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Introdugio

A resposta sacial Creche esta vocacionada para promover o desenvolvimento integral da crianga,
sustentade por uma completa estrutura educativa ¢ de apoio & familia,

E nossa pretensdo que o presents Regutamento Interno seja um instrumento que norleie & suporte
toda a acgio educativa, facilitando uma cooperagdo harmoniosa enire 0$ intervenientes, assumindo
cada um as suas responsabllidades, numa dindmica de interacgéo participada e co-responsabilizada.

Identldade Institucional

A Obra de Promogdo Social do Distrito de Coimbra, fundada em 14 de Qutubro de 1968, € urmna
Instituigdio Particular de Solidariedade Soclal, sem fins Jucrativos, com sede na Rua Padre Estévao
Cabral, n°84, 5° Esq, 3000-316 Coimbra e a sua drea de ac¢io abrange todo o distrite de Coimbra,
podendo criar comissdes locais, delegagdes ou qualquer outra espécie de representagio quer na
irea do Distrilc de Coimbra, quer mesmo em Ambile Naciona! em qualquer outro distrito,

praferenciaimente nos digtritos limitrofes.

€ Missdo desta Instituicdo desenvolver actividades de apolo social nas reas da Infancia, Juventude

e Familia

E Visao da OPSDC promover o desenvolvimento harmonioso e global dos seus clientes de modo a
que se tomem Autonomos, Livras, Solidarios e Felizes.

Os principais Valores da OPSDC sio:

= Respsito;

«  Espinito de equipa;

" Profissionalismo;

= Competéncia;

v Organizagdo;

v Dedicagao;

= Disponibilidade para aprender.

A Obra de Promogao Social do Distrite de Coimbra tem como Objectivos:
a) Actuar no campo da seguranga social no Distrito de Coimbra, abrangendo, enire outras,
as seguintes areas de actuagio;
e Infincia e juventude,;
« Familia & comunidade;
+ Populagio idosa;
« Pessoas com deficiéncia;

b} Colaborar e ¢elebrar acordos de coopera¢io com os organismos do Estado, locais &
antidades particulares em acodes no ambito dos objectivos enunciados e (nstituigSes
puablicas ou privadas nas areas previstas;

¢} Estudar as comunidades locais com vista & caracterizagdo socioecondmica e &
contribvicio para a definigio da problematica nas dreas de intervengdo citadas.

A Politica da Qualidade da QPSDG assenta em:

»  Realizar as actividades necessarias para o cumprimento da respectiva missdio com
idoneidade técnico-cientifica ¢ hurnana;

= Manter um nivel de qualificagéc elevado, no que se refare a0s servigos prestados;

*  Focalizar a actuagac na satisfagéo das necessidades dos clientss;

= Prosseguir para a melhoria continua dos processos de funcionamento & a prevengac de
nda conformidades;

*  Garantir que lados os seus Colaboradores eslejam cientes do significado da Politica da
(Qualidade & empenhados em contribuir para o seu sUCessD;

»  Manter Pessoal compatents, qualificade e em permanante actualiza¢io;

" Assegurar que ¢ grau de qualidade dos equipamentos, dos fornecedores de sarvigos
seja adequadamente comprovado,

«  Protegar o ambisnle e cumpiir as regras de seguranga,

v Implementar sisternas de gestdo que cumpram as regras fixadas no Sislema de
Qualificagdo das Respostas Sociais (SQRS - Marca 1SS, IP),

v Melhorar continuamenite a eficacia do Sistena de Gestdo da Qualidade.

CAPITULC |
Disposigdes Gerais

NORMA |
Ambito da Aplicagio

O presente Regulamento visa definir as regras de organizagao e funcionamanto para a resposta social
Creche, do Centro Cultural e Infantil “O Paraiso da Crianga”, situado na Rua Dr. Alfredo Freitas, em
Eiras - Coimbra, pertencente 4 Obra de Promogao Social do Distrito de Coimbra,

A Obra de Promogdo Sccial do Distrito de Coimbra, Instituigdo Particular de Solidariedade Social,
oficialmente raconhecida como pessca colectiva de utilidade piblica, com Estatutcs registados na
Direcgio-Geral da Seguranga Social, em 08 de Junho de 2018, @ com sede social na Rua Padre
Estavio Cabral, n® 84 — 5° Esq. em Colmbra, possui Acordo de Cooparagio celebrado com o Centro
Distrital de Seguranga Social de Ceimbra, no dmbito da referida resposta soclal.

