alendendo & importancia desla resposta soclal, assim como ao interesse e conveniéncia do
regulamento de uma actividade que congrega o papel paricipaliva das familias, do Estado e das
instituigbes, toma-se indispensével a criago de um conjunto de normas que facilitern o funcicnamento
da resposia social de forma a tornd-lo activo, dindmico e aclual.

NORMA, 1
Legislagao Aplicavel

Esta resposta social, frequeniada por criangas com tdades compreendidas enire os irés meses e os
trés anos, durante o periodo diario correspondente ao horario de trabalho dos pais, rege-se pelo
estipulado nes Estatutos da Institvigio & demais kegislagao aplicavel, nomeadamente, pelos seguintes
diplemas legais:

* Promover a parlicipagic acliva dos clientes, ou os seus representantes legais, ao nivel da
gesido desla resposta social.

NORMA IV
Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

©J Estabeleciments pretende assequrar o seguinte conjunte de actividades e servigos,

* Prestagio de cuidado: adequados 4 satisfagio das necessidades da criapga,
nomeadaments, cuidados basicos de higiene pessoal, cuidados em situagho de doenga ou
acidente, apoio na alimentagdo e nos momentos de descanso;

= Atendimento individualizado, de acordo com as capacldades & competéncias das criangas;

= Actividades pedagdgicas e lidicas, em fungBo da idade e necessldades especificas das
criangas, de forma a estimular o seu desenvolvimento global, nomeadamente, nas
componenies emocicnal, cognltiva, comunicacional, social @ psico-molora;

* Portaria n.* 262/2011, de 31 de Agosto {Nermas reguladoras das condigdes de funcionamento
e instalagdo das creches),

= Portaria n.® 411/2012, de 14 de Dezembro (Normas reguladoras das condigbes de
funcionamento e instala¢io das creches),

* Decrelo-lei n® 64/2007, de 14 de Margo, republicado em anexe ao Decreto-Lei n. 3312014,
de 4 de Margo (Regime juridico de Instalagio, funcionamento e fiscalizagdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas);

¢ Portaria n.® 196-A/2015, da 01 de Julho, & subsequentas alleragdes (Critérics, regras a formas
&m que assenla o modelo sspecifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto da Seguranga
Social, |, P. ¢ as instituigdes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas);

= Portaria n.® 271/2020, d& 24 de novembro {Condigbes especificas do principio da gratuitilade
da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.® 1 do artigo 146.° da Lei n.°2/2020,
de 31 de margo);

" Lein®76/2015 de 28 de julho. Primeira alleragéo ao Decreto - Lei n® 172 -Af2014, de 14 de
novemnbro e sexts alleragho ao Estatuto das Instituicbes Particularss da Solidariedads Social,
por apreciacdo parlamentar

* Lei n® 272022, de 3 de jansiro, e legislagdo subsequente, que estabelece o alargamento
progressivo da gratuitidade da frequéncia de creche, no caso das creches abrangidas pel
sistema de cooperaglo, bem como das amas do Instituto da Seguranga Sacial, ), P;

NORMA Il
Objectivos do Regulamentg

0 presente Regulamento de funcionamenio visa:

= Promover o respeito pelos direitos e deveres dos clienles e demais interessados;
= Assegurar a divulgagio € o cumprimenio das regras de funcionamento do Estabelecimento;

« Disponibilizagio de infermagdo continua aos encarregados de educagho acerca do
desenvelvimenio da crianga e funclonamento da resposta social,
Com o3 sernvigos prestados pretende-se:

= Proporcionar o bem-estar & desenvolvimeniao das criangas dos trés meses aos trés anos;

= Proporcionar um clima de seguranca afecliva e fisica, através de um atendimenio
individualizado e de colaboragdc com a famiiia, numa parilha de cuidados e
responsabilidades em lodo o processo svolutivo das criangas,

Actividades extra-curriculares

Mediante inscrigho por parté dos responsaveis pels crianga, poderfo reallzar-se, anualmente,

actividades extra-curriculares, a definir posteriormente, de acordo com 0§ inter manifestado:
pelas familias.

No inicio de cada ane lectivo, serfo comunicados, aos Encarrégados de Educagio, os objectivos de
cada actividada extra-curricular proposta, assim ¢omo o seu custo mensal, para posterior averiguago
do ndmero ds criangas inscritas.

A entrada em funclonamento de cada uma das actividades extra-curriculares estd condicionada
existéncia de um numero minimo de criangas inscritas.

Em coniexto de pandemia ou outro, a Instituigio reserva-se o direito de ndo iniciar ou de suspender
as aclividades extra-curriculares, enquanic considerar que as mesmas possam comportar um risco

Elaboracdo: Equipa da Oualldade Aprovagho: Direcglo Dala: 29/0372022
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Regulamento Intarno 4a Rasposta Soclal Crache

CAPITULO N
Pr » de admissdo dos Client

NORMA V
Condigdes de Admissio

$&po condighes de admissdo neste Estabelecimento;
»  Ter idade compreendida entre os trés meses € 0s trés anos de [dade, podendo estes limites
ser ajustados em casos especiais, designadamente para atender as necessidades dos pais
Apenas serdo aceites inscrigdes de criangas que ja tenham completade os trés meses & data de
gntrada no Estabglecimento;
» Preencher uma ficha de inscrigio para recolha de elementos identificativos e proceder 4
entrega de toda & documentagio necsssdria para a instrugdo do processo de candidatura.
«  N3o existic qualquer divida pendente, para com a Instituigio.

NORMA VI
Candidatura

Embora o Eslabelecimento aceite inscrigdes ao longe de todo o ano lectivo, o pericdo efective de
candidatura inlcia no més de Abril, de cada ano, prolonganda-se até ao final da primslra quinzena do
més de Maio (Uitmo dia Util). Para efeitos de priorizag3io, seréo tidas ern conta, prioritariamsnte, as

inscrigdes efectuadas dentro do prazo estipulado.

A inscriclo serd efectuads via e-mail, atraviss de um enderego de e-mail especifico, criado para este
efeito.

Asslm, as familias receberfo, via-e-mail, a seguinte documentagao:

- uma ficha de inscriglio, que constituird parte integrante do processo do cliente, para que as familfas
possam preencher emn formato digltal;

- uma declaragio de consentimanto ac tratamento de dados;
- um panfieto com informagies gerais sobre ¢ ana lectivo seguinte;

- listagem onde conste & documentagao que deverdo enviar, até 13 de Maio de 2022, necessaria 4
formalizagdo do processo de inscriglo, a saber.

s Trés (ltimos reclbos de vencimento dos membros do agregado familiar,

s Os agregados familiares cujos membros beneficiem de Bolsas de estudo e formagao (excepto
as afribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau de licenciatura), Pansdes, Subsidio de
Desemprego, Rendimento Social de Insergio, outras prestagdes sociais (excepto as atribuidas
por encargos familiares e por deficiéncia) ou oulro tipo da rendimentos, deverdo entregar
documento comprovativo do seu valor;

» Em caso de desermprego no nacles familiar, ndo havendo lugar a qualquer subsidio, & exigivel
uma declaragio onde conste que o beneficirio nde recebe qualquer pansdo, subsidio, prestagao
ou complemento, ho dmbito da Seguranga Social;

* Comprovative de pagamento de randa de casa ou prestagio devida pela aquisigdo de habitacao
prapria @ permanents (onde conste 0 nome de pelo menos um fitular que faga parte do agregado
familiar};

«  Comprovativos de despesas, caso exlstam, com:

« doengas crénicas do agregado Familiar (recibos de farmacia dos Ultimos 2 meses e declaragéo
comprovativa de doanga);

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

- comparticipagio paga pela frequéncia de ascendentes ou outros familiares, sm Esiruturas
Residenciais para Pessoas Idosas;

» Em caso de separa¢io/divéreio, acordo ou sentenga judicial ds regulagdo do exercicio das
responsabilidades parentais, quando aplicdvel ou, se o exercicic das responsabilidades
parentais ndo estiver raguiado pelo Tribunal, deverdo ser entreguss os documentos relativos aos
rendimentosidespesas do pal e da mée;

» Declaragiio de IRS (referente aos rendimentos de 2021), dos membros do agregado familiar.
Podera ser entregue, no maximo, até 14 da Junhe de 2022,

»  Nota de liquldagfio de IRS. A nola de liquidagdo podera ser entregue posteriorments (até ao final
do més de Julho);

A documentagio solicitada devera ser entregus, impraterivelmente, aié dia 13 de Maio de 2022, para
efeitos de hierarquizagio/priorizaghc. A ndo entrega desta documentagéo, no prazo estipulado,
inviabiliza a validagio da Insericio.

Posteriorments, caso a crianga venha a ser admitida no Estabelecimento, serfo solicitados os

seguintes docurnentos:

»  Coépia autorizada de Boletim de Nascimento/Bilhete de IdentidadefCartéo de Cidaddo do cliente
& seus pais, ou responsavets legais;

» Cartio de Utente do SNS e Boletim de vacinas actualizado ou Declaragde médica com
informagao vacinal do cliente;

» Capia autorizada de NISS/CC do cliente e pais, ou responsaveis legais,

» (Copia autorizada de NIF/CC do cliente & dos pais, ou responsdveis legais:

» Declaragio médica sobre a existéncia de patologias que determinem a necessidade de cuidados
e5pecias;

s Comprovativo de pagamento de valor referante a custos de admisséo.

