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Obra de Promogdo Sccial do Distrito de Coimbra
Cantro de Bam Estar Infantil de Seixo de Mira
Regul Interno da Respesta Social Creche

Introdugao

A resposta social Creche esta vocacionada para promover o desenvolvimento integral da crianga,
sustentado por uma completa estrutura educativa e de apoio a familia.

E nossa pretensdc que o presente Regulamanto Interno seja um instrumento que nortele @ suporte
toda a acgho educativa, facilitando uma cooperagio harmoniosa entre o8 intgrvenientes, assumindo
cada um as suas responsabilidades, numa dindmica de interacgdo participada e co-responsabilizada

Identidade Institucional

A Obra de Promogdo Social do Distrito de Coimbra, fundada em 14 de Outubro de 1968, é uma
Instituigdo Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos, com sede na Rua Padre Esiévao
Cabral, n°84, 5° E$q. 3000-316 Colmbra @ a sua area de ac¢io abrange todo o distite de Coimbra,
podendo criar comissdes locais, delegagdes ou qualquer cutra espécie de representaco quer na érea
do Distrito de Colmbra, quer mesma em ambito Nacional em qualquer outro distrito, preferencialmente
nos distritos limitrofes.

E Missao desta Instituicdo desenvolver actividades de apoio social nas areas da Infancia, Juventude e

Familia

E Visio da OPSDC promaver o desenvolvimento harmonioso e global dos seus clientes de modo a
que s& tornem Autonomos, Livres, Solidarios e Felizes.

s principais Valores da OP3DC 5a0;

*  Respeito;

* Espirito de equipa;

+  Profissionalismo;

*  Competéndia;

*  Qrganizacéo,

*  Dedicagdo;

+ Disponibilidade para aprender.

A Cbra de Promogio Social do Distrito de Coimbra tem como Objectivos:

a) Actuar no campo da saguranga social no Distrito de Coimbra, abrangendo, entre outras, as
seguintes areas de actuacio;
» Infancia e juventude;
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+  Familia = comunidadse;
¢« Populagio idosa;
» Pessoas com deficiéneia;

b} Colaborar e celebrar acordos de cooperagdc com 0s organismos do Estado, locais e
entidades particulares em accdes no dmbito dos objectives enunclados & Instituigdes
ptiblicas ou privadas nas dreas previsias;

¢} Estudar as comunidades locais com vista a caracterizagdo socicecondmica ¢ 2
contribwigio para a definigao da problematica nas areas de intervencglo citadas.

A Politica da Qualidade da QPSDC assenta em:

*  Realizar as actividades necessérias para o cumprimento da respectiva misséo com
idoneidade técnico-cientifica ¢ humana;

*  Manter um nivel de qualificagio elevado, no que s& refere aos servigos prestados;

= Focalizar a actuagio na satisfagéo das necessidadses dos clisntes;

* Prosseguir para a melhoria continua dos processos de funcionamsnto ¢ a prevengdo de
ndc conformidades;

*  Garantir qus todos os seus Colaboradores estejam cientss do significado da Politica da
Qualidade e empenhados em contribuir para o séu sucesso;

*  Manier Pessoal competente, qualificado & em permanente actuatizagho;

«  Assegurar gue o grau de qualidade dos aquipamentos, dos fornecedores de servigos seja
adequadaments comprovado;

*  Proteger o ambiente & cumprir as regras de saguranga;

» Implementar sistemas de gestio que cumprarh as regras fixadas no Sistema de
Cualificagdo das Respostas Soclais (SQRS - Marca 155, IFY,

»  Melhorar continuamente a eficicia do Sistema de Gestéo da Qualidade

CAPITULO |
Disposi¢des Gerals

NORMA |
Ambito da Aplicaglo

O presente Regulamento visa definir as regras de organizaglo e funcicnamente para a resposta soclal
Creche, no Estabelacimento Centro de Bem Estar Infantil dfe Seixo de Mira, situado na Rua da Creche,
Cabegas Verdes, em Seixo de Mira, pertencente 4 Obra de Promog&o Social do Distrite de Coimbra,

A Obra de Promogio Sacial do Distrito de Coimbra, Institulcdo Particular de Solidariedade Social,
oficialmente reconbecida como pessoa colectiva da utilidade publica, com Estatutos registados na
Direcgdo-Geral da Seguranga Social, em 08 de Junho de 2018, e com sede sccial na Rua Padre
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Fxx Obra de Promoglo Soclal do Distrito da Coimbra
Regul Intarno da Respoata Sogial Creche

Eslévio Cabral. n® 34 - 5° Esq em Coimbra, possui Acorde de Cooperagdo ¢elebrado com o Cenlro
Distrital de Saguranga Social de Coimbra, no Ambito da referida resposta social

Atendendo & Importdncia desta resposta social, assim comc ao interesse e conveniéncia do
regulamento de uma actividade gue congrega o papel participativo das familias, do Estado s das
instituigbes, torna-se indispensave! a criagio de um conjunto de normas que facililent o funcicnamento
da resposta social de forma a lorna-lo active, dindmico e actual,

NORMA I
Legislagao Aplicavel

Esta resposia social, frequentada por criangas com idades compreendidas entre 0 trés meses € os
trés anos, durante o patiodo didrio correspondente ao horério de trabalho dos pais, rege-se pelo
estipulado nos Estatutos da Inslituicdo e demais legislagio aplicavel, nomeadamente, pelos seguintes
diplomas legais:
* Portaria n.® 262/2011, de 31 de Agosto {Normas reguladoras das condiges de funcionamento
& instalagdo das creches);
« Poraria n.® 411/2012, de 14 de Dezembro (Mormas reguladoras das condigbes de
funcionamento e instalagfo das creches);
*  Decreto-lei n,® 64/2007, de 14 de Margo, republicado em anexo ao Decreto-Lei n.® 33/2014, de
4 de Margo (Regime juridico de instalagéo, funcionamento & fiscalizagio dos estabelecimenics de
apoio social geridos por entidades privadas);
* Portaria n° n.° 198-4/2015, de 01 de Julho, & subsequentes alleragdes (Critérios, regras &
formas em que assents o modelo especifico da cooperagdo estabalecida entre o Instituto da
Seguranga Soclal, I. P e as instituigdes parliculares de solidarledade social ou legalments
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 arligo 146.° da Lei n 9212020,
de 31 de margo);
" Lein® 76/2015 de 28 de julho. Primelra alteragdo ao Decreto - Lei n.® 172 -A/2014, de 14 de
novembro e sexta alieragdo ao Estatuto das Instiluigbes Particulares de Solidariedade Social, por
apreciacao parlamentar.
¢ Lef n® 2/2022, de 3 de janeiro, e leglislagio subsequente, que estabelsce o alargamento
progressivo da gratuitidade da frequéncia de ¢reche, no caso das creches abrangidas pelo sistema
de cooperagio, bem como das armas do Institulo da Seguranga Social, |, P;

NORMA I
Objectivos do Regulamento

O presenle Regulamento de funcionamenio visa:

= Promover o respeito pelos dirsllos ¢ deveres dos clienles e demals interessados;

Centro de Bem Estar Infantll de Seixe de Mira
R lo Intarne da R

; x’x . Obra dé Promegdo Scafal do Distrito de Coimbra

ta Soclal Crache
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*  Assegurar a divulgaggo & o cumprimento das regras de funcionarmenio do Estabelecimento;
* Promover a parlicipagio activa dos clientes, ou ©$ seus represenianies legais, ac nivel da
gestao desta resposta social.

NORMA IV
Servigos Prestados e Actlvidades Desenvolvidas

O Estabelecimento pratende assegurar o seguinte conjunto de actividades e servigos:

* Preslagdo de culdados adequados 4 satisfacdo das necessidades da crianga, nomeadamente,
cuidados bésicos de higlene pessoal, cuidados em situagio de doencga ou acidente, apoio na
alimentaglc & nos momentos de descanso,

* Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;

* Actividades pedagdgicas e lidicas, sm fungio da idade e necessidades especificas das
criangas, de forma a estimular o seu desenvolvimento global, nomeadaments, nas
componentss emecional, cognitiva, comunicacional, social & psico-motora;

= Disponibilizago de informagic continua mos encamegados de educagdo acerca do
desenvolvimento da crianga e funcionamento da resposta social.

Com o3 servigos prestados prelende-se:

«  Proporcionar o bem-estar @ desenvolvimento das crlangas dos irés meses aos trés anos;

= Proporcionar um ¢lima de seguranga afsctiva e fisica, através de um atendimento
individualizado e de colaboragdo com a familia, numa partilha de cuidados a rasponsabilidades
em tedo o processo evolutivo das criangas,

Actividades extra-curriculares

Mediante Inscrigio por parte dos responsaveis pela crhanga, poderfo realizar-se, anualmente,
aclividades extra-curriculares, a definir posteriormerte, de acordo com os interesses manlfestados
pelas familias.

No inicio de cada ano lectivo, serdo comunicados, aos Encarregados de Educagdo, os objectivos de
cada actividade extra-curricular proposta, assim como o seu custo mensal, para posterior averiguagio
do ndmera de criangas inscritas.

A entrada em funcionamento de cada uma das aclividades extra-curriculares estd condicionada &
existéncia de um nimero minimo de criangas inscritas.

Em contexto de pandemia ou culro, a Institulgho reserva-se o direito de ndo iniciar ou de suspender as
actividades extra-curriculares, enquanto considerar que as mesmas possam comporlar um risco
acrescido.
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CAPITULC Il
Processo de admisséo dos Clientes

NORMA v
Condigdes de Admissio

530 condigbes de admissBo neste Estabelecimento:

v Ter idade compreendida antre os trés meses e os trés anos de idade, podendo estes limites
ser ajustados em casos espaciais, designadamente para atender 4s necessidades dos pats.
Apenas serdo aceites inscrigbes de criangas que ja tenham completado os trés meses 4 data de
sntrada no Estabeleciments;

» Preencher uma ficha de inscricio para recolha de slementos identificatives e proceder &
entrega de toda a documentagac necessaria para a instrugdo do pracesso de candidatura

»  Nio sxistir qualquer divida pendente, para com a Instiluiggo,

NORMA VI
Candidatura

Embora o Estabelecimento aceite inscrighes ao longo de todo o anc lective, o pericdo efective de
candidatura inicia no més de Abrll, de cada ano, prolongando-se até ao final da primeira quinzena do
més de Maio (iltimo dia Otil). Para efeilos de priorizacio, serfo tidas em conta, prioritariamente, as
inscrigdes efectuadas dentro do praze estipulada

A inscrigho serd efectuada via e-mail, através de um endereco de e-mail especifico, ¢riado para este
efeito.