Atendendo & importncla desta resposta social, assim como ao interssse e conveniéncia do
regulamento de uma actividade que congrega ¢ papel parficipativo das familias, do Estado e das
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instituigbes, torna-se indispenséavel a criacic de um conjunto de normas que facilitem o funcionamento
da resposia social de forma a torné-lo aclivo, dindmico e actual.

NORMA Il
Legislagdo Aplicavel

Esta resposta social, frequentada por ¢riangas com idades compreendidas entre os trés meses e os
trés anos, durante o pericdo didrio correspondente ao horario de trabalho dos pais, rege-se pelo
estipulado nos Estaiutos da Instituicao € demais legislagio aplicavel, nomeadamente, pelos seguintes
diplomas legais:

= Porarian.® 262/2011, de 31 de Agosto (Normas reguladoras das condigdes de funcionamento

& instalagdo das crechas);

= Poraria n* 411/2012, de 14 de Dezembro (Normas reguladoras das condigdes de

funcionamento ¢ inslalacio das crechas);

« Decrato-lei n.° 84/2007, de 14 de Margo, republicado em anexo ao Decrelo-Lei n.® 33/2014,

de 4 de Margo (Regime |urldico de instalagdo, funcicnamenic e fiscalizagio dos

estabelecimentos de apoio social geridos por enlidades privadas);

*  Porlaria n.° 196-A/2015, de 0 de Julho, & subssquentes alteragdes (Critérios, regras ¢ formas
em gue assenta ¢ modelo especifico da cooperagio estabelecida entre o Instituto da
Seguranga Soclal, I. P. £ as instituigdas particulares de solidariedade social ou legalments
equiparadas);

¢ Portaria n.° 271/2020, de 24 ds novembro (Condigdes especificas do principio da graluitidade
da frequéncia de creche, em cumprimento do disposio no n® 1 do artigo 146.° da Lei
n22{2020, de 31 da margo);

& L&in.®76/2015 de 28 de julho. Primeira alteragiio ac Decreto - Lei n. 172 -Af2014, de 14 de
novembro e sexta altera¢do ao Eslaluto das Instituicies Parliculares de Solidariedade Social,
por apraclagio parlamentar.

" Lei n® 212022, de 3 de Janeiro, ¢ legislagdo subsequente, que estabelscs o alargamento
progressive ds gratuilidade da frequéncia de creche, no caso das creches abrangidas pelo
sislema de cooperagZo, bem como das amas do Inslituto da Seguranga Sccial, |. P;

NORMA I
Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento de fupcionamenio visa:

* Promover o respeito pelos direitos ¢ deveres dos clientes e demais inleressades;

* Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Estabelecimento;

* Promover a participagao acliva dos cllentes, ou os seus representantes legais, ao nivel da
gestdo desta resposia social,
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NORMA IV
Servigos Prestados e Actividades D volvidas

O Estabelecimento pretends assegurar o seguinte ¢conjunio de actividades e servigos:

* Prestagio de cuidados adequados & safisfagdo das necessidades da crianga,
nomeadamente, cuidados baslcos de higiene pessoal, cuidados em situagio de doenga ou
acidenie, apoio na alimentagie e nos momenlos de descanso;

* Atendimenio individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;

* Aclividades pedagigicas e lodicas, em fungio da idade e necessidades especificas das
criangas, de forma 2 eslimular o seu desenvolvimenlo glohal, nomeadamente, nas
componentes emocional, cognitiva, comunicacional, social e psico-motora;

* Disponibilizagde de informagiio continua aos encarregados de educacio acerca do
desenvolvimento da ctlanga e funcionamento da resposia social

Com os servicos prestados pretende-se

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

* Proporcionar um clima de seguran¢a afective e fisica, através de um atendimenio
individualizade e de colaboragdc com a familia, numa parilha de culdados e
responsabilidades em todo ¢ processe evolulivo das criangas

Actividades extra-curriculares

Mediante inscrigho por parle dos responsdveis pela crianga, poderic realizar-se, anualmerie,
aclividades extra-curriculares, a definir posteriormente, de acordo com os interesses manifestados
pelas familias.