Em caso de admissac urgents, pode ser dispensada a apresentagio da candidatura & respectivos
documentos, devendo todavia ser, desde logo, iniclado o processo de obtengdio dos dados em falta

Elaboragie: Equipa da Qualidade Apravagio: Direcgdo Data: 29/03/2022
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Crache & Jardim de Infancia “Passs a Posso” Creche & Jardim de Infdncia “Passc a Passo™

Obra de Promogao Social do Distrito de Colmbra xxﬂ \ Obra de Promogao Soclal do Distrite de Coimbra
i ]
Regulamento Interno da Resposta Secial Greche Regulamento Interne da Respesta Social Creche

NORMA Vil
Critérios de Admissao

Cada sala de actividades do Estabelecimento tem uma capacidade legalmenie estabelecida. Sempre
que a capacidade, ndo permita & admissSa do total de criangas inscritas, s&o critérics de priorizacio,
na selecedo das criangas a admitir em cada sala, os de ordem familiar e socio-econdmica, tendo &m
conta, especificamente, as seguintes situagdes:

1. Criancas de agregadas de mals fracos recursos econdmicos;

2. Griangas com Irm#os a frequentarem o Estabelecimento;

3. Criangas em situagic de risco e encaminhadas por Servigos de Apoio 4 Crianga, ou cujos pals
sejam ausenlas ou indisponiveis para assequrar os cuidados necessarios;

4, Criangas cujos pais residem/lrabalham na 4rea do Estabelecimenio;

5. Criangas de familias monoparentals ou numerosas {3 ou mais filhos);

8. Criangas cujos irméos j4 frequentaram ¢ Eslabelecimento ou criangas que ja frequentaram
outros Estabelecimentos de OPSDC;

7. Criangas que ja s encontravam ingcritas desde o ano lectlvo anterior, e que voliaram a
formalizar inscrigho;

4. Crigngas com necessidades educativas especials;

9. Criangas cujos pais sejam socios da OPSDC {com as respectivas cotas liquidadas)

Estes critérios sa0 ponderados por ordem crescente de 12 9, sendo o 1 o mais importante
Em caso de empate, no somalério des critérios ponderados, sera admitida a crianga cuja inscrigio tenha

sido efectuada em primeirc lugar (dala de inscrigdoinimero de inscrigio).

As candidaluras recepcionadas dentro do prazo regular de inscrigbes, entre 1 de Abril & 13 de Maio de
2022, terdo pricridade face a candidaturas validadas apos o praze limite definido.

NORMA, vill
Admissao

A admissdo seré efecluada desde que haja vaga, em conformidade com a capacidade estabelecida
para cada sala da Resposta Social;

Recebida a candidatura, a mesma & analisada pela Equipa Técnica (Coordenadora do
Estabelecimento e Directora Técnlca), a quem compete procedsr a verificacio dos Crilérios de
Admissdo. Quando tal se justificar, submele-se a decisdo 4 entidade competente;

A Direcgdo da Obra de Promog2o Sacial do Distrito de Coimbra é competente para decidir, Da deciséo
sera dado conhecimente, no prazo de tinta dias, apds o inicio da andlise do processo;

Mo acio da admisséo, deve ser pago o valor de 50,00 €, relalivo a cusios do processo;

Elaboragio: Equipa da Qualidade Aprovacip: Direcgio Dwala: 29/03/2022
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Para formelizer a admissdo, é indispensivel a enirega de toda a documentagio solicitada no
momento da candldatura e prevista na Norma V| desle Regulamenio Interno. A ndo entrega da
docurnentag&o soficitada, dentro dos prazos indicados, inviabiliza o processo de sdmissSo.

Mesla fase, & necessario efectuar, ainda, o preenchimenta de outros documentos inersntes A
frequéncia da crianga no Estabelecimento, tais como os Termos de Responsabilidade, retativos a
aulorizagbes para:

- Tratamenlo & informatizag&o dos dados pessoais da crianga e pessoas significativas, para efeitos
de elaboracio do processo individual,

- Cedéncla de dados pessoais, em casc de necessidade, nomeadamenie, para efeilos de Seguro
Escolar,

- PasseiosVisilas,

- Reqgistos de Videos e Imagem,

- Pessoas aulorizadas a vir buscar a crianga {com cedéncia dos respectivos niimeros de cartdo de
cidadéo).

Caso ndo seja possivel proceder & admiss&o, por inexisténcia de vagas, tal facto serd comunicado
ao representante legal do cliente, através do modo por este indicado no momenio de inscrigdo (carla,
telefone ou e-mail).

NORMA 1X
Renovagao de Inscrigio

A renovaclo de inscricio devera ser realizada no decorrer do més de Abril, por forma a se aferir o
interesse em continuar a frequentar o Estabelecimento e para se poderem anallsar as alteragdes
verificadas ao nivel do agregado familiar de cada clienite.

C estabelecimento disponibilizara as fichas de renovacéo de inscrigdo, para que as familias possam
preencher, em formato digital A validegdo, através de assinaturas, de tods a documentagdo, serd
realizada posteriormenie, no Estabelecimento ou através de assinatura dighal (quem tenha acesso a
esta ferramenia).

As familias receberdo, via-e-mail, a seguinte documentagéo, que constituird parts integrante do
processo do clienle:

- uma flcha de renovagio de inscrigdo;

- uma ficha d& admissdo (parte | e pare 11);

- uma flcha administrativa;

- um panfiete com informagdes gerais sobre o proxima ano lective.

Para renovagio de inscrigho deverdo ser, ainda, remetidas vla-email, juntamente com as fichas de
renovagdc de Inscriglo, coplas da seguinte documentagio:

Elaboragde: Equipa de Qualidade Aprovagao; Direcgho Data: 29/03/2022
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Regulamente Internc da Resposta Soclal Creche

= Boletim de vacinas do clients actualizado {podendo ser dispensado caso a declaragéo médica
inclua esta informagao);

* Declaragdo médica sobre a existéncia de patologias que determinem a necessidade de
cuidados espaciais,

» Ultima declaragdo de IRS (2021) de todos os membros do agregede familiar, Poderd ser
entregue, no maximo, até 14 de Junho de 2022;

» Nota de llquidagdo de declaragio de IRS. A nola de liquidagdo podera ser entrague
postericrments {até ao final do més de Julho),

= Tras dltimos recibos de vencimento de cada membro do agregado familiar;

* Os agregados familiares cujos membros bensficiem de Bolsas de estudo e formagao (excepto
as alribuidas para frequéncia e conclusio, até ao grau de licenciatura), Pensdes, Subsidio de
Desemprego, Remdimente Soclal de Inserpdo, oulras prestagdes sociais (excepto as
atribuidas por encargos familiares ¢ por deficiéneia) ou outro tipo de rendimentos, deverio
entregar documento comprovative do seu valor,

*  Emcaso de desemprego no niclee familiar, ndo havendo lugar a qualquer subsidlo, & exigivel
uma declaragdc onde conste que o henaficiario ndo recebe qualquer pensdc, subsidio,
prestagao ou complemento, ne Ambite da Seguranga Social,

« Comprovativo de pagamenio de renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de
habltagda propria e permanente {onde conste o nome de pelo menos um titular qus faga parte
do agregado familiar),

= Comprovativos de despasas, caso existam, com:

- doengas cronfcas do agregade familiar {recibos de farmécia dos dltimos 3 meses e
declaragdo comprovativa de doenga).

- transporles até ao valor maximo da tarifa de ransporte da zona de rasidéncia;

- comparticlpacdo paga pela frequéneia de ascendentes ou outros familiares, em Estruturas
Residenciais para Pessoas {dosas;

= Acordo ou sentenca Judicial de regulagio do exercicio das responsabilidades parentais,
quando aplicavel;

= Gaso exista alteragdn nas pessoas autorizadas a ir buscar a crianga a0 Estabelecimento,
deverfio ser facultados os nomes e numeros dos respectivos documentos identificativos
{preenchendo asta informagio no impresso Ficha de Admisséo, parta I},

+ Documento comprovativo do valor pago pelo custo de renovagao. O valor a pagar sera de
2500 €.

As criangas que frequentem ¢ Estabelscimento, e efectuem renovacdo de inscriglo, tero sempre
pricridade no que respeita & ocupagao das vagas existentes, face a novas criangas a admitir.

Caso se verifiquem comparticipagdes familiares em atraso/dividas para com a Instituicéo, ndo serd
renovada a inscrigio.

NORMA X
Contrato de Prastacdo de Servigos

Nos termos da legislagio em vigor, enire os responsavels legais pelo cliente & a Entidade Gestora do
Estabelecimento é calebrado, por escrite, um contrato de prestagdo de servigos

Agquando da celebrago do contrato de prestagho de servigos, sera disponibilizado um exemplar do
presente Regulamento Interno acs pais ou a quem sexerca as responsabilidades parantais,

preferencialments via e-mail,

O contrato € assinado, por ambas as partes, em duplicado, fisando um para o responsavel legal pelo
chiente e outro para ¢ Estabelecimento.

A crianga ndo podera frequentar o Estabelecimento enquanto ¢ encarregado de educagio ndo tver

assinado ¢ respectivo contrato,

NORMA XI
Acolhimento de novos Clientes

De forma a prestar um acompanhamento individualizado, de maior proximidade ¢ atenglio a cada
crianga, @ elaborado, em articulagio com as familias, um Programa de Acolhimenic (nicial, que
reportara ac periods de adaptacao da crianga (que ndo devera exceder trinta dias).

Ests Programa determinard os cuidados iniciais a prestar, de acordo com ¢ levantamento das
necessidadas = expectativas do cliente & seus responsaveis.

Serd responsavel pela elaboracao do Programa de Acolhimento Inicial, ofa educador/a responsave!
pela crianga, que efectuara este contacto com as familias. em data a marcar entre Junho e Setembro,
acordada no momento da admissdo, e antecedendo o momento de entrada das criangas,

Nesta primeira reunido, serd recolhida Informagéa que permita recaber cada crianga da forma mais
adequada as suas necessidades e expectativas da famibia.