Assim, as famillas receberdo, via-e-mail, a seguinte documentagao:

- uma ficha de inscrigéo, que constituira parte integrante do processo do cliente, para que as familias

possam preencher em formato digital,
- uma declaracac de consentimento ac tratamento de dados;
- um panfleto ¢om informagdes gerais sobre o ano lectivo seguinte;

- listagem onde conste a documeniagio que deverdo enviar, até 13 de Malo de 2022, necesséria 4
formaliza¢do do processo de inscrigio (copias), a saber:

»  Trés dlimos recibos de vencimento dos membros do agregado farmillar;

* (s agregados familiares cujos membros beneficiem de Bolsas de estudo & formagdo (excepto as
atribuidas para frequéngia e conclusdo, até ao grau de licencialura), Pensdes, Subsidio de
Desemprego, Rendimento Social de Insergfio, outras prestagdes sociais (excepto as atribuidas
por encargos familiares e por deficiéncia) ou outro tipo de rendimentos, deverdo entregar

documento comprovativo do seu valor;

¢ Em caso de desemprego no nicleo familiar, ndc havendo lugar a qualquer subsidio, & exigivel
uma declara¢fio onde conste que o bensficiario ndo recebe qualquer pensdo, subsidio, prestacio
ou complemento, no &mbito da Seguranga Social;

*  Comprovalivo de pagamento de renda de casa ou prestagdo devida pela aquisigZo de habitagio
propria @ parmanente {onde conste o nome de pelo menos um titular que faga parte do agregado
familiar);

*  Comprovativos de despesas, casc exislam, com:

- doengas crénicas do agregado famillar {recibos de farmécia dos Ultimos 3 meses e declaragdo
comprovativa de doenga);

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

- comparticipagio paga pela frequéncia de ascendentes ou outros familiares, em Estruturas
Residenciais para Pessoas |dosas,

+« Em caso de separagdofdivdrcio. acordo ou sentenca judicial de regulagdo do exercicio das
responsabilidades parentals, quando aplicavel ou, se o exercicio das responsabilidades parentais
nédo estiver reguladc pelo Tribunal, deverio ser eniregues os documentos relativos aos
rendimentos/despesas do pai & da mie;

' Declaragado de RS (referenle acs rendimentos de 2021}, dos membros do agregado famillar.
Poderd ser entregue, no maximo, até 14 de Junho de 2022;

v Nota de liquidagao de IRS, A nota de liquidagZo poderd ser entregue posteriormente (até ao final
do més de Julho);

A documentagdo solicltada deverd ser antregue. impreterivelmente, até dia 13 de Maio de 2022, para
efeitos de hierarquizagdo/priorizacdo. A ndo entrega desta documentagdo, no praze estipulado,
inviabiliza a validagdo da Inscrigio.

Posteriormente, caso a crianga venha a ser admitida no Estabelecimento, serde solicitados os
seguintes documentos:

» Cépia autorizada de Boletim de Nascimento/Bilhete de ldentidzde/Cartdc de Cidadio do cliente e
$BUS pais, ou responsavels legais;

*  Cartio de Utente do SNS e Boletim de vacinas actualizado ou Declaragdo médica com informagée
vacinal do cliente;

= (Copia aulorizada de NISS/CC do cliente e pais, cu responsaveis legais;

= Cdpla autorizada de NIF/CC do cliente e dos pais, ou responsaveis legais;

* Declaragfo médica sobre a existéncia de patologias que determinem a necessidade de cuidados
especiais;

* Comprovative de pagameanto de valar referente a custos de admissio,
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Em caso de admissfo urgente, pode ser dispensada a apresanilag8o da candidatura e respectivos
documenios, devendo todavia ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos dados em fakta.

NORMA VI
Critérios de Admissio

Cada sala de aclividades do Eslabelecimento tem uma capacidada legaimente estabelecida. Sempre
que a capacidade, n&0 permita a admisséo do lotal de criangas inscritas, sfo critérios de priorizagao,
na selecclo das criangas a edmitic em cada sala, os de ordem famiiliar e sécic-econdmica, tendc em
conta, especificaments, as seguintes situacdes;

1. Criangas de agregados de mais fracos recursos econdmicos:

2, Criangas com Irmaos a frequentarem o Estabelecimento;

3. Criangas em situagao de risco e encaminhadas por Servigos de Apolo & Crianga, ou cujos pais

sejam ausentes ou indisponiveis para assegurar os cuidados necessaros,

4, Criangas cujos pais residem/trabalham na rea do Estabelecimento;

5, Criancas de familias monoparentais ou numerosas (3 ou mais filhos);

8, Criangas cujos irmios Ja frequentaram o Estabelecimento ou criangas que ja frequentaram outros
Estabelecimenlos da OPSDC;

7. Criangas que |4 se enconiravam inscritas desde o ano lective anterlor, & que voltaram a formalizar
Inscrigac;

8. Criangas com necessidades educativas especiais;

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

Esles critérios s8o ponderados por ordem crescenle de 1 a ¢, sendo o 1 0 mais importante.

Em caso de empate, no somatério dos critérios ponderados, seré admitida & crianga cuja inscrigéo tenha
sido efectuada em primeiro lugar {dala de inscrigiofnimers de inscricio)

As candidaluras recepcionadas denlro do prazo regular de inscrigbes, entre 1 de Abril ¢ 13 de Maio de
2022, ter&o prioridade face a candidaluras entregues apés o prazo lmite definido,

NORMA VIl
Admigsio

A admissdo serd efectuada desde que haja vaga, em conformidade com a capacidade estabelecida
para cada sala da Resposta Soclal;

Recebida a candidatura, a mesma & analisada pela Equipa Técnica (Coordenadora do Estabelecimenio
¢ Directora Técnica), a quem compete proceder 4 verifica¢do dos Critérios de Admisséc. Quando 1al
se justificar, submete-se a decisio 4 entidade competente;

A Direcgéc da Obra de Promog&o Social do Distrito de Coimbra & competents para decidir. Da deciséo
sera dado conhecimenio, no prazo de trinta dias, apds o inicic da andlise do processo;

Mo acto da admissao, deve ser pago o valor da 25,00 €, relalivo a custos do processa;

Para formalizar a admissdo. & indispensavel a entrega de toda a documentagéo solicilada no momenta
da candidatura e prevista na Norma VI deste Regulamento Interng. A néo entrega da documentagdo
solicitada, dentro dos prazos indicados, inviabiliza o processo de admisséc.

Nests fase, & necessario efectuar, ainda, o presnchimento de outros documentos inerentes & frequéncia
da crianga no Estabeleciments, tais como os Termos de Responsabilidade, relativos a autorizagbes
para:

- Tralamenlo e informatizagso dos dados pessoais da crianga e passoas significativas, para efeitos de
slaboracio do processo individual,

- Cedéncia de dados pesscais. em caso de necessidade, nomeadamente, para efeitos de Segura
Escolar

- Passeigs/Visitas,;

- Registos de Videos € Imagem;

- Pessoas autorizadas a vir buscar a crianga {com cedéncia dos respectivos nimeros de cartSo de
cidadac).

Caso nao seja possivel proceder 4 admigsdo, por inexisténcia de vagas, tal facto serd comunicado ao
representante legal do cliente, através do modo por este indlcado no momento de inacrigio (carla,
lelefone cu e-mail).

NORMA, 1X
Raenovagdo de Inscrigio

A renovagdo de inscrigdo deverd ser realizada no decorrer do més da Abril, por forma a se aferir o
interesse em continuar a frequentar o Estabelecimento ¢ para se poderem analisar as glteragdes
verificadas ac nivel do agregado familiar de cada cliente.

0 estabeleciments disponibilizara as fichas de renovacac de inscrigio, para que as famillas possam
preencher, em formale digital, deixando de ser cbrigatéria a renovacio presencial. A validagdo, através
de assinaturas, de toda a documentagZo, serd realizada posteriormente, no Estabeleciments

As familias receberfo. vie-e-mail, a seguinte documenta¢io, que consliluird psre inlegrante do
processo do cliente:

- umna ficha de renovagio de inscrigio;
- uma ficha de admissic {pane | € parle II);
- urna fitha administrativa;

- umn panfiato com Informagdes gerais sobre o préximo ano lectivo;
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Para renovagdo de inscrigio deverdo ser, ainda, remetidas via-email, juntamente com as fichas de

renovagio de inscricdo, copias da seguinte documentagio:

« Bolelim de vacinas do cliente actuslizado (podendo ser dispensade caso a Declaragéc médica
inclua esta informagao).

s Declaragio médica sobre a existéncia de palologias que determinem a necessidade de
cuidados especiais;

» Ultima declaragdo de IRS {2021} de todos os membros do agregado familiar, Poderd ser
entregue, no maxima, até 14 da Junho de 2022;

v Nota de liquidagic de declaragio de IRS. A nola de liquidagdo poderd ser entregue
posteriorments (até ao final do més de Julho);

v Trés (timos reclbos de vencimento de cada membro do agregado famifiar,

v Os agregados familiares cujos membios beneficiem de Bolsas de estudo & formagdo (excepto
as atribuidas para frequéncia e cancluséo, até ao grau de licenciatura), Pensoes, Subsidio de
Dessmprego. Rendimento Social de Insergdo, outras prestacdes soclais (axcepto as atribuidas
por encargos familiares e por deficiéncia) ou outro tipo de rendimentos, deverdo entregar
documento comprovative do seu valor,

«  Em caso de desemprago no nicleo familiar, ndo havendo lugar a qualquer subsidio, é exigivel
uma declaragidc onde consts que o bensficiario ndo recebe qualquer pensdo, subsidio,
prestacio ou complemento, ne dmbite da Seguranga Sogial;

v Comprovativo de pagamento de renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicio de
habitagdo propria @ permanente (onde conste ¢ nome de pele menos um titular que faga parte
do agregado familiar};

» Comprovativos de despesas, caso existam, com:

- doengas crénicas do agregado familiar (recibos de farmacia dos ultimos 3 messs ¢ declaragio
comprovativa de doanca),

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

- comparticipagiio paga pela frequéncia de ascendentes ou outros familiares, em Estruturas
Residenciais para Pessoas 1dosas;

+  Acordo ou sentenga judicial de regulacao do exercicio das responsabilidades parentais, quando
aplicavel;

s Caso exists alteragiio nas pesscas autorizadas a Ir buscar g crianga ao Estabelacimento,
deverdo ser facultados os nomes e nimeros dos respectivos documentos identificativos
{preenchendo esta informagdo no impresso Ficha de Admisséo, parte |},

s Documento comprovativo do valor pago pelo custo de renovagdo. O valor a pagar sera de 15,00
€

As criangas que frequentem o Estabelecimento, e efectuem renovagdo de inscrigBo, terfio sempre
priorldade no que respeita 4 ocupagio das vagas existentes, face a novas criangas a admitir.