No inicic de cada ano lectivo, $erdo comunicados, acs Encarregados de Educagho, os objectivos de
cada actividade exira-curricular proposta, assim como o seu cusic mensal, para posterior averiguagho
do namero de criangas inscritas.

A entrada em funcionamento de cada uma das aclividadas extra-curriculares esla condicicnada a
exisiéncia de um nurero minimo de criangas inscritas.

Em contexio de pandemia ou outro, a Instiluigao reserva-se o direito de ndo iniciar ou de suspender
as actividades exira-curriculares, engquanlo considerar que as mesmas possam comportar um risco

acrescido
CAPITULO 1l
Pre de admissio dos Client
ElabaragFe: Equipa da Qualldad Aprovagio: DireciTo Data: 28/0372022
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NORMA V s Comprovativo de pagamenlo de renda de casa ou prestagdo devida pela aquisigio de habitagio
Condigdes de Admissdo propria e permanente {onda conste o nome de pelo menos um titular que faga parte do agregado
familiary;
Sao condigdes de admissdo neste Estabelecimento: .

Comprovativos de despesas, caso existam, com;

Tar i ndida entra os trés meses e anos de idade, podendo estes (imites o ) . . -
* Teridade compreend 85 6 05 Irés ! P ! - doengas crénicas do agregado familiar {recibos de farmacia dos ultimes 3 meses e declaragdo

ser ajustados em casos especizis, designadamente para atender &s necessidades dos pais
Apenas serdo aceitss inscrigdes de criangas que j4 tsnham completado os trés meses 4 data de

comprovativa de doenga);
- transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncla;

entrada no Estabeleciments, . . .
- comparticipagdo paga pela frequéncia de ascendentss ou outros famillares, em Estruturas
»  Preencher uma ficha de inscrigao para recolha de elementos identificativos & proceder &

entrega de toda a documentagéo necesséria para a instrug8o do processo de candidatura.

Residenciais para Pessoas Idosas;
» Em caso de separacio/divérclo, acordo ou senlenga judicial de regulagdo do exercicio das
« Mo existir divida pendente, para com a Institui¢ao, - ) . .. .
qualquer divida p pa ¢ responsabilidades parentais, quando aplicavel ou, se o exercicio das responsabilidades

NORMA VI parentais ndo estiver regulado pelo Tribunal, deverio ser entregues os documentos relativos aos

Candidatura
Embora o Estabslecimento aceite inscrides ao longo de todo o ano lectiva, o perlodo efective de
candidatura inicia no més de Abril, de cada ane, prolongando-se até ao final da primeira quinzena do
més de Maio (Glimo dia utll), Para efeitos de priorizagdo, serdo tidas em conta, prioritariamente, as

rendimentosidespesas do pai & da mae;

¢ Declaragao de IRS (referente aos rendimentos de 2021), dos membros do agregado familiar.
Padera ser entregue, no maximo, até 14 dé Junho ds 2022;

« Notade liquidagdc de IRS. A nota de liquidag@o poderd ser entregue posteriormente (até ao final

inscricdes efaciuadas dentro do prazo aestipulado. do més de Julho);

A inscrigo sera efectuada via e-mail, através de um endereco de e-mail especifico, criade para este A documentagio solicitada deveré ser entregue, impreterivelmente, até dia 13 de Maio de 2022, para
efeita efeitos de hierarquizagio/priofizacdo. A n3o entrega desta documentagdo, no prazo estipulado,

Assim, as familias receberdo, via-e-mail, a seguinte documentagdo: inviabiliza a validagac da Inscrigho

- uma ficha de inscrigie, que constituird parts intsgrants dc processo do cliente, para que as famillas Postariormente, caso a crianga venha a ser admitida no Estabelecimento, serfio solicitados os

possam preencher em formato digital; seguintes documentos:

- uma declaragac de consentimento ao tratamento de dados; s Copia autorizada de Boletim de Nascimento/Bilhete de IdentidadefCartéo de Cidadao do cliente
- um panfleto com informagfes gerais sobre o ano lectivo sequints, & 35U pais, oUl responsaveis legais;

- listagem onde conste a documentacio que deverdo enviar, até 13 de Maio de 2022, necessaria 3 « Cartdo de Utente do SNS e Boletim de vacinas actualizado ou Declaragdo médica com
formalizagas do processo de inscriglo (Copias), a saber. informago vacinal do cllente;