Serdo efectuadas as seguintes diligéncias.

a) Preenchimanto da Ficha de Avaliagio Diagndstica;

b} Disponibilizagde de informagdes acerca dos procedimentos de registo/monitorizagdo de
Entradas e Saldas no Estabelecimento e utilizagdo da Caderneta Digital, assim como
preenchimento de autorlzagio para partilha de informagio & fotografias, no dmbito da
utilizacho da Caderneta Digital Childdiary,

¢} Elaboragdo de uma calendarizagio de recepgdo das criangas, tendo em conta:

i. A cadéncia do nimero de ¢rlangas a serem recebidas ent cada dia por sala;
il O tempo de permanéncia no Estabelecimento {duasitrés horas) nos primeiros dias, que
deverd ir aurnentando progressivamente

lab Jo: Equipa da Gualided AprovagTo: Direcglo Dala: 2340372022
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A fase de adaptagdo implica registos, dalados e assinados, relativos a integragSo da crlanca no
Estabelecimento e respectiva adaplagao.

Sera elaborado um Relatorio do Programa de Acclhimento Iniclal, que serd validado pelas familias e
arquivado no Processo Individual da Crianga

NORMA Xil
Processo Individual de Cliente

Ao Estabelecimento compele organizar 0s processos individuais dos clientes,
Q Processo Individual £ de acesso restrito e ancontra-se em constanle actualizagio

O processo de cliente devera ser subdividido em dois processos: administrativo e pedagégico, onde
consta toda a informagsc individual da crianga,

Existir4, ainda, um processo de sala onde dever3o constar informagdes genéricas das criancas e
planificagio/avaliacio colectiva.

Além dos processos referidos, cada cliente terd uma caderneta individual contendo os registos de
cuidados pessoais.

1. Processo administrativo
QO processo adminfstrativo devera ser armazenado no escritbrio/gabinete de alendimento de cada
Estabslecimento, devidamente fechado, salvaguardando o principio de confidencialidade de
informagio. Nele devera constar:

*  Ficha de inscrigiofrenovagio;

' Declaragho de Consentimenio ao Tratamento de Dados Passosis;

« Documentagao de idenlificagdo do cliente/significalivos;

= Boletim de vacinas € declarago médica em caso de patologia que determine a
necessidade de cuidados especiais;

v Copia da ficha administrativa;

¢ Documentos para caleulo de comparticipagde familiar/informagio sobre a situagio
sociofamiliar (IRS; Nola de |lquidagio; Recibos de vencimento; Despesas do agregado
familiar};

* Cdpia da Carta de Admissfo/Carta de Renovacgho;

s Contrato de prestagéo de servigos {(duplicads) e anexos, caso existam;

*  Termo de conhecimento ¢ aceitagao do Regulamento Interna;

' Autorizacdo para partilha de informagio e fotografias, no dmbite da ulilizagio da Caderneta
Digital Childdiary,

* Documento Judiclal com regulagao das responsabilidades parentais, se aplicavel;

*  Documentofemail comprovative de prestacéc de informagao as familias;

* Evidéncia da cessagdo da relag&o contratual, com data e motivo:

Elaboragio: Equlpa da Qualidede Aprovacio! Direcgio Data: 29/03/2022
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* Declaragho de entrega do Processo Individual.

2. Processo pedagiglco
O processo pedagégico devera ser armazenado na sala ou escritério, em arméario devidaments
fechado. Devers constar no processo:

* Ficha de admiss&o (parte Iy,

* Registo de atendimento a familias;

* Ficha de avalia¢ao diagnostica (contendo, entre outras Informagdes, a identificagio e
contacto do médico assislenta),

= Perfis de desenvolvimenio;

* Programa de acolhimento inicial € respectivo relalorio;

¢ Plano Individual e respectiva monitorizagao/avaliagao;

*  Prescrigbes medicas que ndo estdo vigentes;

*  Registos de antradas e saidas ndo vigentes.

3. Processo de sala
Além dos processos de cliente devera existir um processo de sala, onde consle:

v Ficha de admiss&c {parte 11}, com identificagdo dos responséveis pela crlanga & contactos em
caso de necessidade, assim come autorizagdes de entrega de criangas e respeclive nimero
de identificacao civil das pessoas a quem a crianga poda ser antregue (Nimero de BIKCC);

* Reglstos de entradas e saidas, onde conste o horérlo habitual de permanéncia da crianga
no Estabelecimento;

* Registos de ocorréncias de sltuagdes andmalas;

= Prascrighes médicas vigentes;

*  Copia da Apdlice de Seguro Escolar;

' Planos Sécio-educativos/Planificagdes de aclividades e respectivas avaliagdes;

= Projecto Educalive de Estabslecimenito;

= Projeclo Pedagogico {Creche);

*  Mapa de presencas do grupo;

»  Lista de seguranga para saidas ao exterior, devidamente preenchida.

NORMA XIiI
Lista de Candidatos

Sempre qua néo seja possivel proceder & admissao, por inexisténcia de vagas, a Instituigio informa
a familla, através de e-mail.

Quando uma crianca ndo é admitida, por inexisténcia de vagas, mas cumpre as condigSes de
admissao, podera ser colocada am llsta de candidatos (lista de espera) caso a familia assim o soligite,

Sempre que solicitado pela familia, a Instituicho informa a posi¢Eo da crianga, na lista.

Elaboragio: Equipa da Qualidede Apravacio: Direcqdo Data: 28/0373022
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{ xﬁx 1 Obra da Promogdio Social do Distrite de Coimbra

Se existir possibilidade de admiss3o de alguma das criangas da lista de candldatos, as candidaturas
sardo priorizadas de acorde com os critérlos definidos na Narma Vi,

S0 critérios de retirada da lista de candidatos, os seguintes:

» atingir a idade limite para frequéncia na Rasposta Soclal,
* desisténcia por parte das familias.

A lista de candidatos tem a vigéncia de um ang lectivo (ano lectivo com vista ao qual foi formalizada
a inscrigio). As candidaturas ndo se mantém validas de um ano lectivo, para o ano |ectivo seguinte.
Masmo que uma crianga $& encontre em lista de espera referente a determinado ano lectivo, caso

pretenda que a inscrigdo seja considerada com vista ao ano lactivo seguinte, terda a Familia/
Encarragado de Educagio de voltar a formalizar a inscrigdo, duranie o periode regular de inscri¢des

para o ano lectivo pretendido.

CAPITULO I
Instalagdes e Regras de Funcionamento

NORMA XIV
Instalagdes

& Creche estd sediada em Rua Sr. dos Aflitos — Cruz de Morougos & as suas instalagdes sdo

compostas por

s BergériosSala parque/Copa de leite;

+ Duas salas de actividades;

+ Sala de fsolamenio;

+ Raefeitdrio;

¢ Dormitorio;

« Casa de banho para criangas.

«  Casa de banho adaptada para pesscas com mobilidade reduzida/deficlentes;
*  Gabinete de atendimentc,

+ Cozinpha e despensa;

« Espago exterior de recrefo.

NORMA XV
Horérlo de Funcionamento

O Estabelecimento funciona, ininterruptamante, das 7:35 as 18:50, encerrandc acs sdbados,
domingos e feriados {nacionais @ municipal).

C ano lectivo 20222023 tem infcio em 02 de Setembro de 2022

O Estabelecimento encerra a partir de 15 de Agosto de 2023, reabrindo a0 piblico a 04 de Setembro
de 2023

O Estabelecimento estara ainda encerrado nas sequintes datas:
= Natal - 26 de Dezembro de 2022 {2° Feira};
*  Ano Novo - 02 de Janeiro de 2023 (2° Feira);
* Diade Carnaval — 21 de Feveraira de 2023 (3° Feira de Carnaval);
« Pascoa — 10 de Abril de 2023 (22 Feira de Pascoa);
* Em datas eventuais, conforme orientagdes da Direcgdo da Qbra de Promogéo Scocial do
Distrito de Coimbra,

Em caso de enceramento excepcional, determinado pela Direcgdio da QPSDC, em datas ndo

programadas, os pals serdo avisados com, pelo menos, trés dias de antecedéncia.

O Estabelecimento pode, também, encerrar em situages de smergéncia, como falta prolongada de
agua, electricidade, surlcs epidémlcos, ou outras devidaments justificadas

Mos dias anteriores, ou seguinies, ao encerramento no més de Agosto, o Estabelecimento poderd
estar sem funcionar normalments, a fim de parmitir trabalbo de avaliagae & programagio do ano
lectivo, bem comeo tarefas de organizagdo das salas de actividades.

A hora limite para a entrada das criangas é as 530

Em caso de ocorréncia de mais de cinco alrasos sucessivos, reglstados no impresso Registo de
Entradas e Saidas, a familia sera informada por escrito e haverd lugar a uma multa de 5,00 €, que
deverd ser paga com a comparticipago familiar do més seguinte. Em condi¢bes normais, sempre
que a entrada da crianga ocorra apos as 9:20, deverd o responsavel pela sua entrega, respeitar as
actividades em curse na sala, ndo interrompendo s entregando a crianga com a malor brevidade &
discrigio possivel.

Em situagBes excepcionals, devidamente comprovadas, e desde que ofa educador/a da respectiva
sala tenha sido previamente avisado, as criangas, poder&o entrar mais tarde, até a5 12:00 ou a partir
das 15:00. Caso a crianga entre mais tarde (até 4s 12:00}, o almogo apenas serd guardado, se o
Estabelecimento tiver sido previamente avisado da siluag3o, até s 9:30,

Durante ¢ tempo de permanéncia ne Estabelecimento serfo desenvolvidas actividades, que
assegurem a satisfagao das necessidades individuais das criangas, alravés de uma rotina diaria, dada
a conhecer acs pais, antes do acolhimento de cada crianga.

A permanéncia da crianga no Estabelecimento para além da hora do seu normal encerramento,
implica o pagamento de 10,00 €, nos dois primeiros avisos, & comunicagio do valor a pagar serd
efectuada, por escrito, contendc a informagic do slraso a que se refere a multa, Apds os dois
primeiros avisos e respectiva aplicagio de multas, a reincidéncia de atraso relativo A saida da crianga,
implica pagamento de 25% do valor da comparticipacdo familiar, no més seguinte.
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z F* Obra de Promogio Soclal do Distrito de Colmbra
T I §

NORMA XVI
Comparticipagao Familiar

Considera-se comparticipagéo familiar, o valor page pela utiizagio dos servigos e equipamentos
sociais, determinado em fungic da percentagem definida para a resposta social, a aplicar sabre o
rendimenio per capita do agregado familiar.