Caso se verifiquem comparticipagbes familiares em atrasordividas para com a Instiluigdo, ndo serd

rencvada a inscriggo

NORMA X
Contrato de Prestagdo da Servigos

Nos termos da legislagiio em vigor, entre 0s responséveis legais pelo cliente & a Entidade Gestora do
Estabelecimento & celebrado, por escrito, um contrato de prastagéo de servigos.

Aquando da celebragio do contrato de prestagio de servigos, sera disponibilizado um exemplar do
presente Regulamento Interno aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais,

preferencialmente via e-mail.

Q contrato é assinado, por ambas as partes, em duplicado, ficando um para o responsével legal pelo

cliente e outro para o Estabslecimento.

A crianga ndo poderd frequentar ¢ Estabelecimento enquanto o encarregade de educagio ndo tiver

assinado o respactivo contrato.

NORMA X1
Acolhimento da novos Clientes

De forma a prestar um acompanhamento individualizado, de maior proximidade & alencéo a cada
crianga, € elaborado, em articulag3o com as familias, um Programa da Acolhimento Inicial. que
reportara ao periode de adaptagdo da crlanga (que ndo devera exceder trinta dias),

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

necessidades e expectativas do cliente e seus responsaveis.

Sara responsavel pela elaboragio do Programa de Acolhimento Inicial, o/a educadoria responsavel
pela crianga, que efectuard este contacto com as familias, sm data a marcar entre Junho e Setembro,
acordada no momente da admissao, e antecedendo o momento de entrada das criangas

Mesta primeira reunido, sera recolhida informagéo que permita receber cada crianga da forma mais
adequada as suas necessidades e expeclalivas da familia,

Serdo efectuadas as seguintes diligéncias:

a) Presnchimenio da Ficha de AvaliagSo Diagnostica.

b) Disponibllizagio de informagdes acerca dos procedimentos de registo/fmonilorizagao de
Entradas & Saidas no Estabelecimento e utilzagdo da Cademeta Digital, assim como
preenchimento de autorizagio para partilha de informagéo e fotografias, no dmbite da utllizacéo
da Caderneta Digital Childdiary;

¢} Elaborag8o de uma calendarizagdo de recepgéio das criangas, tendo em conta:

i A cadénciado nimero de criangas a serem recebidas em cada dia por sala;

Elabovagdo: Equipa da Qualidade Apravasdo: Direcgdo Dala: 29032022
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j XXx 2 Qbra de Promegde Soclal do Distrite de Coimbra
Regul 1o Inierno da Resp Soclal Craahe

il. O tempo de permanéncia no Estabelecimento (duas/irés horas) nos primelros dias, que devera
ir aumentando progressivamente

A fase de adaptagdio implica registos, datados e assinados, relativos & inlegragiic da crianga no
Estabelecimento e respectiva adaptacio,

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

NORMA, XI
Processo Individual de Cliente

Ao Estabelecimento compete organizar os processos individuais dos clientes,
O Processo Individuel € de acesso restrito & encontra-se em constante actualizagie.

Q processo de clienle devers ser subdividide em dois processos: administrativo e pedagégico, onde
consta toda a Informagdo individual da crianga,

Existra, alnda, um processo de sala onde deverfio constar informagdes genéricas das criangas e
planfficacéo/avaliagdo colecliva,

Além dos processos referidos, cada cliente lera uma cademeta individual contendo os registos de
cuidados pessoais

1. Processo administrativo

O processo administrativo devera ser armazenado no escritorio/gabinets de atendimento de cada
Eslabelecimenio, devidamente fechado, sslvaguardande o principio de confidencialidade de
informa¢ic. Nele devera constar:

*  Ficha de inscricBofrenovacio;

* Declaragéo de Consentimenlo ac Tratamento de Dados Pessoais;

* Documeniagdio de identificagac do cliente/significalivos;

* Boletim de vacinas e declaragio médica em caso de patologia que determine a necessidade
de cuidados especiais;

*  Cdpia da ficha administrativa;

* Documentos para calculo da comparticipagio familiarfinformagéo sabre a sitvagio
sociofamiliar {(IRS; Nola de liguidagéo; Recibos de vencimenio; Despssas do agregado
familiar);

* Copia da Carta de Admissdo/Carta de Renovagdo;

* Contrato de prestagio de servigos (duplicade) e anexos, caso exiatam:

*  Termo de conhecimento ¢ aceitagio do Regulamenic Interno;

= Aulorizag@o para partiha de informagiio e fotografias, no Ambito da ulilizagdo da Caderneta
Digital Chitddiary,

Centro de Bern Estar Infantil de Seixo de Mira

i xxX 1 Obra de Promogie Social do Distrito de Coimbra
Regul ta 1ni da Resp SBoclal Creche
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* Documento judicial com regulacao das responsabilidades parentais. se aplicdvel;
*  Documento comprovative de prestagao de informagao as familias;

* Evidéncia da cessagao da relagdo contratual, com data & motive;

* Declaragdo de entrega do Processo Individual,

2. Processo pedagdgico

O processo pedagégico deverd ser armazenade na sala ou escritério, em armario devidamente
fechado. Devera constar no processo:

«  Ficha de admisséoc (parte I);

s Registo de alendimento a familias;

* Ficha de avaliagéo diagndstica (contendo. entre oulras informagdes, a identificagéio e
contacto do meédico assistenle) e Perfis de desernvolvimenic;

*  Programa de acothimento iniclal € respectivo relatério;

*  Plano Individual & respectiva monitorizaciofavaliago;

»  Prescrigdes médicas que ndo estio vigentes;

« Registos de entradas e saidas nao vigentes.

3. Processo de sala
Além dos processos de clisnte deverd existir um processo de sala, onde conste:

* Ficha de admissdo (parle 1), com identificagcdo dos responséveis pela crianca e conlactos em
caso de necessidade, assim como autorizagdes de entrega de criangas e respactive nimero
de idenlificagio civil das pessoas a quem a crianga pode ser entregue {Nomero de BYCC);

* Registos de entradas e saidas, onde conste o horario habilual de permanéncia da crianga no
Eslabelecimento;

*  Registos ds ocorréncias de siluagdes andmalas;

*  Prescrigdes medicas vigentas,;

* GCopia da Apdlice de Seguro Escolar;

* Planos Socio-educativos/Planificagbes de Actividades e respectivas avaliagdes;

*  Profecto Educativo de Estabelecimento;

= Projeclo Pedagdgico (Creche);

*  Mapa de presengas do grupo;

*  Lisla de seguranga para saidas ac extsrior, devidamente preenchida.

NORMA, XIlI
Lista de Candidatos

Sempre que ndo seja possivel proceder 4 admissao, por inexisténcia de vagas, a Insfituicdc Informa a
familla, através de e-mail,

Elaboragae: Equipa da Gualidade Aprovacao: Direcglo Data: 29/Q3/2022
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Cantro de Bemn Estar Infantil de S¢ixo de Mira
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Regul o Interno da R

Sogial Creche

Centro d¢ Bem Estar Infantll da Sejxo da Mira

i %xx 1 Obra de Premeqdo Social do Disirito de Coimbra
£ !
ta Social Creche

Regul Intarnc da R:

Cluando uma crianga no & admitida, por inexisiéncia de vagas, mas cumpre as condigdes de admisséo,
podera ser colocada em lista de candidatos {lista de espera}.caso a familia assim o deseje.

Sempre que solicitado pela familia, a Inslituigdo informa a posi¢ao da crianga, na lista,

$e existir possibilidade de admiss&o de alguma das criangas da lista de candidatos, as candidaturas
serao priorlzadas de acordo com os critérios definidos na Norma VN

580 critérios de retirada da lista de candidatos, os seguintes:
= atingir a idade limite para frequéncia na Resposla Social,
= desisténcia por parte das familias

A lista de candidatos tem a vigéncia de um ano lectivo {ano lectivo para o qual foi formalizada a
inscrigfo). As candidaturas ndo se mantém véiidas de um anc lective, para o ane lectlvo seguinta.
Masmo que uma ofianga s& encontre em lista de espera referents a determinado ano lective, caso
pretenda que a inscricdo seja conslderada, com vista ao ano lective seguinte, terda a Familia’/
Encarregado de Educagio de voltar a formalizar a Inscrigio duranta o prazo regulamentar de inscrigées

definido para o ano lectivo pretendido.

CARITULO I
Instalagdes e Regras de Funcionamento

NORMA X1V
Instalagsas

A Creche estd sediada na Rua da Crache, Cabegas Verdes, em Seixo de Mira & as suas instalagdes

&30 compostas por:

+ Bergario/Sala parque;

¢ Sala de aclividades 1-2 anos;
+ Sala de actividades 2-3 anos;
+ Copa de leites;

+  Refaitorio;

+  Saldo polivalente;

+ Duas casas da banho para crlan¢as,
+« (ozinha,

+  Duas despensas,

+« {asa de banho para adultos,
» Lavandaria;

+ Gablnete de atendimento;

s Espago de recreio axterior,

Elaboragso: Equipa da Qualidads Aprovagao: Dreccao Dala: 2H0A2022
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NORMA XV
Horario de Fun¢ionamento

O Estabalecimento funciona, ininterruptarnente, das 7:30 as 18:50, encerrando aos sdbados, domingos

e feriados (nacicnais e municipal).
O ana lective 202212023 tem inicio sm 02 de Setembro de 2022

O Estabelecimento encerra a partir de 15 de Agosto de 2023, reabrinde ao pdblico a 04 de Setembro
dg 2023.