»  Copia autorizada de NISS/CC do cliente @ pals, ou responsaveis legais;
»  Copia autorizada de NIF/CC do cliente ¢ dos pals, ou résponsdvels legais;
» Declaragao madica sobre a exisléncia de patologias que determinem a necessidade de cuidados

«  Trés dltimos recibos de vencimento dos membro do agregado familiar;
* (s agregados familiares cujos membros baneficiem de Bolsas de estudo e formagéo (excepto

as atribuidas para frequéncia e conclisdo, aié ao grau de licenciatura), Pensdes, Subsidio de especiais
1315,

Desemprego, Rendimento Social de Insergdo, oulras prestagSes sociais (exceplo as atribuidas i L
*  Comprovative de pagamento de valor referente a custos de admisséo

por encargos familiares & por deficiéncia) ou outro tipo de rendimentos, deverdo entregar

documento comprovative de seu valor, Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentagio da candidatura e respectivos
* Em caso de desemprego no nucleo famillar, ndo havendo lugar a quakjuer subsidio, & exigivel documentos, devendo todavia ser, desde logo, iniciado o processo de obtengao dos dados em falta.

uma declaragao onde conste que o beneficidrio ndo recebe qualquer pensdo, subsidio, prestagio

ou complemento, no Ambito da Seguranga Social;
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NORMA VI

- Para formalizar a admissac, & indi savel a entrega de toda a doc 8o solicitada no
Critérios de Admissio i missao, é indispen: g umentacio solici

memento da candidatura e prevista na Norma VI deste Regulamento Intemo. A ndc entrega da
Cada sala de actividades do Eslabelecimento tem uma capacidade legalmente estabelecida. Sempre docurmnentagdo solicitada, dentro dos prazos indlcades, inviabiliza o processo de admissSo.

que a capacidade, ndo parmita a admissdo do tolal de criangas inscritas, s8¢ critérios de priorizagio,

- . . - .. . Nesta fase, & necessario efectuar, ainda, o preenchiments de outros documentos inerentes &
na selecgio das criangas a admitir em cada sala, 0s de ordem familiar e socio-econdmica, lendo em P

. ) ) - fr a } lecimento, lais como os Term bilidade, relativos a
conta, especificamente, as seguinles situagdes: #quéncla da crianga no Estabe 0s de Responsa

aulorizagdes para:
Criangas de agregados de mais fracos recursos econdmicos; - Tratamente e Informatizagdo dos dados pessosis da crianga e pessoas significativas, para efeitos

. Criangas com irméa j : - A
2. Criangas com irmaos a frequentarem o Estabelecimento; de elaboracgio do processo individual:

. Crlangas iluacs i : . . . . ' ‘
3. Crlangas em siluagdo de risco e encaminhadas por Servigos de Apoio & Crianga, ou cujos pais - Cedéncia de dados pessoais. em caso de necessidade, nomeadamente, para sfeitos de Seguro

sejam ausentes ou tndisponiveis para assegurar os cuidados necessarios; Escolar:

4. Criangas cujos pais residemstrabalham na &rea do Estabelecimento; - Passeios/Visitas:

5 Criangas de famillas monoparentais ou numerosas (3 ou mais filhos); - Registos de Videos e Imagen,

6. Criangas cujos irmaos ja frequantaram o Estabelecimento ou criangas que j& frequentaram
outros Eslabelecimentos da OPSDC:

- Pessoas autorizadas a vir buscar a crianga (com cedéncia dos respectives nimeros de cartdo de

cldad&a)
7. Criangas gué j se enconfravam inscritas desde o ano leclivo anterior, ¢ que voltaram a
formalizar inscrigio; Caso néo seja possivel proceder & admissao, por inexisténcia de vagas, tal facto serd comunicade

B. Criangas com necessidadss educativas especials; ao representants legal do ¢liente, através do modo por esie indlcado no momento de inscrigdo (carta,
8. Criangas cujos pais sejarmn sogios da OPSDC (com as respectivas cotas liquidadas). 1elefone ou e-mail).