A comparticipagdo familiar & calculeda com base no rendimento per capits mensal spurado do
agregado familiar, posicionado num dos seguinies escaldes indexados A retribuigio minima mensal
garantida (RMMG).

* 1% Escaldo até 30% da RMMG

* 2% Escaldoc de 30% a 50% da RMMG

¢ 3*Escaldao de 50% a 70% da RMMG

v 4 Escalio de 70% a 100% da RMMG
= B° Escaldo de 100% a 150% da RMMG
*  §° Escalfo mais de 150% da RMMG

G valor da comparticipagac famlllar € determinado pela aplicagdo de uma percentagem sobre o
rendimento per capita do agregado familiar, conforme o quadro sequinte;

Kx ' Obra de Promogao Sucial do Distrite d Colmbra
5 x d Creche  Jardim de Infincia “Passo a Passo”
Regulamento Interno da Respesta Soclal Creche

1°ESCALAO  2* ESCALAD |3° ESCALAQ [4°ESCALAQ | 5° ESCALAO 6° ESCALAC

Escal&es £30% =30% £ 60% | >50% £ T0% |>70% 5 100% | =100% £ 150% >150%

Creche | 20,00% | 2500% 30,00% 32,80% |  3500% 37.50%

A tabela suprs, referente aos valores das comparticipagdes familiares, é estiputada de acordo com a
legislagao/normativos em vigor, e encontra-se afixada em local bem visivel.

O célculo do rendimento per capita mensal do agregado familiiar € realizado de acordo com a seguinle

formula:
RC=RAFH12-D
n
Sendo :
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar {anual ou anualizado)
D = Despesas mansais fixas
n = Nomero de elementos de agregado familiar
Elabaragdo: Equipa da Ovalldade Aprovacho: Directdn Dala: 29403/2022
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Para efeitos de determinagdo do valor da comparticipagdo familiar, entende-se por agregado familiar
o conjunio de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento, sfinidade ou outras
situagbes similares, além do cllente da resposta socisl, desde que vivam em economla cotmum,
designadamente:

a) Cénjuge, ou pessca em unido de facto hé mais de deis anos;

b} Parenies = afins maicres, na linba recta e na linha colateral, até ao 3° grau;

¢) Parentes & afins menores, na linha recta & na linha colateral;

d} Tuloras e pessoas a quem ¢ utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e} Adoptados e tutelados por qualquer dos elementos do agragado familiar & criangas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado
familiar

Nao sdo consideradas para efeitos de agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas
sequintes situagdes:

a} Tenham entre sl um vincule contratual {por ex, hospedagem ou arrendamento de parte da
habitagio);
b} Permansc¢arm na habita¢io por um curto pericdo de lempo.

Considera-se que a sHuagio de economia comum s& mantém nos ¢ases em que se verifique 3
deslocagio, por periodo igual ou inferior a trinta dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
farniliar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saude, escolaridade,
formacao profissional ou de relag8o de trabalhc que revista cardctar tamporario.

Para efellos de delerminagic do monlante de rendimanto do agregado familiar (RAF), considerarn-
se 0s sequintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

by Do trabalho independente — rendimentos empresariais « profissionais;

c) De Pensbes (velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacc, reforma, ou cutras de idéntica
natureza, rendas temporarias ou vitalicias, presiagdes a carge de companhias de seguros ou
fundos de pensdes e pensdses de alimentos);

d} De Prestagbes soclais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e} Bolsas de estudo e formagae (excepto as alribuidas para frequéncia & conclus3o, até ac grau
de licencialura);

1 Prediaig;

g} De capitais;

h} Cutras fontes de rendimenlo (excepto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no
Ambito das medidas de promogio em meio natural de vida),

Elaboragho: Equipa da Qualkdad Aprovacho: Direcglo Dala; 29/03/2022
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Ragulamento Interno da Resposta Soclal Creche

Para apuramento do montante do rendimento de agregado familiar, consideram-se os randimentos

anuals ou anualizades:

Consideram-se despesas fixas, para efeitos de determinag3o do moniante de rendiments disponivel
do agregado famlllar, as seguintes:

a) O valor das taxas e impostos necessarios 4 formagao do rendimento liquido,
designadamente taxa social Unica, impaste sobre o rendimento e sobretaxa axtraordindria,
enquanto esta vigorar;

b) O valor da renda de casa, ou da prestagao devida pela aquisicio de habilagio propria ¢
permanents;

¢} Despesas com transportes, aié ao valor méximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

d) Despesas com satde e a aquisigio de madicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica;

@) Despesas, com a comparticipagao paga pela frequéncia de ascendentes ou outros
famlliares, sm Estruturas Residenciais para Pessoas (dosas,

O limite maxime para as despasas mensais fixas do agregado familiar a que se referem as anieriores
alineas b), ¢) e d) & igual ao montante da retribuigho minima mensal garantida (RMMG). Casc seja

inferior & considerade o valor real da despesa

A prova das despesas fixas do agregado familiar & efectuada mediante apresentagio dos respectivos
documentos comprovativos. Qualquer despesa nic comprovada, nao serd tida em consideragio,

pars &fgito de calculo da comparticipagdo familiar,

A prova dos rendimentos do agregado famlliar sera feita mediante a apresentagio da declaragéo de
IRS, respectiva nota de liquidago e outros documentos comprovativos da real situagéo do agregade

tarniliar.

A documentagio solicitada devera ser entrague até 13 de Maio, exceptuando a Declaragdo de IRS ¢
Nota de Liquidagao, que poderdo ser entregues posteriormente. O ndo cumprimento deste prazo ou
a ndo entrega da documentagdo solicilada, determina a aplicagio da comparticipagdo familiar
méxima, em vigor. A Directdo da OPSDC é competente para prorrogar o prazo estipulado apés
andlise de justificagia plausivel.

Caso os responsaveis pela crianga, ndo pretendam apresentar os documentos solicitados para
comprovar a situagio do agregado familiar, a comparticipagao familiar sera automaticamente fixada
no valor méximo em vigor, para ¢ ano lectivo em causa. Nestes casos, deverd ser preenchida uma

declaragéo de nio entraga de documentagan.

Em caso de divida sobre a veracidade das declaragbes de rendimento dever3o ser feitas diligéncias
complementares, que se considerem mais adequadas ac apuramento das sitvagdes, podendo o

Estabelecimento detsrminar um montante de comparticipagio familiar até ac limite da
comparticipagio farniliar maxima

Sempre que ndo for possivel apurar a situagao socioecondmica de algum dos mambros do agregado
familiar, ou quando a situagio apresentada se apresente manifestamente incompativel com as
despesas apressntadas, podera o Estabelecimento utilizar como base para caleule, 1X a RMMG.,

As comparticipagbes familiares 530 determinadas, antes do inicio do ano lective, de acordo com os
randimentos per capita do agragado familiar

Mo decurse do ano lectivo, qualquer alteragfic da situagio econdmica do agregado familiar serd
obrigatoriamente comunicada, 4 Coordenadora do Estabelecimento, e comprovada no prazo maxime
de 30 dias a parir da data da sua ocorréncla, para que a comparticipagéo possa ser reavaliada.

Sempre que as situagbes sdcio-econdmicas suscitern davidas, por motivo de desemprego prolongade
ou outro, a Coordenadora do Estabslecimento terd legitimidade para solicitar novas provas de
rendimentos, no decursc do and lectivo.

O montante da comparticipacdo familiar podera sofrer alteragio, sempre que solicltado pelo
encarregado de educagdo, por motive de mudanga na situagao socicecondmica do agregado familiar,
sendo necessario apresentar os devidos documentos comprovativos. A partir do momentio da entrega
dos comprovativos, o Estabelacimento terd o prazo maximo de trinta dias para analisar o processo @
procedsr 20 novo caloulo da comparticipagdo familiar. Apds o periodo de andlise, a nova
comparticipagdo familiar e data da sua entrada em vigor serd comunlcada, por escrito, 40 encarregado

de educacio

Pode a Institul¢do reduzir, dispensar ou suspender ¢ pagamente das comparticipagdes familiares, em
situagdes que a Direcgio da OPSDC entenda serem de manifesta caréncia econdmica, apos
apreciagao da situagao, através de andlise documental.

A comparticipacio familiar ngo pode exceder o custo médio real do cliente, verificado no
Estabelecimenta.

Devera ser fixado, anualmente, um limite méxima, gue ndo exceda o custo médio cliente/més. O valor
maximo fixado para o ano lectivo 2022/2023 & 290,00€

O ouste médio real do cliente & determinado, com periodicidade minima anual, em fungdo do valor
das despesas efectivamente verificadas, no ano anterior, com o funcionamento do servigo ou
aquipamento, actualizado de acordo com o indice de inflacgdo e ainda em fungdo do namerc de
clientes que frequentaram o servigo ou equipamento no mesmo ano. Nas despesas refaridas,
incluem-se quer as despasas especificas do servigo ou equipamento, quer a paricipago que Ihe seja
imputavel nas despesas comuns a outros servigos da Instituicio

NORMA Xvil
Situagdes Especiais
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Crachs & Jardim de InfAncia *Passo a Fasso™
Regulamento Interne da Resposta Soclal Creche

xxx : Obra de Promogdo Social do Distrito de Coimbra

Havera lugar a uma redugiio da comparlicipagéo familiar nos seguintes casos:

* redugdc de 50% na comparticipagdo familiar respeitanie ao més de admissZo da crianga no
Estabslecimento, se a entrada ocorrer a partir do dia 15. Este desconte so ¢ vilido para o
més em que a crianga comega a frequentar, pela primaira vez, ¢ Estabelecimento;

* redugao de 20%, se a crianga faltar, por um pericdo igual cu superior a 10 dias dteis, num
determinado més, por motive de doenga, devidaments |ustificado. O desconto de 20% néc
incide sobre possiveis actividades extra-cumiculares, j& que estas constliiuem uma presiagao
de servigos externa a Insliuigéo;

= redugdo de 15%, para irmdos de criangas que frequentam o Estabeleciments, aplicando-se a
mesma percentagem independentemente do n® de irméos;

v reducdo de 10%, se a crianga for filha de um colaborador da QFSDC.