( Estabelecimento estara ainda encerrado nas seguintes datas:
* MNata| — 26 de Dezembro de 2022 (2° Feira),
*  Ang Novo - 02 de Janeiro de 2023 (29 Feira);
s [ia de Camaval — 21 de Favereiro de 2023 {32 Feira de Carnavall;
»  Pascoa — 10 de Abril de 2023 (29 Feira de Pascoa);
» Em datas eventuais, conforme orientagdes da Direcgao da Obra de Promagao Social do Distrito
de Caimbra,

Em caso de enceramenio sxcepcional, determinado pela Direcgac da OPSDC, em datas ndo
programadas, os pais serio avisados com, pelo menos, trés dias da antecedéncia.

O Estabelecimento pode, também, encerrar em sivagdes de emargéncia, como falta prolongada de
agua, electricidade, surtos epidémicos, ou oulras devidamente justificadas.

Nos dias antarfores, ou seguintes, ao encerramento no més de Agosto, ¢ Estabelecimento podera estar
sem funcionar normalments, a fim de parmitic trabalho de avaliagio e programacgao do ano lectivo, bem
como tarefas de organizacao das salas de actividades,

A hora limite para a enirada das criangas & as 9:30.

Em casc de ocorréncia de mais de c¢inco atrasos sucessivos, registados no impresso Registo de
Entradas e $Saldas, a familia seréd informada por escrito & haverd lugar a uma multa de 5,00 €, que
devera ser paga ¢om a comparticipagdo familiar do més seguinte. Em condicdes normais, sempre que
a entrada da crianga ocomra apds as 9:30, deverd o responsdvel pela sua éentrega, respsitar as
actividades sm curso na sala, ndo interrompendc & entregando a ¢rlanga com a maior brevidade e

diserigio possivel

Em situagdes excepcionais, devidamente comprovadas, e desde que o/a educadorfa da respectiva sala
tenha sido previamente avisado, as ¢riangas poderao entrar mais tarde, até as 12:00 ou a partir das
15:00. Caso a crianga entre mais tarde (até s 12:00), o almoge apenas serd guardado, se o
Estabelecimento tiver sido previamente avisado da situagdio, até 8s 9:30.

Durante o tempo de permandncia no Estabelecimento seréo desenvolvidas actividadas, que assegurem
a salisfac3o das necessidades individuais das criangas, alravés de uma rotina diarla, dada a conheger
808 pais, antes do acolhimento de cada crienga

Elaboracio: Equipa da Qualidade Aprovagao: Direcgio Dala; 29/0272022
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A permanéncia da crianga ne Estabelecimento para além da hora do seu normal encerramento, implica
o pagamenio de 10,00 €, nos dois primeiros avisos, A comunicagic do valker a pagar sera efectuada,
por escrito, contendo a informagéo do atraso a que se refere a mulia. Apds os dois primeiros avisos e
respectiva aplicagdo de multas, a reincidéncia de atraso relativo 4 saida da crianga, implica pagamente
de 25% do valor da comparticipagao familiar, no més seguinte.

NORMA, XV
Gomparticipagao Familiar

Considera-se comparticipagac familiar, o valor pago peia utilizagio dos servigos e equipamenios
sociais, determinado em funcée da percentagem definida para a resposla social, a aplicar sobre o
rendimento per capits do agregado familiar

A comparticipagdo familiar é calculada com base no rendimento per capita mensal apurado do
agregado familiar, posicionade num dos seguintes escaldes indexados & retribuicdc minima mensal
garantida (RMMG)

* 1® Escalao até 30% da RMMG

s 2°Escaldo de 30% a 50% da RMMG

= 3% Escaldo de 50% a 70% da RMMG

= 4% Escaldo de 70% a 100% da RMMG
*  5°Escalio de 100% a 150% da RMMG
*  6°Escaldo mais de 150% da RMMG

O valor da companticipagao familiar & determinade pela aplicacdo de uma percentagemn sobre o
rendimento per capife do agregado familiar, conforme o quadro seguinte:

Gentro de Bem Estar Infantil de Seixo de Mira

i xx x 3 Obra da Fromogio Soctal do Disirlto de Coimbra
Regul to Inferno da Resposta Bocial Creche

1° ESCALAO | Z°ESCALAD | 3° ESCALAD | 4° ESCALAQ ‘ §° ESCALAO 6°ESCALAD

Escaldes 230% >30% £ 60% | »50% 5 70% |>T0% £ 100% | =100% < 150% >150%

" Crethe 20,00% 25,00% 000% | 32,50% ‘ 35,00% T 37,50%

A tabela supra, referenle aos valores das comparticipagdes familiares, & estipulada de acordo com a
legislagio/normativos em vigor, & enconlra-se afixada em local ber visivel.

Q céleulo do rendimento per capita mensal do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte

fermula:
RC=RAF/12-D
n
Sendo
RC = Rendimento per capita mensal
Elaboragdo: Equipa da Cualldade Aprovatae: racgdo Dala: 29002022
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RAF = Rendimento do agregado familiar {anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
n = Nimerc de elementos do agregado famillar

Para efeltos de determinagso do valor da comparticipagéo familiar, entende-se por agregado familiar o
conjunto de pessoas llgadas entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinidade ou outras
situagles similares, além do cliente da resposta social, desde que vivam em economia comum,
designadamente:

a} Cénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

b} Parenies ¢ afins malores, na linha recta e na linha colateral, até ac 3¢ grau;

¢} Parenles e afins menores, na linha recta & na linha colateral;

d) Tulores & pesscas a quem o utenie esteja confiado por decis3o judicial ou adminisirativa;

¢} Adoptados & tutelados por qualquer dos elsmentos do agregado familiar e criangas ¢ jovens
confiados por deciséo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar,

N&¢ séo consideradas para efeitos de agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas
seguintes sivacbes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da
habitagio),
b) Permanegam na habitag2o por um curto periodo de tempo.

Considera-s¢ que a siluagdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a
deslocagéo, por periode igual ou inferior a lrinta dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda que por periodo superior, s& 8 mesma for devida a razdes de salde, escolaridads,
formagdo profissionsl ou de relago de trabslho que revista carcter lemporario.

Fara efeltos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar {(RAF), consideram-se
s sequinles rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b} Do trabalho independents - rendimentos empresarials e profissionais;

¢} Da Pensbes (velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagio. reforma, ou outras de idéntica
naturéza, rendas temporérias ou vitalicias, prestagdes & cargo de companhias de seguros ou
fundos de pensdes e pansbes de alimenios);

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

e} Bolsas de estudo e formagéo (excepto as atribuidas para frequéncia & conclusdo, até ao grau
de licenciatura);

f} Prediais;

g) De capitais;

h) Quiras fonles de rendimento (exceplo os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no
ambito das medidas de promogao em meio natural de vida),

Elaboragio: Equipa da Qualidade Aprovagdo: Direcgdo Dala: 29r0% 2022
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Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar, consideram-s¢ ¢s rendimentos

anuais ou anualizados:

Consideram-se despesas fixas, para efeitos de determinagic do montante de rendimanto disponivel
do agregado familiar, as seguintes:

a} O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquide, designadaments
taxa social unica, imposto sobrg o rendimento e sobretaxa extraordinaria, enquanto esta
vigorar;

b) O valor da renda de casa, ou da prestagdo devida pela aquisigio de habitaggo propria e
permanants;

¢) Despesas com transportes, até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona de
resldéncia;

d) Despesas com sadde e a aquisigho de medicamentos de uso continuado em caso de dosnga
Cronica;

&) Despesas, com a comparticipagéo paga pela frequéneia de ascendentes ou outros famlilares,
em Estruturas Residenciais para Pessoas |dosas.

© limits maximo para as despesas mensais fixas do agregado familiar a que se referem as anteriores
alineas b}, ¢) e d) & igual a0 montante da retribuicio minima mensal garantida (RMMG). Caso sgja
inferior & considarado o valor real da despesa.

A prova das despasas fixas do agregado familiar é sfectuada mediante apresentagio dos respeciivos
documentos comprovativos. Qualquer despesa ndo comprovada, ndc serd tida em considsragéo, para
efalto de calculo da comparticlpagéa familiar,

A prova dos rendimentos do agregado familiar serd feita mediante a apresentacio da declaragéo de
IRS, respectiva nota da liquidagio e outros documentos comprovativos da real situagéc do agregado
farnlllar.

A documentagdo solicitada devera ser entregue até 13 de Maio, exceptuando a Declaragéo de IRS &
Mota de Liquidagdo, que poderdo ser entregues posteriormente. O n&o cumprimento deste prazo
determina a aplicagdo da comparticipagao familiar maxima, em vigor. A Direcgio da OPSDC &
competente para prorogar 0 prazo estipulade apos analise dé |ustificagéo plausivel,

Caso os responsaveis pela crianga, n@o pretendam aprasentar os documentos solicliados para
comprovar a situacéo do agregado familiar, a comparticipagao familiar serd automaticamente fixada no
valor maximo em vigor, para ¢ ano lectivo em causa, Nestes casos, deverd ser preenchida uma

declaragio de no entrega de documentacgio,

Em caso de divida sobre a veracldade das declaragbss de rendimento deverdo ser feitas diligéncias
complementarss, que se considerern mais adequadas so apuramento das sltuagdes, podendo o

Estabelecimento determinar um montante de comparticlpagae familiar até ac limite da comparticipagéo
familiar maxima.

Sempre que ndo for possivel apurar a siluagdo socicecondmica de algum dos membros do agregado
familiar, ou quande a situagdo apresentada se apresente manifestaments incompativel com as
despesas apresentadas, podera o Estabelecimento utilizar como base para célculo, 1X a RMMG.

As comparticipagdes familiares sdo determinadas, antes do inicio do ano lactivo, de acordo com os
rendimentos per capita do agregado familiar,

No decurso do ano lective, qualquer alieragdo da situagdo econdmica do agregade familiar sera
cbrigatoriamente comunicada, 4 Coordenadora do Estabelscimente, e comprovada no prazo maximo
de 30 dias a partir da data da suz ocorréncia, para que a comparticipagio possa ser reavaliada.