Esies critérios s30 ponderados por ordem crescenie de 1 a 9, sendo o 1 o mais importante NORMA I1X

Em caso de empate. no sormatdrio dos critérios ponderados, serd admilida a crianca cuja inscrigio tenha Renovagdo de Inscrigao

sido efectuada em primeiro lugar (dsta de inscrigZo/nimero de inscrigio). A renovagio de inscrico devera ser realizada no decomer do més de Abril, por forma a se aferir o

. . . X i interesse em continuar a frequentar o Estabelecimento ¢ para se poderem analisar as alteragdes
As candidaturas recepcicnadas dentro do prazo regular de inscrigBes, enire 1 de Abril @ 13 de Maio de N . i i
PR . - - verificadas ac nivel do agregado familiar de cada cliente,
2022, lerdo prioridade face a candidaluras entregues apds o prazo limile definido.

O estabelecimento disponibilizars as fichas de renovagéao de inscriglo, para que as familias possam

preencher, em formato digilal, deixando de ser obrigatdria a renovagio prasencial A validagao,
HORMA WAl

Admissio

slraveés de assinaturas, de toda a documentagio, serd realizada posteriormente, no Estabelecimento

As familias receberdo, via-g-mail, a seguinte documentagdo, que constituird parte Integrante do
A admissao sera efectuada desde que haja vaga, em conformidade com a capacidade estabelecida processo do cliente

para cada sala da Resposta Social;
- uma ficha de renovacho de inscricio;

Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Equipa Técnica (Coordenadora do - uma ficha ds admissao (parte | & parte II};

Estabelecimenlo e Directora Técnica), 8 quem compete proceder & verificagdo dos Critérios de - uma ficha administrativa:

Admigsao, Quando tal se justificar, submete-se a declsiio 4 entidade competente; - um panflete com informagdes gerais sobre o préximo ano lectivo;

A Direcgio da Obra de Promogio Social do Distrito de Colmbra ¢ compelente para decidir Da declséo Para renovagdo de inscrigio deverdo ser, ainda. remetidas via-email, juntamente com as fichas de
sera dado conhecimento, no prazo de liinta dlas, apés o inicio da anslise do processo; renovacio de inscrigdo, copias da seguinte documentagao;

No acto da admissso, deve ser pago o valor de 30,00 €, relativo a custos do processo;

Elaboragdo: Equipa da Qualldade AprgvagTo: Direcglo Dala; 29403/ 2022 Elaboragho: Equipa da Qualidad Aprovagio: DirecgBo Dala: 29/03/2022
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» Boletim de vacinas do cliente actualizado {podendo ser dispensado caso a Declaragio médica
inclua esta informagao);

* Declaragio médica sobre a existdncia de patoiogias que determinem a necessidade de
cuidados espaciais;

+ Ultima declaragio de IRS {2021) de todos os membros do agregade familiar, Poderd ser
entreque, no Mméximo, até 14 de Junho de 2022,

* HNota de liquidagio de declaragio de IRS. A nota de liquidagio poderd ser entrague
posteriormente (até ao final do més de Julho),

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

« Qs agregados familiares cujos membros beneficiern de Bolsas de estudo ¢ formagao (excepts
as atribuidas para frequéncla & conclusdo, até ao grau de licenciatura), Pensdes, Subsidio de
Desemprege, Rendimento Social de Insercdo, outras prestacdes sociais (exceple as
atribuidas por encargos familiares e por deficléncia) ou outro lipo de rendimentos, deveréo
antregar documento comprovativo do seu valor,

*  Emcaso de desemprego no nicteo familiar, ndo havendo lugar a qualquer subsidio, £ exigivel
uma declaragio onde conste que o beneficiario ndo recebe qualquer pensdc, subsidio,
prastagho ou complemento, no &mbito da Seguranga Sociak

« Comprovativo de pagamento de renda de casa ou prestagéo devida pela aquisicio de
habilag3o propria e permanente (onde conste 0 nome de palo menos um titular que faga parte
do agregado familiary;

* Comprovativos de despesas, caso axistam, com:

- doengas crénicas do agregado famiiar (recibos de farmacia dos dltimos 3 meses e
declara¢o comprovativa de dosngal;

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

- comparticipagao paga pela frequéncia de ascendantes ou outros familiares, em Estruturas
Residencials para Pessoas |dosas;

* Acordo ou sentenga judicial de regulagio do exercicic das responsabilidades parentais,
quande aplicavel;

« Caso exista alteracdo nas pesscas autorizadas a ir buscar a crianga ao Estabelecimento,
deverdo ser facultados os nomes e numeros dos respeclivos documentos identificativos
({presnchendo asta informagao no impresse Ficha de Admissdo, parte 1),

» Documento comprovativo do valor pago pelo custo de renovacdo. O valor a pagar serd de
20,00 €.