A redugiio na comparticipagdo famillar serd sempre efectuada no més seguinte aquels em que
ocorreu o facto que a motivou ou, nos casos de ausdncia por doenga, no més seguinte ac da entrega
de documenito justificativo ds mesma.

Mo caso dos clientes ndio abrangidos pelo Acordo de Cooperagdo celebrado com o Instituto de
Seguranca Soclal, & comparticipagdo familiar calculada, segundo os rendimenlos per capite do
agregado familiar, serd aplicado um acréscimo de 30% A comparticipagdo familisr final, para os
clientes extra-acordo, tera como limite minimo 68,00 suros  limite maximo, a comparticipagdo familiar
miaxima em vigor. Nos casos em que a capacidade estabelecida para o Estabelecimanto, seja igual
a0 nimero de clienles abrangidos pelo Acordo de Cooperagio celebrado com ¢ [nstitule de
Seguranga Sccial, esta regra ndo se aplicard, excepto se, no decurso do ano lectivo, exislir revisfio
do Acordo.

Em situagdes de criangas que se encontram sob & responsabilidade de uma Instiulgio, ndo existinde
possibilidade de eferir rendimentos e despesas do agregedo familiar, serd estipulada uma
comparticipagio familiar no valor de 68,00 euros, equivalente a comparticipagio minima estipulada
para os ulenles em extra acordo.

A cessagso da preslagio de cuidados na resposta social, por fnicialiva do cliente, em conformidade
<om as regras definidas ne Norma XO{X, devera ser comunicada 4 Coordenadora do Estabelecimento,
por escrio, com pelo menos um més de antecedéncla {irinta dias), em impressg  proprio
disponibilizado pelo Estabelecimento. O incumprimento desta regra implica a obrigatoriedade de
pagamenic do més seguinte,

As fallas de presenga nao justificadas e superiores 8 frinla dias determinam, de imediato, o
cancelamsnto da respectiva inscricho. O cancelamento serd comunicado, por escrito, aos
paisfencarregados de educagio,

Crethe & Jardim de Infancia “Posso a Passo”
Ragulamento Intemo da Resposta Social Creche

[xxx . Obra de Promogio Social do Dislrite de Coimbra
)
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NORMA XVl
Pagamento da Comparticipagio Familiar e Actividades extra-curriculares

Pagamento da Compartici iliar

O pagamento de ¢omparticipagéo familiar devide aos agregados familiares que se enguadrem nos
termos da regulamentagio que dsfine o principio da gratuitidade da frequéncia de Creche, &
suportado pelo Institulo de Seguranga Social, 1P, de acordo com a aplicagéo da legislagéo vigente.

Nas situagdes nao abrangidas pelo princlpio da gratuitidade, o pagamenio da comparticipagZo farniliar
decorre do 1° ao 10° dia do respectivo més de frequéncia, através de chegue, lransferéncla bancaria,
ou deposito ao balcdo da Caixa Geral de Depésitos. Nao serfo aceites pagamentos em numerario,

Nimero de conta:
0110005262530

NIB
003501100000526253061

O comprovalive de pagamente, em caso de transferéneia bancaria ou deposito, devera ser entregue
no Estabelecimento até 4 data limite de pagamento de cada més, devidamente identificado com o
nome & namero de cliente, ou remetido para o e-mail do Estabelscimento. A comparticipagéo familiar
apenas serd considerada liquidada, apés a entrega desle comprovative no Eslabeleciments.

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

Nos casos em que se verifigue o atraso do pagamento, sem motlve devidamente justificado, serd
aplicada uma multa de 25% da comparticipagio familiar, no més seqguinte.

Caso o incumnprimento se manlenha, a partir do 10° dia do 2° més conseculivo, o Estabelecimento
enviara uma carta registada (registo simples) a informar o valor em divida e o prazo para 2 sua
regularizagéo,

Esta comunicagiio poderd, em alternativa, ser efectuada via correio elecliénico para o enderego
indicado pelos paisfancarregados de educagéo, desde que esle seja enviado com pedido de sviso de
enirega e laftura,

Findo ¢ prazo estipuladc para regularizacdo da divida, a crianga ndo podera frequentar o
Estabeleciments a partir do 1° dia (iil seguinte, enquanto a situagio se mantiver por regularizar. Em
caso de necessidade, poderéo os responséveis pela crianga colocar 4 consideragio da Direcglio da
QOPS0C, o pagamenio fraccionade da divida em prestagtes mensais.

Caso a sltuagéo de incumprimento se manienha, findo o prazo concedido para a regularizaglo da
divida, serd reporlada a DlrecgBo da Obra de Promogio Social do Distrile de Coimbra e,
posieriormente, encaminhada ao consultor juridico da Instituigao
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Creche e Jardim de Infincia “Passo a Passo”
Regulamenta Interno da Resposta Social Creche

§ ‘,x, . Obra de Promogao Social do Distrite de Coimbra

As actividades no &mbito do Plano Anual de Actividades suleitas a custos acrescidos, assim coma
outros materiais ndo incluidos na comparticipacao familiar, serio suportados pelos pais (passeios,
caderneta digital, bibe, babetes, &ic.).

Pagal as actividades rriculares

As actividades exira-curriculares em que a crianga estiver inscrita, deverdo ser liquidadas entre o 1°
& o 10° dia, do respectivo més de frequéncia. Nos casos em que hé Jugar ao pagamento da
comparticipagic familiar, o pagamento pods ser efectuado juntamente com a mesma.

O nio pagamento da(s) actividades(s) extra-curricular(es), num delerminado més, dstermina o
cancelamento de frequéncia, nessa(s) mesma(s) actividads(s), no més seguinte, enquanto a situacia

nao for regularizada.

N&o existe lugar a desconto por auséncia, justificada ou ndo juslificada, no que respsita ac valor pago

pelas actividades extra-cumicularss

Atendendo a que as actividades extra-curriculares s3o uma prestaco de servigos, externa a OP3DC,
é da exclusiva responsabilidade das Entidades/Professores que as lecsionam, a eventual reposi¢ao
de aulas ndo leccionadas, sempre que s Motivos sejam imputaveis aos proprios.

Na impossibilidade de alguma auia, ndo ser leccionada, por motivos de forga maior, ndo Imputaveis
4 OPSDC ou a EntidadesfProfessoras, eventuais decisbes a tomar relativas a reposigdo de aulas,
pagamentos ou redugdes nos pagamentos, serdc da exclusiva responsabilidade das

Entidades/Professores que leccionam as actlvidades,

HORMA XIX
Gt icagao Estabelecimento - Familia

A crianga deve ser entregue, no Estabslecimentc, pelos pais ou por outrsm mandaiado pelos
masmos, para o efeito.

As criangas deverdo ser recepcionadas pelos pais, ou por outrem mandatado pelos mesmes, no local
definido para ¢ efeito.

Diariamente, quer nos momentos de entrada, quer nos momentos de saida, as pessoas responsaveis
pela entrega ou recepgdo da crianga dever&o preencher o impresso "Registo de Entradas e Saidas”
Este registo devera ser efectuadc todos os dias, sem excepegdo, de forma a garantir maler seguranga
nos momentos de Entrega/Recepgéo das criangas.

Relativamente A saida das criangas do Estabelecimento, estas nunca poderio ser entregues a
pessoas estranhas, sem prévia autorizagfo dos pais, per escrito, devidamente datada & assinada.

Em caso de incompatibilidade entre os pais da crlanga, salvo indicagdes judicials, consideram-se

responsaveis, ambos og pragenitores.

Perante a exlsténcia de acordo ou sentanga judicial de regulagio do exercicio das responsabilidades
parentais, a crianga apenas serd entregue ao detentor(a) da sua guarda, ou as pess0as por este(a)
devidamente autorizadas, ou ainda, a pessoas salvaguardadas no acordofsentenca.

Diariamente, nos momentos da recepgio/entrega da crianga, sempre que possivel, deverd ser
privilegiada a comunicagsio entre pais e o/a educador/a ou ajudante de acgio educativa, de forma a
assegurar todas as informagdes necessdrias ao bem-estar da crlanga. De forma a garantlr o rigor na
informagdo prestada, devera a mesma, também ser transmitida através da cadsreta digital.

A Caderneta Digital parmitira:

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

- estabelecer a comunicagio entre ¢ Estabelecimanto ¢ a Familia;

- conhecer o funcionamento do Estabelecimento.

N&o & permilido a pais efou outros familiares das criangas interromper as actividades pedagdgicas. A
titulo excepcional, caso se justifique alguma visita & crianga no Estabelecimento, esta deverd ser
acordada com ofa educadorfa e ndc devera exceder os vints minutos, sempre corn a supervisao de
um colaborador, Os visitantes devem apresentar, por escrito, uma autorizagae do encarregade de

educagio que serd arquivada no Processo Indlvidual da Crianga.

Sempre que ocorram aclividades que contem com a participagao de PaisfFamiltas, solicita-se a
compreensao de todos, para o facto de niio ser possivel folografar oulras criangas gue ndo 03 préprios
educandos, que frequentem o Estabelecimento, sem autorizacdo prévia dos Pais das mesmas, nao
s& responsabilizando o Estabelecimento por esta préatica,

Todos os educadores estardo disponiveis, ura vez por semana, em horario comunicado no inicio de
cada ano leclivo, para atendimento individual a palsfresponsaveis legais. Da mesma forma, a
Coordenadora Pedagogica estara disponivel, em hordrio previamente comunicado, para atendimento
relacionado com dindmica funcional do Estabelecimento.