Sempre que as situagbes socio-econdmicas suscitern dividas, por molivo de desemprego prolongade
ou outro, a Coordenadora do Estabelecimento terd legitimidade pera solicitar novas provas de
rendimentos, no decurso do anc lectivo,

O montante da comparicipagdc familiar podera sofrer alteragdc, sempre que solicitado pelo
encarregado de educagfo, par motivo de mudanga na situagiio socioeconémica do agregado familiar,
sando necessario aprasentar os devidos documentos comprovaiivos. A partir do momento da sntrega
dos comprovativos, o Estabelecimentc lera o prazo maximo de trinta dias para analisar o processo @
procader ao novo calculo da comparticipagdo familiar. Apds o periode de andlise, a nova
comparticlpagsc familiar e data da sua entrada em vigor serd comunicada, por escrito, ao encarregado
de educagao.

Pode a Instituigdo reduzir, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagbes familiares, em
situagbes que a Direcgio da OPSDC entenda serem de manifesta caréncia economica, apds
apraclagio da situagdo, através de andlise documental,

A comparlicipagdo familiar n&o pode exceder o custo médio real do cliente, verificado no
Estabelecimento.

Devera ser fixado, anuaimente, um limite maxime, que néc exceda o custo médic cliente/més, O valor
méaximo fixado para o ano lectivo 2022/2023 & 148,00€,

O custo médio real do cliente é determinado, com periodicidade minima anual, em fungaoe do valor das
despesas efectivamente verificadas, no ano anterior, com o funcionamento do servigo ou equipamsnto,
actualizado de acordo com o indice de inflacgdo e ainda em fungéo do nimero de clientes que
frequentaram o servigo ou equipamento no mesmo ano. Nas despesas refaridas, incluem-se quer as
despesas especificas do servigo ou equipamento, quer a parficlpagio que lhe seja imputavel nas
despesas comuns a outros servigos da Instituigdo,
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NORMA X\
Situagdes Especiais

Havera lugar a uma reducdo da comparticipagdo familiar nos seguintes casos:

* redugho de 50% na comparlicipagho familiar respeilante a0 més de admissdo da crianga no
Estabelecimento, se a enirada ccorrer a partir do dia 15. Este desconio $6 € vélido para o més
am que a crianga comegs a frequentar, pela primeira vez, o Estabelecimanto;

* redugao de 20%, se a crianga faltar, por um periodo igual ou superior a 10 dias uteis, num
determinado més, por motive de doenga, devidamente justificado. O desconte de 20% néo
incide sobre possiveis actividades extra-curricliares, ja que estas constituem ume prestaghio
de servigos externa 4 Instituigéo,;

* radugdc de 15%, para irmdos de crangas que frequeniam o Estabelecimenlo, apllcando-se a
mesma percentagem indepsndentemenie do n® de irm&os;

*  redugao de 10%, se a crianga for filha de um colaborador da OPSDC.

A redugdo na comparticipacao familiar sera sempre efectuada no més seguinte aquele em que ocoTreu
o facto que a motivou ou, nos casos de auséncia por doenga, no més seguinle ac da entrega de
documento justificativo da mesma

No caso dos clientes ndo abrangides pelo Acordo de Cooperacdo celebrade com o Instituto de
Segurangs Soclal, & comparticipegdo familiar calculada, segundo os rendimentos per capita do
agregado familiar, serd aplicado um acréscimo de 30%. A camparticipacéo familiar final, para os
clienles extra-acords, ierd como limite minimo 68,00 suros e limite maximo, a comparticipagao familiar
maxima em vigor. Nos casos em que a capacidade eslabelecida para o Estabslecimento, seja igual ao
numero de clienles abrangidos pelo Acordo de Cooperagio celebrado com o Insfituto de Sequranga
Social, esla regra nfio se aplicard, excepto se, no decurso do ano lectivo, existir revisdo do Acordo

Mo caso de criangas que se enconiram sob a responsabilidade de uma Institui¢3o, ndo existindo
possibilidade de aferir rendimenios e despesas do agregedo familiar, serd eslipulada uma
comparticipagio familiar no valor de 68,00 eurcs, equivalente & comparticipagao minima estipulada
para os clientes em extrs acordo.

A cessaglio da prestagao de cuidados na resposia social, por iniciativa do cliente, em conformidade
com as regras definidas na Norma XXX, devera ser comunicada 4 Coordenadora do Estabelecimenlo,
por escrito, com pelo menos um més de anlecedéncia (trinta dias), em impresso préprio disponibllizade
palo Estabelscimento. O incumprimento desta regra implics a obrigatoriedade de pagamanto do més
seguinte.

As fallas de presenca ndo justificadas & superiores a trinla dias determinam, de imediato, o
cancelamento da respeclva inscricho. O cancelamento sera comunicado, por eserilo, aos
pais/encamregados de educagio,
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NORMA XVIN
Pagamento da Comparticipagio Familiar ¢ Actividades extra-curriculares

Pagamen C. articipacdo Famili

C pagamento de comparlicipagio familiar devido sos agregados famiiares que se enquadrem nos
termos da regutamentacéo que define o principio da gratuitidade da frequéncia de Creche, & suportado
pelo Instiivio de Seguranca Social, |P, de acordo com a apiicagio da iegislagdo vigente.

Em situagdes néo abrangidas pelo principic da gratuitidade, o pagamento da comparicipagao familiar
decorre do 1° a0 10° dia do respectivo més de frequéncia, através de cheque, transferéncia bancaria,
ou depdsito ao balcdo da Caixa Geral de Depositos. No serfio acsites pagamentos em numerério

Ndmero de conta:
0465014620030

HIB

0035 0465 0001462003050

O comprovatlvo de pagamento, em caso de transferéncia bancaria ou depdsito, deverd ser entregue
no Estabelecimento até 4 dala limite de pagamento de cada més, devidamente identificado com o nome
& numero de clienle. ou remetido para o e-mail do Estabelecimento. A comparticipagio familiar apenas
sera considerada liquidada, apds a entrega deste comprovative no Eslabelecimento,

A comparlicipacho familiar referents ac més de Agosto sofrerd uma redugio de 50%.

Nos casos em que se& verifique o atraso do pagamento, sem motivo devidamente justificado, serd
aplicada uma multa de 25% da comparticipago familiar, no més seguinte

Caso o incumprimento se mantenha, a partir do 10° dia do 2* més consecutivo, o Estabelecimento
enviara uma carla registada {registo simples) a informar o valor em divida e o prazo para & sua
regularizacio.

Esla comunicagdo poderd, em allernativa, ser efecluada via correio elecironico para o enderego
indicado pelos paisfencarregados de educaglo, desde que este seja enviado com pedido de aviso de
enfrega e lkeitura

Findo o prazo estipulado para regularizagio da divida, a ecrianga néo poderd {requentar o
Estabzalecimento a partir do 1° dia Otil seguinle, enquanto a situagdo se manliver por regularizar, Em
caso de necessidade. poderSio 0s responsdveis pela ¢rianga colocar & consideraglo da Direcgdo da
QPSDC, o pagamento fraccionade da divida sm prestagtes mensais

Caso a situagfo de incumprimento se mantenha, findo o prazo concedido para a regularizacéo da
divida, serd reportada & Direcgdo da Obra de PromogSio Social do Distrilo de Coimbra e,
posteriormenite, encaminhada ao consultor juridica da Instituigio
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As actividades no Ambito do Plano Anual de Actividades sujeitas a custos acrescidos, assim como
outros materiais ndo incluidos na comparticipagio familiar, serdo suportados pelos pais (passelos,

caderneta individual, bibe. atc.).

Pagamento das actividades extra-curricula

Ag actividades extra-curricularas em que a crianga estiver inscrita, deveréo ser liquidadas entre 0 1° &
o 10° dia, do respectivo més de frequéncia, Mos casos em que hd lugar ao pagamento da
comparticipagdo fFamiliar, o pagamento pode ser efectuado juntamente com a mesma,

© n3o pagamento da(s) actividades(s) extra-curricular{es), num determinado més, determina o
cancelamento de fraquéncia, nessais) mesma(s) actividade(s), no més seguinte, enquanto a situagio

n&a for reqularizada.

Nao existe lugar a desconto por auséncia, justificada ou ndo justificada, no que respeita ac valor pago
pelas actividades extra-curriculares.

Alendendo a que as actividades extra-curriculares s30 uma prestagio de servigos, extermna a OPSBC,
4 da exclusiva responsabilidade das Entidades/Professores que as leccionam, a eventual reposicéo de
aulas ndo leccionadas, sempre que os motivos sejam imputaveis acs proprios

Na jmpossibilidade de alguma aula, ndo ser leccionada, por motivos de forga maior, néo imputaveis &
OPSDC ou a Entidades/Professores, eventuals dscisbes a tomar relativas a reposicio de aulas,
pagamentos ou redugdes nos pagamentos, serfo da exclusiva responsabilldade das
Entidades/Professores que leccionam as actividades

NORMA XIX
[« lcagdo Estabeleci to - Familia

A erianga deve ser antregue, no Estabelecimento, pelos pais ou por outrem mandatado pelos masmos,

para o efeito,

As criangas deverdo ser recepcionadas pelos pais, ou por outram mandatado pelos mesmos, no local
gefinido para o efeita.

Diariamente, quer nos momentos de entrada, quer nos momentos de saida, as pessoas responsaveis
pela entrega ou recepgdo da crianga deverdo preencher o impressc "Registo de Entradas e Saidas”.
Este registo devera ser efectuado todos os dias, sem excepsfo, de forma a garantir maior seguranga
nos momanios de Enirega/Recepgdo das criangas.

Reiativamente & saida das criangas do Estabelecimento, estas nunca poderdo ser entregues a passoas
esiranhas, sem prévia autorzagio dos pais, por escrito, devidaments datada e assinada

Em caso de incompatibllidade entre os pais da crianga, salvo indicagdes judiciais, consideram.se
responsdveis, ambos os progenitores

Perante a existéncia de acordo ou sentenga judicial de regulagdo do exercicio das responsabilidades
parentais, a crianga apenas sera entregue ao detentor(a) da sua guarda, ou as pessoas por esta(a)
devidamente autorizadas, ou ainda, a pessoas salvaguardadas no acordofsentenga.