Nos meses de Feverelro e Julho, os educadores de infancia da resposta social Creche efsctuarao
uma interrupgio lectiva, no trabalho directo com as criangas, de dois dias por cada més, de forma a
procederam & Avaliagéo Individual das Criangas, Nestes perfodos de infermupgdo por parte dofa
educadorfa, o trabalho com as criangas serd assegurado por ajudantes de acgdo aducativa. O
educador responsdvel delxard as actividades devidamente programadas

No decurso do ana lective, esto previstas reunides de pals, presenciais ou através de plataforma
digital & indigar:

- em grupo, para infarmar acerca das actividades a desenvolver e definir formas de particlpagio nas
mesmas;

- individuais, para partilhar informagdes acerca do desanvolvimento de cada crianga
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Regul Int da Resposta Soclal Cracha Regulamente Intermo da Resposta Social Ceache

NORMA XX
Refeigbes

Q regime alimentar € estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as diferentes fases de
desenvolvimento da crianga.

A alimentacdo & variada, bem confecclonada e adequada, quslilativa & quantitativamente, & idade das
criangas.

Séo servidas diarlamente duas refeigSes: almogo & lanche
E servido um suplemento alimentar a mejo da manha o ao final da tarde

A OPSDC néo assegura o pequenc-almogo das criangas, Mo sentido de garantir a salde & o bem-
estar da crianga, este deve ser tomado em casa.

O sal e o aglcar sfo utilizados de forma reduzida, na confecpéo dos alimentos

As ementas s&o afixadas, semanalmente, em local bem visivel € de facil consulta para os pais Além
disso estardo disponiveis para consutta no sife da OPSDC (www.opsdc pt)

Em caso de alergia(s) alimentar(es). deve o encarregado de educagiofrepresentante kegal, informar
o Eslabelecimerto, por escrile, dos culdados especiais a fer com a crianga, Em caso de dieta
alimentar especial, por motivos de salde, devera ser entregue no Estabelecimento, respectiva
prescricAofdeclaragdo médica com as indicagdes a fer em considerago.

No caso do regime alimentar da crianga exiglr algum alimenio de caricter excepcional, ou seja,
qualquar alimento que néoc conste na ementa {como por exemplo, papas, leites ou iogurtes
espacificos, enire outros), este terd de ser trazido pelos pais. Esta situagio ndo da lugar a qualquer
desconto na comparticipagdo familiar estipulada

Por quesides de salde e seguranga alimentar, nao é permitido que os paisiresponsaveis pela crianga
tragam bolos, gomas, refrigeranies, etc,

Os bolos de aniversario sdo permitidos, devendo ser dada preferéncia aos bolos do lipo caseiro, sam
ingredtentes susceptiveis de provocar qualquer alergia ou slteragio do estado de salde das criangas
(ex: sem ovos crus, rechelo ou cobertura). A Instituigdo nio se responsabiliza por qualquer alteragao
ac eslado de sadde das criangas. provocada por este tipo de slimento, uma vez que néo consegue
controlar a origem dss matérias-primas, contudo € sempre retirada uma amostra alimentar, caso seja
necesséria, para analise.

Horirio das refeigdes
Almogo: 11:30 - 12115
Lanche: 15:30 - 16:00

Elaboraggo! Equipa do Gualldads Aprovagic: Dlrecgla Data: 29/03,/2022

PROL.02.00 Doc.01.00 Revlsdo n? 03 Fagina 26137

NORMA, XXI
Higiene e Sadde

N&o & permitida a frequéncia de criangas que apresentem sintomas de doenga, que possam por &m
risco, a salde das outras criangas,

Em caso de doenga evicgdio escolar obrigatoria, tero de ser cumpridos os prazos de afastsmento
temporario de cada doenga, de acordo com o Decreto Ragulamentar n.® 395, de 27 de Janeiro

Em caso de doenga infecto-conlagiosa, o serd autorizada a frequéncia, mediante apresentacic de
declaragdo médica, comprovando a inexisténcla de qualquer perigo ou possibilidade de contagio

Em caso de acidente ou doenga sdbita, a crianga serd observada/assistida no Eslabelecimento e,
apos avaliagho de risco, recorre-s& & Unidade de Saude mais proxima ou ao Hospltal Pedidtrico. O
transporie da crisnga seré assegurado por uma Unidade Mével dos Servigos de Saude (Ambulancia
efou INEM}. A crianga serd acompanhada por um colaborador do Estabelecimento, priorilariamente
por aquele que com ela contacta diariamente

Sempre que sinlomas de doenga acorram no Estabelecimento, o5 encarregados de educacio serdo
Imediatamente avisados, a fim de providenciarem a retirada da crianga, com a maior brevidade,
tomando, posleriorments, as diligéncias conslderadas necessénas.

Sempre que alguma crianga se apresente com lempsratura igual, ou superior a 37,5°C, o/a
educador/a ou auxiliar responsavel, avisara de imed|ato os pais, ou responsaveis legajs, para a virem
buscar, Depois desle contacto ser efecluado. serd administrado o antipirético autorizado, pelos
paisfresponsaveis legais peia ¢rianga, aquando da admissdo. O antipirético a administrar devera ser
providenciado pelos paisfencarregados de educacic

Em case de sitvagdes relncidentes, o Eslabelecimente reserva-se o direito de nao receber & crianga
sem atestado meédico.

Por norma, a isténcia medi tosa deverd ser prestada em casa Caso esta assisténcia ndo
possa ser preslada pela familia, as criancas que se encontrem em tratamento clinico devem fazer-se
acompanhar dos produtos medicamentosos estritamenle necessarios,

Os medicamentos, que a crlanga tenha que tomar, apenas serdo adminisirados se prescritos por um
médico, devendo a prescricao conler todas as indicagdes de tratamento. Deve ser informado, por
escrilo, através da Cademeta Dighal, a hora a que deve ser administrado o medicamento & a dose
recomendada pelo medico. Apenas serfo aceiles medicamentos ne embalagem original. Devem,
ainda, estar identificados, com o noms da crlanga e grupe a que psrtence,

Caso a crianga lenha, habitualmente, convulsdes, com febre, ou oulro tipo de paiologias que
requeiram culdados especiais, os pais devem informar o/a educador/a e entragar-lhe um documento,
passado pelo médico, com as instrugdes sobre o procedimente a ter em tais circunstancias.
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i xxx’ 3 Obra de Promog3e Social do Distrito de Coimbra
Ragulamento Interno da Resposta Social Crache

Sempre que se verfique a existéncla de parasitas no couro cabeludo da crianga, deverso os
palsfencarregados de educagio proceder de imedlato ao respective tratamento, sendo aconselhada
a suspenséo da frequéncla, enquanto a situagao se mantlver, E aconselhado que a erianga ratoms a
frequéncia escolar apenas quando o couro cabeludo se enconirar complatamante limpe, para nao
propagar a infastagdo a outras criangas.

Todas as criangas a frequentar o Estabelecimento astio cobertas pelo Seguro de Acidentes Pessoais,
nos termos da apdlice n® 6261545 da Companhia de Seguros, ZURICH. cobrindo os riscos
provocados por acidentes, dentro das instalagbes ou fora delas, sempre gue a crianga €
acompanhada por pessoa do Estabslecimento. Os riscos cobertos pela Apdlice contemplam
Assisténcia a Pessoas {Acidentes Pessoais, Despesas de Tratamento & Repatriamento - valor limite
€ 1.000,00 -, Invalidez Permanents - valor limite € 5.000,00 - ou Morte - valor limite € 19.000,00). O
referido seguro ndo abrange quaisquer objactos pessoais qué as criangas possam ubilizar ou trazer,
como por exemplo: dculos, aparelhos, objectos de valar,

Em caso de surto ou epidemia, como medida preventiva, deverd proceder-se 4 articulagéo com o
Centro de Salde looal. Avaliado o surio, a Direcgdo decidird acerca da necessidade de contactar a
Delegagdo de Salde de forma a decidir que medidas devem ser tomadas.

Em contexto de pandemia, o Estabelecimento, reger-se-3 peias regras definidas no Plano de
Gonting&ncia interno, elaborado especificamente para o efsito.

NORMA XX
Actividades no exterior

As actividades de saidz ao exterior, integradas no Plano Anual de Actividades, sdo feitas de acordo

¢om as seguintes regras de funcionamento interno:

» Qs paisfresponsaveis psla crianga terem preenchido, no inicle do ano, um termo de
responsabilidade para deslocagbesipassaios,

»  Sempre que a deslocagdo implique custos efou ufilizagio de ransporte, 0s pals/responsaveis
pela crianga serdo informados. Caso concordermn com as condigbes comunicadas, deverfio
presncher uma autorizagio especifica e suporiar as despasas inerentes a deslocagio;

» Em deslocagies ao exterior, a Instituicdo ndo se responsabiliza por quaisquer fotosivideos
das criancas, executados por elementos estranhos 4 equipa educativa, sendo estes da inteira
responsabilidade de quem os exscutar sem a devida autarizagdo.

» Qs servigos regulares do estabslecimento continuario a ser assagurados por tEonicos efou
auxiliares do Estabelecimento, para todas as criangas que ndo queiram ou ndc possam
usufruir das saidas referidas anteriormente.

NORMA XXII
Material para frequéncia e objectos de uso pessoal

Para frequéncia na Creche & necessario o seguinte matsrial:
= Um saco identificado para roupa sujs;
« 3 mudas de roupa, numa mochila identificada;
*  Fraidas, toalhetes;
v Leite adaptado {até 3 idade em que seja indicado pelo pediatra a
introdu¢do do leite de vaca),
«  Pomada/Soro fisioldgicofAntipirélico;
v Chupeta numa caixa identificada;
« 2 biberdes para agua e leite (ber¢éria),
«  Escova de cabelofpente;
= 1 Saco Cama {excepto bargaria),
v 6 babetes, de acordo com o modsio indicado pelo Estabelecimento;
« Bibs e Chapéu, de acordc com o modelo adoptado pelo

Estabelecimento (excepto Bergdrio}.

Durants a permanéncia no Estabelecimento & obrigatério o uso de bibe {excepto criangas a frequentar
o Bergério), A higienizagio semanal do bibe sera da responsabilidade da familia

¢ Estabslacimento nio se responsablliza pela perda ou deterioragdo de objectos de uso pessoal,
vestudrio ou brinquedos trazidos pefa crlanga para o Estabelecimento.

Por molives de seguranga ndo & permitido o uso de objectos do tipo de pulseiras, brincos, anéis,
ganchos de cabelo ou brinquedos que possam colocar em causa a integridade fisica. quer das
criangas que os estdo a usar, quer das restantes criangas que frequentam o Estabelecimenta.

Sempre que a crianga, distraidamente, leve para casa alguma pega de um brinquedo, joge, ou outro,
o mesma devera ser resfituido no dia seguinte, a fim de evitar que o jogo fique inutilizado,

NORMA XXV
Quadro do pessoal

© quadro de pessoal do Estabelecimento encontra-se afixado em local visivel Ag fungdes do pessoal
e respectivo horarlo, regime de férias € faltas  aplicado o previsto na Regulamentagdo Colsctiva de
Trabalhe € Lei Geral do Trabalho, em vigor;

Mo respelio pelas orientagdes previstas, na legislagdo em vigor para a resposta social. o
Estabelecimento contempla, em ndmero suficiente, o pesscal técnica @ auxiliar, convenientemeante
seleccionado e preparado, para assegurar, no periodo ds funcionamento e &m estreita colaboragio
com as familias, os cuidados necessarios as cnangas.

No Quadro de Pessoal do Estabslecimento est3o contempladas as seguintes fungdes:
« Director(a) Técnico{a);
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Crechs a Jardim de Inféncia “Passo a Fasso”

xxx, Cbra dge Promeglo Social do Disirito de Combra
Regulaments Intarno da Resposta Sackal Creche

+ Director{a) Pedagogicofa);
« Educador(a) de Infancia;

Creche e Jardirn de Infincia "Passo a Pasan”
Regulamante Interno da Resposta Social Creche

‘:. ﬁxx 1 Qbra de Promoglo Soaial do Distrito de Coimbra

A Direcgio/Coordenagiio Pedagbgica estad a carge de um técnico, com formagio adequada,
nemeadamente um(a) Educador(a) de Infancia do Estabelecimento, & qual compete:

+ Ajudante de Acglio Educativa;
» Auxiliar de Servicos Gerais,

+ Cozinheiro{a);

+ Ajudante de Cozinha.

As fungies do pessoal estéo descritas de forma detalhada no Manual de Fungdes da OPSDC.
O pessoal esté devidamente identificado com vestudrio adequade ao desempenho das suas fungbes

Sempre que surjam oportunidades de actuslizagdo/formagao, serd estudada a possibilidade da sus
paficipagao
O pessoal esta coberto por um seguro de Acidentes de Trabalho e tem acompanhamento do Médico
do Trabalho.

Poniualmente, o Estabelecimenio poderd receber sstagidrios, no Ambio de estagios curriculares ou
oulros, para cooperacdo nas actividades desenvolvidas.

NORMA XXV
Direcgdo Técnica e Direccdo/Coordenagio Pedagogica

A organizagio da resposta social & assumida, nos lermos da lei, pela Direcgdc Téchica, que
eslabelece, sempre que necessario, o devide elo com a8 Direcgdo da OPSDC, e pela
DirecgAo/Coordenacic Pedagoglea.

A Direcgdo Técnica esté a cargo de um técnico, com formacéo adequada na drea de psicopedagogia.
que tenha, no minimo, trés anos com fungdes no desenvolvimento de programas educacionals na
érea da inféncia, nomeadamente uma Educadora de Inféncia, & qual compele:

¢ Desenvolver um modelo de gestio adequado ao bom funcionamento da creche:

*  Supervisionar os critérios de admlss&o, conforme o disposto no presente Regulaments;

* Promover a melhoria continua dos servicos prestados e a gestio de programas Interos de
qualidade;

*  Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;

= Enquadrar e acompanhar as profissionais da crechs;

* Implementar programas de formagéo, inlclal e continua, dirigides aos profissionais;

* Incentivar a pariicipagdo das familias e da equipa no plansamento e avaliagio das
actividades, promovendc uma continvidade educativa:

v Assegurar a interlocugAo com oulras entldades e servigos, iendo em conta o berr-estar das

criangas.
Elaboracio: Equlpa da Qualidade Aprovagio; Direcglo Cala: 29/03/2022
PRO1.02.00.00c.00.00 PevisSo n & 09 Faging 30 /37

*  Coordenar a aplicagho do Projecto Educativo do Estabelecimanto;

¢ Coordenar a actividade do Eslabelecimento, garantindo, designadamente a sxecugio
das orientagbes pedagdgicas, bem como as actividades de apoio séclo-familiar:

*  Orlentar tecnfcamenie a acgéo do pesseal docente, técnico & auxfiar

«  Organizar, de acordo com as normas de cada Estabelecimento, a distribuigdo do servigo
docenie & ndo docents;

* Estabelecer o hordric de funcionamento, salvaguardando o bem-estar das criangas &
tendo em conta as normas do Eslabelecimenta.

CAPITULO IV

Direitos e Devergs

NORMA XXVI
Direitos e Deveres das Criangas

Constituern dirsltes das criangas:

* A [gualdade de tratamento. independentemente da raga, religido, nacionalidade, sexc ou
condigio econtmica e social;

= Ser tralada com delicadeza, respeito e zelo pelos educadores e demais colaboradores:

* Participar, de acordo com as suas capacidades, nas saclividades soéclo-pedagogicas
desenvolvidas na creche;

v Ulilizar os servigos e equipamentos disponiveis para as aclividades da creche;

* Receber cuidados adequados de higiene;

* Receber uma educagfio que garania o desenvolvimento integral da sua personalidade e
potencialidades;

* Teruma alimentagdo cuidada e diversificada de modo a salisfazer as necessidades proprias
da sua idade;

s respeito pela sua identidade pessoal e reserva da inlimidade da vida privada e familiar;

*  Usufruir de um amblente seguro, acothedor, afectuoso, estavel e de confianga

Constituem deveres das criangas:

= Cumprir e respeilar as orientagbes dos Educadores e do Pessoal Auxiliar;
* Reconhecer, respeltar & apreciar os valores dos direitos fundamentais da pessoa humana;

NORMA XXV
Dirgitos & Deveres das Familias
Pais efou Encarregados de Educagéo
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Cbra de Promogda Social de Distrits de Coimbra
Creche & Jardim de Infincia “Passo 3 Passo”
Regulamenta Interna da Resposta Social Crache

Creche 4 Jardim de Infincia “Passo a Passo™
Regulaments Intsrne da Resposta Sccial Crache

=

fxx‘ : Obra d Promosiio Social do Distrito da Coimbra

Constituem direitos das familias:

»  Ser informada do Regulamento [nterno que diga respeito 4 resposta social frequentada pela
crianga, e ser esclarecida quanto ao seu conteido;

» Ser informada sobre o desenvolvimento da crianga, mediante contacto pesscal a efactuar
para o efeito com a educadora de infancia, considerando as horas de atendimento, quande
possivel com marcagao prévia;

» Colaborar & participar, sempre que solicitado, com o pesscal técnico em actividades que
visem a melhoria do desenvolvimento da crianga;

= Teracesso A informagio relacionada com o processe individual da ¢rianga;

»  Ser prontamente informada de qualqusr situagio extracrdinaria que venha a ocorrer com a
changa,

= Ser tratada por todas as pessoas do Estabelecimento com educagdo, urbanidede e
coreceio,;

* Contactar o Estabelecimento sempre que desejar e seja padinents;

«  Autorizar ou recusar 4 participa¢do da crianga em actividades a desenvolver fora do
Estabelecimento, quando solicitada para o efeito.

Constituem deveras das familias:

«  Colaborar com o pessoal técnteo na resolugéc de problemas referentes a crianga, dando-the
apoio no sentido da melhor integragdo e adaplagdc. da mesma, ao Estabelecimento:

*  Procurar estabslecer um contacto regular com o passoal técnico, dentro do horario
previamente estabelecido a fim de receber & prestar informagdes acerca da crianga;

» Informar o pessoal técnico e o Estabelecimento, sobre as condigbes de salde & tipos de
comportamento da crianga, que possam anvolver rscos para 4 masma ou para os oulros;

*  Proceder ap pagamento das comparticipagdes familiares, dentro do prazo fixado no prasente
Regulamento;

= Cumprir o horéric estabelacide pelo Estabelecimento;

*  Colaborar & participar no Projecto Educativo;

«  Informar o Estabelecimento, em caso de separagio ou divéroio dos pais, sobre as termos do
acordo ol sentenga judicial que regule o exercicio das responsabilidades parentais
relativamente & crianga, apresentando documentos comprovativos;

*  Cumprir as solicitagdes por parte da Entidade Gestora do Estabalecimento, dentro dos
prazos estabelecidos para o efeito;

*  Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade;

* Ser correcta ¢ educada nos contactos que venha a estabelecer com os diferentes
colaboradores do Estabelacimento efou Instituigdo;

= Gomparecer no Estabelecimento, sempre que tal for solicitado.

*  Conhecer, cumprir & fazer cumprir ¢ Regulamento Intemo;

«  Providenciar roupas ou outros objecios passaais para a crianga, sempre que fal for solicitado,

»  Avisar o Estabelecimento sempre que houver mudanga de residéncia, telsfone ou telemdvel
de contacto e enderego de correio electronico para contacto com o encarregado de
aducaciio, sendo da sua inteira responsabilidade a nao alierag@o por falta de aviso.