Diarlamente, nos momentos da recepgaolentrega da crianga, sempre que possivel, devera ser
privilegiada a comunicagdo entre pais & ofa educadorfa ou ajudante de acgdo educativa, de forma a
assegurar tlodas as informagbes necsssérias ao bem-gstar da crianga. De forma a garantir o rigor na
informagdo prestada, devera 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 ocorréncias
importantes do parcurso dos masmos,

- astabalecer a comunicagio entre o Estabelecimento ¢ a Familia;

- conhecer o funclonamento do Estabelecimento

Nao & permitido a pais e/ou oulros familiares das criangas interromper as actividades pedagdgicas. A
litulo excepcional, caso se justifique alguma visita & crlanga no Estabelecimento, esta deverad ser
acordada com ofa educadorfa e ndo devera exceder os vinte minutos, sempre com 4 supervisfo de um
colaborador, Os visitantes devern apresentar, por escrito, uma autorizagio do encarregade de
educagio que serd arquivada no Processo Individual da Crienga.

Sempre gue ocorram actividades qus contem com & parficipagdo de Pais/Familias, solicita-ss a
compreensdo de todos, para o facto de ndo ser possivel fotografar ouiras crlangas que nie os proprios
educandos, que frequentem o Estabelecimento, sem autorizagdo prévia dos Pais das mesmas, ndo se
respansabilizando o Estabelecimento por esta pratica.

Todos os educadores estardo disponiveis, uma vez por semana, em horério comunicado no inicio de
cada ano lectivo, para atendimento individual a pais/responsdveis legais. Da mesma forma, a
Coordenadora Padagogica estard disponivel, em horério previamente comunicado, para atendimento
relacionado com dindmica funcional do Estabelecimento,

Nos meses de Feversire e Julho, os educadores de infancia da resposta social Creche sfectuarao uma
interrupgdo lectiva, no trabalho directo com as criangas, de dois dlas por cada més, de forma a
procederem & Avaliagdo Individual das Criangas. Nestes periodos de interrupgéo por parte dofa
educador/a, o trabalho com as ¢riangas sera assegurado por sjudantes de acgéo educativa. O educador
responsavel deixard as aclividades devidaments programadas.

Mo decursa do anc lectivo, estio previstas reunides da pais, presenciais ou através de plataforma digital
aindicar:

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

- individuais, para partilhar informagdes acerca do desenvolvimento de cada crianga,
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NORMA XX
RefeigSes

O regime alimentar & estabelacldo tendo em conta as necessidades relativas as diferentes fases de
deservolvimento da crianga

A allmentacdo & variada, bem confeccionada e adequada, quallitativa e quantitativamente, & idade das
crnangas

S&0 servidas diafamente duas refeigdes: almogo e lanche
E servido um suplemento alimentar a meio da manh4 e ac final da tarde.

A QPSDC nao assegura ¢ pequenc-almogo das criangas. No sentido de garantir a saide e 0 bem-estar
de crianga, este deve seriomado em casa,

O sal e o aglicar s&0 utilizados de forma reduzida, na confecgdo dos alimentos

As ementas séo afixadas, semanalmenie, em local bem visivel e de facil consulta para os pais. Além
disso estardo disponiveis para consulla no site da OPSDC (www.opsdc.pt).

Em caso de alergia(s) alimeniar(es). deve o encarregado de educagiofrepresentante legal, informar o
Estabelscimento, por escrilo, dos cuidados especiais 8 ler com a crianga Em caso de dieta alimentar
especial, por motives de salde, deverd ser entregue no Eslabelecimento, respectiva
prescrigio/declaragio médica com as indicagdes a ter em consideracac

No caso do regime alimentar da crianga exigir algum alimente de caricter excepcional, ou sea,
qualquer alimente gue ndo conste na ementa (como por sxemplo, papas, leiles ou logurtes especificos,
entre outros), este leré de ser trazido pelos pais. Esta sltuag@o ndo da lugar a qualquer desconto na
companicipagae familiar estipulada.

For questdes de salde e seguranga alimentar, ndo é permitido que os pais/responsaveis pela crianga
fragam bolos, gomas, refrigerantes, eltc

Qs bolos de aniversario séo permitidos, devendo ser dada preferéncia aos bolos do {ipo caseiro, sem
ingredientes susceptiveis de provocar qualquer alergia ou alteragio do eslado de saude das criangas
{ex: sem ovos crus, recheio ou coberlura). A InstituigZo nio se responsabliiza por qualquer alteragéo
ao estado de saude das criangas, provecada por este lipo de alimento, uma vez qus hio consegue
controlar a origem das matérias-primas, contudo € sempre retirada uma amostra alimentar, caso seja
necessaria, para analise.

Horirio das refeigbes

Almogo: 1130 - 12:15
Lanche: 15:30 - 16:00
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NORMA XXI
Higiene & Sadde

Né&o & permitida a frequéncia de criangas que apresentsm sintomas de doenga, que possam por em
risc0, a salde das cutras criangas.

Em caso de doenga evicgho escolar obrigatoria, lerdo de ser cumpridos os prazos de afastamento
temporério de cada doenga, de acordo com ¢ Decreto Regulamentar n.® 2/95, de 27 de Janeiro.

Em caso de doenga infecto-contagiosa, so serd autorizada a frequéncia, mediante apresentacio de
declaragio médica, comprovando a inexisténcia de qualquer perigo ou possibilidade de contagio.

Em caso de acidente ou doenga subita, a crianga sera observada/assistida no Estabelecimento e, apés
avaliagio de risco, recorrs-se & Unldade de Salide mais préxima ou ao Hospital Pediatrico. O transporte
da erianga seréd assegurado por uma Unidade Mével dos Servigos de Salde (Ambuldncia efou INEM)
A crianga serd acompanhada por um colaborador do Estabelecimento, prioritariamente por aquele que
com ela conlacla diariamente

Sempre que sintomas de dosnga ocorram no Estabelscimento, os encarregados de educagio serfio
imediatamente avisados, a fim de providenciarem a refirada da crianga, com a malor brevidade,
formandc, postsriormente, as diligéncias consideradas necessarias.

Sempre que alguma crianga se aprasente com temperatura igual, ou superior a 37.5° G, ofa educadorfa
ou auxiliar responsével, avisard de imediato os pals, ou responsaveis legais, para a virem buscar.
Depois deste contacto ser efectuado, serd administrado o antipirético aulcrizado, pelos
paisiresponséveis legais pela crianga, aquando da admisso. O antipirélico a administrar deverad ser
providenciado pelos pais/fencarregados de educacio.

Em caso de situagbes reincidentes, o Eslabelscimento reserva-se o direito de niio receber a crianga
sem aleslado médico.

Por norma, a assisténcta medicamentosa deverd ser prestada em casa. Caso esla assisténcia ndo
possa ser presleda pela familia, as criangas que se encontremn em tratamento clinlco devem fazer-se
acompanhar dos produtos medicamantosos estritamente necessarios.

Os medicamentos, que a crianca tenha que tomar, apenas serfo administrados se prescritos por um
médico, devendo a prescrigio conler todas as indicagdes de ratamento. Deve ser informado, por
escrito, através da Caderneta Digital, 2 hora a que deve ser administrado o medicamsnio & a dose
recomendada pelo médico, Apenas serfo aceiles medicamentos na embalagem original, Devem,
ainda, estar identificados, com o noms da crianga € grupo a que pertence.

Caso a crianga tenha, habituaimente, convulsdes, com febre, ou outro tipo de patologias que requeiram
cuidados especiais, os pais devem informar o/a educadorfa & entregar-lhe um documento, passado
pelo médico, com as instrugdes sobra o procedimenlo a ter em lais circunstancias.

Elaboracao: Equipa da Qualidade Aprovacio: Direccdo Dala: 291022022

PR01.02 00 Doc 01 00 Revisdo n? 08 Pagina 2¥ /3T



x B Obra da Promogdo Social do Distrito de Colmbra AN Obra de Promoglo Social do Distrite de Coimbra
e xx J Gentre de Bom Estar Infantil de Swixe de Mira 3 . 4 Centro da Bem Estar Infantil de Selxo de Mira
q Interno da Resposta Social Creche Ragul Intarnc da Resposta Social Creche
Sempre que se verifique a existéncia de parasitas no couro cabeludo da crianga, deverdo os HORMA XXl
paisfencarragados de educagio proceder de imediato ac respectivo tratamento, sendo acenselhada a Material para frequéncia e objectos de uso pessoal

suspensdo da frequéncla, snquanto a situacao se& mantiver. E aconselhado que a crianga retome a

. ) ara frequéncia na Creche & neceassario o seguinte material:
frequéncia escolar apenas quando o couro cabeludo se& encontrar completamente limpo, para nio P requ en 9 !

*  Um sace identlficado para roupa suja;

propagar a infestago a oulras ¢riangas.
s 3 mudas de roupa, numa mochila identificada;

Todas as criangas a frequentar o Estabelecimsnio estao cobertas pelo Seguro de Acidentes Pessoais, »  Frakias, loalhetes;

nos termos da apdlice n® 8261545 da Companhia de Seguros, ZURICH, cobrindg os riscos provocados " Leite adaptado {até & idade em que seja indicado pelo pediatra a
por acidentes, dentro das instalagdes ou fora delas, sempre que a crianga & acompanhada por pessoa introdugdo do leite de vaca);

do Estabelscimento. Os riscos cobertos psla Apélice contemplam Assisténcia a Pessoas (Acidentes ' Pomada/Sore fisialdgico/Antipirético;

Pessoais, Despesas de Tratamento e Repatriamento - valor limite € 1.000,00 -, lnvalidez Permanents «  Chupsta numa caixa identificada;

- valor limita € 5 000,00 - ou Morte ~ valor limits € 10.000,00). O referido seguro ndo abrange quaisquer v 2 bibardes para dgua e leite (berparie);

objectos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer, como por exemplo: éculos, aparelhos, *  Escova de cabslo/pente;

cbjectos de valor, = 1 conjunto de lengdis:

' £ babetes, de acordo com o models Indicado pelo Estabelecimento;
»  Bibe e Chapéu, de acordo com o modeks adoptado pelo Estabelecimento

Em caso de surto ou epidemia, como medida preventiva, devard proceder-se 4 artlculagdo com o
Centro de Sadde lonal, Avaliado o surto, a Direcgdo decidird acerca da necessidade de contactar a