Os paisfencarregados de educagdo devem sentir-se livres de fazer qualquer sugestdo, no sentido da
melhorar ¢ atendimento prestado, através de Impresso proprio, solicitado & Coordenadora
Padagégica, para o efeito.

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

NORMA XXVl
Direitos e Deveras da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

Constituem direitos da Entidade Gestora do Estabeleciment;

*  Ver assumidos os deveres por parte das criangas & das familias, estpulados
respectivamente nas Normas XXV e XXVII;

»  Ver reconhecida a sua natureza particular e, conssqueniemente, 0 seu direilo de livre
actuagio e a sua pkena capacidade contratual;

» Receber a comparticipagdo financelra das familias pelos servigos prestados, denire dos
prazos estipulados, no pressuposto do principio pela solidariedade e da sustentabilidade
financeira;

*  Participar activamente na vida do Estabelecimanto;

= er respeitado o seu patrimdnio,

*  Ser respeltada e tratada com urbanidade & corracgéio;

»  Serinformada, atempadamente, de todas as alteragdes e assuntos do seu interesse,

»  Exigir o cumprimento do presente Regulamanto.

Nos casos em que se verifique desrespeito sistermnatico ao presente Regulamenta Interno, deverd a
Coordenadora Pedagdgica colocar a situsqio & Direcefic da Obra de Promogdo Sccial, para
apreciagdo e eventual deciséo a tomar.

Constituem deveces da Enfidade Gestora do Estabelecimeanto

s Proceder 3 admisséo das criangas de acorde com 05 critérios estabelecidos no presente
Requlamento;

e Assumir a responsabliidade pela orianga, desde a sua recepgdo até a sua enirega,

«  Facultar uma cdpia do presente Regulamento Intemo a todas as famifias, entenda-se
pais/encarregados de educagio, em suporte papel ou via correlo slectrénico para enderego
indicado pelos mesmos para o efeito;

¢ Cumprir & fazer cumprir ¢ presente Regulamento, assim como o contrato de prestagéo de
servigos celebrado com paisfencarregados de educagdo;
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Cracha & Jardim de Infdncia "Passo a Passo™
Regulamento Intérmo da Resposta Sgailat Creche

f ‘xx‘ Obra de Promoglo Social do Distrito de Coimbra

= Garaniir o bormn funcionamento da resposta social;

= Assegurar a qualificagZio adequada dos recursos humanos afeclos & resposta social;

* Prestar, & crianga e & familia, um servigo de qualidade, proporcionande um equilibrade
desenvolvimento global da crianga;

= Dar a conbecer lodas as informagbes necessdrias;

= Garantir ¢ sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas,

NORMA XXX
Depbsito e guarda dos bens dos Cllentes

A Entidade Geslora ndo se responsabiliza por valores ou outros objectes, tais como fios, brincos,
pulseiras, que as criangas lenharm em seu poder, durants a frequéncia no Estabelecimenio, sendo
estes seriamente desaconselhados,

NORMA XXX
Cessagio da prestagio de cuidados por iniciativa do Cliente

Sempre que se verificar a n&o adaptacac da crianca, ou a n3o satisfagio das suas necessidades ¢
as expeclativas da sua familia, o Estabelecimento procede a uma avaliagio da situagdo, com as
diferentes fontes envolvidas, € procurara ultrapassar as dificuldedes evidencladas,
Conludo, s&o definidas regras para a cessag2o da prestagdo de cuidados pelos seguintes motivos:
= Visivel inadaptacio da crianga;
' Né&o salisfagéo das necessidades das criangas ou das suas familias, devidamente justificadas
& quande possivel comprovadas;
" Mudanga de residéncia;
" Mudanga da resposta social,
* Incumprimenio das cldusulas contratuais ¢ do presenle Regulamento;
*  Exisla uma rescisfo do contrato de prestagho de servigos por parte do clients, nos lermos
daquele:
* Néo sejam regularizadas as dividas até ac limite do prazo fixado alravés de comunicagio
escrita. A Direcgdo é competents para alterar ¢ prazo concedido, medlante anélise de
justificacio plausivel

Em caso de inlengdo de cessagdo da preslacdo de servigos, os paisfencarregados de educagdo
deverdo comunicar esse faclo, por escrito, com uma antecedénciz minima de trinta dias,
relativamente & data em que ocorrerd a cessagio. O incumprimento desta regra implica, a
obrigatoriedade de pagamento do més seguinte

! xﬂx ; Obra de Promogho Social do Distrito de Coimbra
F f

Creche e Jardim de Infincia “Passo a Passo”
Regulamentio Interno da Respotia Sochal Grache

NORMA XXXI

Rectamag Ges
Elaberagio: Equips da Qualidade Aprovagao; Direcglo Date: 26/03/2022
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Nos termos da legislagGo em vigor, o Estabelecimento possui Livro de Reclamagdes, que podera ser
solicitado Junto de gualquer colaborador, sempre que desejado. E obrigatorla o envio da reclamacso
aos servigos do Institutc de Seguranga Socisl, I.P.

Existe ainda uma caixa para apresentagdo de Sugestdes, que pode ser utilizada, sempre que as
familias entendam, com o intuito de melhorar continuamente as praticas do Estabelecimento, de
acordo com as necessidades e expeclativas das familias,

A metodologia utillzada, para a gestéo das sugestdes, é felta através do preenchimenio de um
impresso préprio, devendo este ser enlregue 4 Coordenadora Pedagogica, que posteriormente o
apresentars 4 Direcgéo da OPSDC, para apreciagho e eveniual decisdo a tomar

O resultado do tratamento da sugestao so sera comunicado se houver identificagio do autor da
mesma. A comunicaco sera efecluada no prazo de quinze dias (teis, em impresso proprio.

CAPITULO V
Disposigdes complementares

NORMA XXXII
Gestao de Comportamentos e Prevengao de Situacdes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos

A gestdo de maus tratos/negligéneia & feita através de mecanismos de prevengio e controlo de
factores de risco. O Estabelecimanto procurard assegurar a existéncia de mecanismos de registo e
maonitorizagao das ocorréncias identificadas, relacionadas com estas situagbes.

Para melhor responder a situagdes deste natureza, foram delimitados os seguintes procedimentos:

- Promaver ¢ conhecimento de familias & colaboradores relalivamente as formas de actuagio em
situaghes de negligéncia, abusos e maus tratos;

- Promover o conhecimento por parte dos diferentes inlervenientss, relativamente aos faclores de
risco e indicadores, assoclados a situagdes de negligéncia, abusos & maus tratos;

- Na fase de acolhimento inicial da crianga sera realizada uma avaliagdo quanto ao nivel de risco,
alravés do preenchimento de Impresso proprio, respeitando todos os procedimentos inlernos do
Sistema de Gestdo de Qualldade e o cddigo de ética da OPSDE;

- Sempre que sejam detectadas situacSes de negligéncia, abusos & maus tralos, existréa uma
avaliagho da situagéo em causa por parte do responsavel pelo Estabelecimento, que em arliculagio
com a Direcgéo Técnica e com a Direcg&o da Instituigdo, auscultaro os diversos intervenientes,
preenchendo um impresso de caracteriza¢ao da Ocorréncia. onde flcardo Indicadas as medidas
tomadas ou a tomar, face ao ocomido. As medidas referidas poderdo passar por sinalizagio a
qualguer uma das seguintes enlidades: Comiss3o de Protecgiio de Criangas e Jovens da drea de
resldéncia, Servicos de Seguranga Social, Autoridades Policiais ou Judiciais.
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Vi Obra da Promoglc Social do Disfrito de Coimbra

’.xx 4 Creche & Jardim de Infincis “Passo a Passo®
Ragul ta Int da Rasposta Social Creche

Crache & Jardim de Infincia "Passo a Passo”

f W Obra de Promogde Soalal do Distrito de Coimbra
Regulamants Interne da Resposta Social Creche

- Malhorar a informagio sobre 0s maus tratos a criangas, junio das familias e profissionais que com
eles lldam no dia-a-dia;
- Fromover acgdes de formagdc aos profissionais do Estabelecimento, sobre a identificagio de mauvs

tratos & mecanismos para os detectar e pravenir;
- Fomentar a capacidade de gestdo de confiifos & de atitudes ajustadas em situagfo de crise, para

toddos os colaboradores.

CAPITULO W
Dizposigdes Finais

NORMA XX XNE
Politica de Privacldade e Trata to de dados pessoais

Nos lermos da legislagdc em vigor, 8 QPSDC dispde de uma Politica de Privacidade que poderd ser
consultada no Estabelecimento

A recolha, o tratamento e a gestio de dados pessoais transmitidos pelas familias, serfo efectuados
em conformidade com esta Politica de Privacidade e com a legislagdo em vigor sobre esta matéria
A Instituigao assegurara, através de mecanismos de prevencio e controlo de factores de risco, a
protecgBo dos dados recclhidos e o seu tratamento para os fing estritamente necessdrios ao
desenvolvimento da suz actividade.

NORMA XXXV
Alteragoes a0 Regulamento

Este Regulamento sard revisto, sempre que a Obra de Promogac Social entender por conveniente,
ou se existir alteragio da leglslagio em viger,

Qualsquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente ou seu representante
legai, com antecedéncia minima de trinta dias relativaments & data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo da resolucdo do contrato a que a astes assiste.

As alteragdes introduzidas ao presente Regulamento deverdo ser comunicadas aos servipos do

Centro Distrital de Seguranga Social de Coimbra, até 30 dias antes da sua entrada em vigor

NORMA XXXV
Integragdo de Lacunas

Em caso de sventuais lacunas, as mesmas serdo suprimidas psla Direcgdo da OP3DE, tendo em
conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria

NORMA XXX\
Entrada em vigor

& presente Regulamentc antra em vigor no inicio do ano lectivo 2022/2023,

Aprovado em reunifo de Direcglo.
Em: 28/03/2022
A Direcgéo,

/ /7 ‘& j '
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