Delagagio de Saude de forma a decidir que medidas devem ser tomadas. (excepto Bergarla)
Em contexto de pandemia, o Estabelecimento, reger-se-3 pelas regras definidas no Plano de Durante a permanéncla no Estabelecimento é cbrigatério o uso de bibe {excepto criangas a frequentar
Contingéncia interno, elahorado especificamente para o efeito. o Bergaric). A higienizacio semanal do bibe serd da responsabilidade da familia, no entanto, enquanto

perdurar a pandsmia, 0 mesmo seré higienizado no estabsleciments

NORM - .
. ORMA XXII O Estabelecimento ndo se responsabiliza pela perda ou deterioragdo de objsctos de uso pessoal,
Actividades no exterior vestudric ou brinquedos trazidos pela crianga para o Estabelecimanto.
As actividades de saida ac exterior, integradas no Plano Anual de Actividades, s&0 feitas de acordo Por motivos de seguranga ndc é permitido o uso de objectos do tipo de pulseiras, brincos, anéis,
com as seguintes regras de funcionamento interno: ganchos de cabeko ou brinquedos que possam colocar em causa a integridade fisica, quer das criangas

» Os paisfresponséveis pela crianga terem preenchido, no inicio do ane, um termo de gue o8 $sto a usar, quer das restantes criangas que fraquentam o Estabelecimento.

responsabilidade para deslocagdesipasseios; Sempre que a crianca, distraidaments, leve para casa alguma pega de um brinquedo, jogo, ou outrs, 0
« Sempre que a deslocagio implique custos efou utilizagdo de transporis, os paisfresponsaveis mesmo davera ser restituide no dla seguinte, a fim de evitar que a joge fique inutilizado.

pela crianga serdo informados, Caso concordem com as condigdes comunicadas, deverao
NORMA. XXIV

preencher uma aulorizagio especifica e suportar as despesas inerentas & deslocagéo:
Quadro do pessoal

»  Em deskcacdes ao exterior, a (nstituigao ndo se responsabiliza por quaisquer fotos/videos das

criangas, executados por elemantos estranhos & equipa educaliva, sendo estes da inteira ¢ quadro de pessoal do Estabelecimanto enconira-se aflxado em lecal visivel As fungdes do pessoal
responsabilidade de quem os executar, sem a devida aulorizagio. e respective horarle, regime de férias e faltas é aplicado o previsto na Regulamentagéo Colectiva de
= Os servigos regulares do estabelecimento continuardo a ser assegurados por técnicos efou Trabalho & Lei Geral do Trabalho. em vigor:

auxiliares do Estabelecimento, para todas 4s criangas que hio gueiram ou ndo possam usufruir
No respeito pelas orientagdes previstas, na legislagdo em vigor para a rasposta socidl, o

Estabelecimento contempla, em numera suficiente, o pessoal técnico e auxiliar, convenientemente

das saidas referidas antericrmente.

seleccionado & preparade, para assegurar, no periodo de funcionamento e em estreita colaboragéo
com as familias, 08 cuidados necessérios as criangas.
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Cantro de Bem Estar Infantll da Seixo de Mira
Regul 1o Interno da Ry Sacial Creche

i xx x Qbra de Promoglo Social do Disirilo de Coimbra

No Quadro de Pessoal do Estabslecimento estio contsmpladas as sequinles fungbes:

s Director{a) Técnico(a);

» Director{a) Pedagoégicofa);

+ Educador(a} de Infancia;

* Ajudante do AcgSo Educativa;
« Auxiliar de Servicos Gerais;

+ Cozinhalro(a),

As fungies do pessoal estéio descritas de forma detalhada no Manual de Fungbes da QPSDC.
Q pessoal esté devidamente identificade com vestusrio adequade ao desempenho das suas fungbes

Sempre que surjam oporlunidades de actualizagho/formagdo, sera esludada a possibilidade da sua
participagéo

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

Poniualmente, o Estabelecimsnic poderd receber aslagiarios, no dmbito de eslagios curriculares ou
outros, para cooperagio nas actividades desenvolvidas.

NORMA, XXV
Direcgdio Técnica ¢ Direcgao/Coordenagio Pedagogica

A organizaclo da resposia social é assumida, nos termos da lei. pela Direcgdo Técnica, que eslabelace,
sempre que necessario, o devido elo com a Direcgéo da OPSDC, e pela Direcgdo/Coordenagio
Pedagogica

A Direcg&o Tecnica esta a cargo de um técnico, com formagéo adequada na drea de psicopedagogla,
que tenha, no minimo, trés anos com fungdes no desenvolvimento de programas educacionais na drea
da inféncia, nomeadamente uma Educadora de InfAncia, 2 qual compete:
*  Desanvolvar um modelo de gestéo adequado ao bom funcionamento da creche;
*  Supervisionar os crilérios de admisséo, conforms o disposto no presente Regulamenio;
* Promover a methoria continua dos servigos prestados e a gesiéo de programas intsrnos de
qualidads;
*  Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;
= Enquadrar e acompanhar &s profissionals da creche:
* Implemeniar programas de formagAo, inicial e continua, dirigidos aos profissionais:
* Incentivar a participagdo das familias ¢ da equipa no planeamento e avaliagio das actividades,
promevendo uma continuidade educaliva;
* Assegurar a interlocugio com outras entidades e servigos, tendo em conta ¢ bem-estar das

crangas
Elaboragée: Equipa da Qualidade Apravaciu: Direccao Dala: 23032022
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Centro de Bam Estar Infantil de Saixo da Mira

XXX x Obra de Promogdo Sociol do Distrite de Coimbra
Ragul Interno da Resp Social Crache

A Direcgio/Coordenagio Pedagdgica estd a cargo de um {écnico, com formagdo adequada,
nomeadamente um{a} Educador(a} de Inféncia do Estabelecimento, a qual compete:
* Coordenar g aplicag&o do Projecto Educativo do Estabelecimenio;
* Coordanar a actividade do Estabelecimento, garantindo, designadamente a execugho das
orientagdes pedagdgicas, bem como as actividades de apoio socio-familiar;
' Qrientar tecnicamente a acg&o do passoal docente, técnico & auxiliar
*  Organizar, de acordo com as normas de cada Estabelecimento, a distribulgio do servigo
docente & ndc docente;
¢ Estabslecer o horario de funcionamanto, salvaguardande o bem-estar das criangas &
tendo em conta as normas do Estabelecimento.

CAPITULO WV
Diraitos e Deveres

NORMA, XXVI
Direitos ¢ Deveres das Criangas

Constiluem dirsltos das criangas:

= A igualdade de tratamento, independenlemente da raga, religido, nacionalidade, sexo ou
condico econdmica e social;

* Ser tralada com delicadeza, respeilo & zelo pelos educadores & demais colaboradores;

* Participar, de acordo com as suas capacidades. nas actividades sécio-pedagdgicas
desenvolvidas na creche;

*  Utilizar os servigos e equipamentos disponiveis para as aclividades da creche;

* Recebor cuidados adequados de higiene;

* Recsber uma educagdo que garanta o desenvolvimento integral da sua personalldade e
potencialidades;

= Ter uma slimentaco culdada ¢ diversificada de modo a satisfazer as necessidades proprias
da sua idade;

* O respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar:

*  Usufruir de um ambiente seguro, acolhedor, afecluoso, estavel e de confianga,

Constituem deveres das criangas:

*  Cumprlr & respeitar as orienlagdes dos Educadores e do Pessoal Auxiliar;
* Reconhecer, raspeltar & apreciar os valores dos direitos fundamentais da pessoa humana;

NORMA XXVI
Dirgitos ¢ Deveres das Familias
Pais efou Encarregados de Educagao

Elaboragdo: Equipa da Qualldade Aprovacho: Cirmcclo Dala: 2032022
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Obra da Promogdo Soctal do Dlstriko de Coimbra
Cantro de Bem Estar Infantil de Seixo de Mirs
Ragul to Intarno da R Sogial Crachs

Centro de Bam Estar Infantil de Seixo de Mira

i F*‘ Obra de Promogao Social do Distrite da Colmbra

Ragul Interno da P Social Creche

Constituem direitos das Fam|lias:

Ser informada do Regulamento Interno que diga respeito & resposta social frequentada pela
crianga, e ser esclarecida quanto ao seu contetdo;

Ser informada sabre o desenvolvimento da crianga, mediants contacto pessoal a efectuar
para o efeito com a educadora de infancia, considerando as horas de atendimento, quando
possivel com marcagio prévia;

Colaborar @ participar, sempre que solicitado, com o pessoal técnico em actividades que
visem a melhoria do desenvolvimento da crianga;

Ter acesso 4 informagio relaclonada com o processo individual da crianga;

Ser prontamente informada de qualqusr situagdo extraordinéria que venha a ocorrer com a
cranga;

$er ratada por todas as pessoas do Estabelecimento com educagdo, urbanidads e correcgao:
Contactar o Estabelecimento sempre que desejar ¢ $eja pertinenle;

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

Eslabelecimento, quando solicitada para o efeito.

Constituem deveres das familias:

Colaborar com o pessoal téenico na resolugdo de problemas refersntes 8 crianga, dando-lhe
apoio no sentido da melhor integragiic e adaptacdo, da mesma, ao Estabelecimento;
Procurar estabslecer um conlacto regular com o pessoal técnico. dentro do horério
previamente estabelecido a fim de receber & prestar informagdes acarca da crianca;

Informar o passoal técnico e o Estabelecimento, sobre as condigbes de salde e tipos de
comportamento da crianga, que possam envolver riScos para & MESMa ou para 0s outros;
Proceder ao pagamento das comparticipagdes familiares, dentro do prazo fixado no presente
Regulamento;

Cumprir 0 horério estabelecido pelo Estabelecimento,

Colaborar & participar no Projacle Educativ;

Informar o Estabelesimento, em caso de separagac ou divérclo dos pais, sobre 05 termos do
acordo ou senlenga judicial qus regule o exercicio das responsabilidades pargntais
relativaments & crianga, apresentande documentos comprovativos;

Cumprir a5 solicitagbes por parte da Entidade Gestora do Estabelecimento, dentro dos prazos
astabelecidos para ¢ efeito,

Prestar todas as infermagdes com verdade e lealdade;

Ser correcta e educada nos contactos que venha a estabelscer com os diferentes
calaboradores do Estabelecimento efou Instituigio;

Comparacer no Estabelecimenito, sempre que tal for solicitado

Conhecer, cumprir & fazer cumptir ¢ Regulamento Interno;

Providenciar roupas ou outros objectos pessoais para a crianca, sempre que tal for solicitado;

Elaboracdc: Equipa da Qualiiade
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Avlsar o Estabelecimento sempre que houver mudanga de residéncia, lelefone ou telemovel
de contacto e enderega de correio slectrénico para centacto com o encaregado de educagio,
sendo da sua inteira responsabilidade a ndo alteragdo por falta de aviso.

Os paisfencamegados de educacio devem sentir-se ilvres da fazer qualquer sugestio. no sentido de
melhorar ¢ atendimento prestado, através de impresso préprio, solicitado 3 Goordenadora Pedagdgica,

para o efeita.

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

NORMA XXWill
Direitos e Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

Constituem direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento:

Ver assumidos os deveres por parte das criangas & das familias, estipulados respactivaments
nas Normas XXV1 e XXV

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentements, o seu direito de livre actuagéo
8 a sua plena capacidade contratual;

Receber a comparticipacio financeira das famillas pelos servicos prestados, dentro dos
prazos estlpulados, no pressuposto do principio pela solidariedade e da sustantabilidade
financeira;

Participar activamenta na vida do Estabelecimanto;

War raspeitado o seu patriménio;

Ser respeitada e tratada com urbanidade & correcgao,

Ser informada, atempadamente, de todas as alleragiies e assunlos do sgu interessa;

Exigir o cumprimento do presente Regulamento.

Nos casos em que se verifique desrespeito sistematico ao presente Regulamento Intsmo, devers a
Coordenadora Pedagdgica colocar a situagdo 4 Direcgéo da Obra de Promogéo Social, para apreciagio

e eventual decisdo a tomar,

Constituem deverss da Entidade Geslora do Estabelecimento:

Procader & admissio das criangas de acordo com os critérios estabelecidos no presente
Regulamenta;

Assumir a responsabllidade pela crianga, desde a sua recepcdo até a sua entrega;

Facultar uma cépia do presente Regulamento Internc a todas as familias, entenda-se
paisfencarregados de educagfo, em suporte papel ou via corneio alectrénico para enderago
indicade pelos mesmos para o efeito;

Cumprir & fazer cumprir o presente Regulamento, assim como o contrato de prestagéo de
senvigos celebrado com pais/encarregados de educacsio;

Garantir o bom funcionamento da resposta social;

Assegurar a qualificagdo adequada dos recursos humanos afectos 4 resposta social;

Elzboragie: Equipa da Qualldade
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Obra de Promogdo Social do Distrito de Coimbra
Ceantro de Bem Estar Infantil de Seixe de Mira

BN OCbra de Promogde Soclal 0o Distrito de Coimbra Fx 3
xx / Centro de Bem Estar Infantil de Seixo de Mira x 4
to Inlernc da Resp Bocial Creche

Ragul Interno da Resposta Sodlal Creche R

* Prestar, 4 crianga e & familia, um servigo de gualidade, proporcionando um equilibrado
desenvolvimento global da crianga;

«  Dara conhecer todas as informagbes necessarnas;

*  Garanlir o sigilo dos dados constanies nos processos individuais das criangas

NORMA XXI1X
Deposito e guarda dos bens dos Clientes

A Enlidade Gestora ndo se responsabiliza por valores ou culros abjectos, tais come fios, brincos,
pulseiras, que as criangas tenham em seu poder, durante a frequéncia ho Estabelecimento, sendo
estes serlamente desaconselhados.

NORMA XXX
Cessagio da prestagio de cuidados por iniciativa do Cliente

Sempre que se verificar 8 ndo adapta¢io da crianga, ou a ndo satisfa¢io das suas necessidades e as
expectativas da sua familia, o Estabelecimento proceds a uma avaliagao da situagéo, com as diferentes
fontes anvalvidas, e procurard ultrapassar as dificuldades evidenciadas

Contudo, séo definidas regras para a cessagio da prestagdo de cuidados pelos seguintes motivos:

» Visive! Inadaptagéo da crianga;

* Nao satisfagie das necessidades das criangas ou das suas familias, devidamenie Justificadas
& quando possival comprovadas;

= Mudanga de residéncia;

* Mudanga da resposta social;

¢ Incumprimento das cldusulas contraluais e do presente Regulamento;

« Exisla uma rescisao do contralo de prestagio de servigos por parle do cliente, nos termos
daquele;

* Naéo sejam regularizadas as dividas até ao imite do prazo fixado através de comunicagdo
escrita, A Dirscgdo € compelente para allerar o prazo concedido, mediante anélise de
justificagio plausivel

Em caso de intengho de cessagdo da prestagdo de servigos, os paisfencarregados de educagio
deverdo comunicar esse facto, por escrito, com uma antecedéncia minima de trinta dias, relativamente
& dala em que ocorerd a cessacdo. O incumprimento desla regra implica, a cbrigatoriedade de
pagamento do més seguinte,

NORMA XXX|

Reclamagdes
Nos termos da legislagéo em viger, o Eslabelecimento possu| Livio de Reclamagfes, que poders ser
solicitado junto de qualquer colaborador, sempre que dessjado. £ obrigaldrio o envic da reclamagéo
208 servigos do institulo de Seguranga Social, P,

Elaboragas: Equipa da Qualidade Aprovagan: Direciio Dala: 29/032022
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Existe ainda uma caixa para apresentago de Sugestdss, que pode ser utilizada, sempre que as
familias entendam, com o intuito de melhorar continuamente as praticas do Estabelscimento, de acordo
com as necessidades e expectativas das familias.

A metedologia ufilizada, para a gest4o das sugestdes, & feita através do preenchimento de um impressa
préprio, devendo esle ser entrague 4 Coordenadora Pedagdgica, que posteriormente o apreseniara &
Dirscgdio da OPSDC, para apreciagao e eventual decisfo a tomar

O resultado do tratamento da sugestéo s6 serd comunicado se houver identificagio do autor da mesma.
A comunicagao serd efectuada no prazo de quinze dias dteis, em impresso préprio.

CAPITULO V
Disposigdes complementares

NORMA XXX
Gestdo de Comportamentos e Prevencio de Situagdes de Negligéncia, Abusos ¢ Maus Tratos

A geslao de maus tralos/negligéncia é feita através de mecanismos de prevencgio e controlo de factores
de risco, O Estabelecimento procurard assegurar a existéncia de mecanismos de regislo &
monitorizagio das ocorréncias |dentificadas, relacionadas com estas situagdes.

Fara melhor responder a situacdes desta natureza, foram delimitados 0s seguintes procedimentos:

- Promover o conhecimento de familias € colaboradores relalivemente 3s formas de acluagdo em
situagies de negligénela, abusos e maus tratos;

- Promover o conhecimento por parte dos diferenles intervenientes, relativamsnte aos factores de rlsco
& indicadores, associados & situagdes de negligéneia, abusos e maus tralos:

- Na fase de acolhimento inicial da crlanga sera realizada uma avaliagéo quante ao nivel de risco,
alravés do preenchimenio de impresso proprio, respeilande todos os procedimentos internos do
Sistema de Gesldc de Qualidade e o codige de ética da OPSDC;

- Bemprs que sejJam detectadas situagdes de negligéncia, abusos & maus iralos, existicd uma avaliagdo
da sliuagio em causs por parte do responsével pelo Estabelecimento, que em articulagdo com a
Direcgiic Técnica e com a Direcglo da Institulgao, auscultardo os diversos inlervenientes, preenchends
um impresso de caractérizagdo da Ocomréncia, onde ficardo indicadas as medidas tomadas oy 2 tomaer,
face ao ocorrlde. As medidas referidas poderdo passar por singlizagio a qualquer uma das seguinies
entidades: Comissao de Proteccdo de Criangas & Jovens da area de residéncia, Servigos de Seguranca
Social, Autoridades Policiais ou Judiciais,

De acordo com a avallagio periddica dos Procedimentos de Gestfo de Comportamsentos e Prevengio
de Situagdes de Negligéncia, Abusos e Maus Tralos, poderdo desenvolver-se as seguintes acpies:

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

Elsboragdo: Equipa da Qualidade Aprovagdo: Direcpao Data: 290032022
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Cantro de Bem Estar Infantil de Seixo de Mira
Regulk 1o ink da Resp Social Crache

;xx Obra de Promogao Social do Distrita de Coimbra

Centra de Bem Estar Infantil de Seixo de Mira

{ xix' E Dbra de Pramogao Soclal do Diatrite de Coimbra
i i
R Interno da Rasposta Secial Creche

- Melherar a informagao sobre 0s maus tratos a crisngas, junto das familias e profissionais que com
eles lidam no dia-a-dia;

- Promover acgdes de formagfo 2o0s profissionais do Estabelecimento, sobre a identificagio de maus

tratos & mecanismos para os detacter & prevenir;

- Fomentar a capacidade de gestac de conflitos ¢ de atltudes ajustadas em situagao de crise, para
todos os colaboradores.

CAPITULO VI
Disposigdes Finais

NORMA (X
Politica de Privacidade e Tratamento de dados pessoals

Nos lermos da legislagdo em vigor, a QPSDC dispde de uma Politica de Privacidade que podera ser
consultada no Estabelscimanto

A recolha, o tratamento e a gestao de dados pessoais transmitidos pelas famitias, serdo efectuados em
conformidade com esta Politica de Privacidade e com a legislagéo em vigor sobre esta maiéria

A Instituicio asseqgurard, através de mecanisnos de prevencéo & controlo de factores de risco, a
proteccio dos dados recolhidos e o seu tratamenlo para os fins estritamente necessarios ao
desenvolvimento da sua actividade.

HORMA XXXV
Alteragdes ao Regulamento

Este Regulamento sera revisto, sempre que a Obra de Promog&o Social entender por conveniente, ou
se existir alteragac da legisla¢ao &m vigor.

Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao clients ou seu representante
fegal, com antecedéncia minima de trinta dlas relativamente & data da sua sntrada em vigor, sem

prejuizo da resolugao do contrate a que a estes assiste
As alteragdes introduzidas ao presente Regulamento deverdo ser comunicadas aos servigos do Centro

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

NORMA XXXV
Integragio de Lacunas

Em caso de aventuais lacunas, as mesmas serdo suprimidas pela Direcgio da OPSDC, tendo em conta

a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXV
Entrada em vigor

C presenta Regulamento entra em viger no inicio do ano leclive 202212023,
Aprovado em reunido de Direcgo.

Em; 29/03{2022

AD% 0, (\j _
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