As criangas que frequentem o Estabelecimento, e efectuem renovacée de inscrigdo, terfo sempre
prioridade no que respeita 4 ocupagio das vagas existentes, face a novas criangas a admitir.

Caso se verifiquem comparticipagtes familiares em atrasc/dividas para com a Instituicéo, ndo sera

renovada a inscrigio.

NORMA X
Contrato de Prestagao de Servigos

Nos termos da leglslag&o em vigor, entre os responsdveis legais pelo clienle & a Entidade Gestora do
Estabalecimento é celebrado, por escrito, um contrato de prestacao de sanvigos

Aquando da celebragio do contrato de prestagho de servigos, serd disponibllizado um exemplar do
presente Regulamento Intemo aos pais ou a quem axerga as responsablidades parantais,

prefarencialments via e-mall,

O contrato é assinado, por ambas as partes, em duplicado, ficando um para o responsavel legal pelo
cliente & ouiro para o Estabelecimento.

A crianga ndo podera frequentar o Estabelecimento enquanto o encarregado de educacdo nio tver
assinado o respectivo contrato,

NORMA X1
Acolhimento de novos Clientes

De forma a prestar um acompanhamento individualizade, de maior proximidade e atengéo a cada
crianga, ¢ elaboradc, em articulagdo com as familias, um Programa de Acolhimento (nicial, gue
reportard ao periodo de adaptacdo da crianga (que ndo devera exceder trinta dias)

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

necessidades e expectativas do cliente & seus responsaveis,

Sera responsavel pela elaboragéo do Programa de Acolhimento Inicial, o/a educador/a responsével
pela crianca, que efectuara sste contacto com as familias, em data a marcar entre Junhe e Setembirg,
acordada no momento da admissao, e antscedendo o momento de entrada das criangas.

Nesta primeira reunifo, sera recolhida informagao que permita receber cada crianga da forma mais
adequada 4s suas necessidades & expectativas da famikia,

Serfo efectuadas as seguintes diligéncias:

a) Preenchimento da Ficha de Avaliagac Diagnédstica;

b) Disponibilizagio de informagdes acerca dos procedimantos de registe/monitorizacio de
Entradas e Saidas no Estabelecimento e utilizagdo da Caderneta Digltal, assim como
presnchimentc de autorizagio para partiha de Informagio e fotografies, no dmbito da
utllizagio da Caderneta Digilal Childdiary;

¢) Elaboragio de uma calendarizagio de recepgdo das ¢riangas, tendo em conta:

i. A cadéncia do nimero de criangas a seram recebidas em cada dia por sala;

il. O tempo de permanéncia no Estabelecimento (duasitrés horas) nos primeiros dias, que

devera ir aumentando progressivamente

Elaboracio: Equipa da Qualldade Aprovaglo: Diracgic Data: 2000372022
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A fase de adaptagho implica registos, datados e assinados, relalivos a integragfo da crianga no
Estabelecimenio e respectiva adaptagio.

Ser4 elaborado um Relatério do Programa de Acolhimento Inicial, que sers validado pelas famllias ¢
arquivado no Processo Individual da Crlanga.

NORMA XII
Processo Individual de Cliente

Ao Estabelecimento compete organizar os processos indlviduais dos clientes
O Processo Individual € de acesso restrito e encontra-se em constanie actualizagio.

O processo de cliente devera ser subdividido em dois processos: administrative e pedagégico, onde
consta toda a informag&o Individual da crianga,

Existir, ainda, um processc de sala onde dever@io constar informagdes genéricas das criangas ¢
planificagao/avaliagio colectiva.

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

1. Processo administrativo
O processo administrative devera ser armazenado no escritbriofgabinete de atendimento de cada
Estabelecimento, devidamente fechado, salaguardando o principic de confidencialidade de
informagho. Nele devera conslar,

= Ficha de inscrigiofrenovacio;
= Declaregdo de Consentimento ao Tratamento de Dados Pessoais;

*  Documentagao de idenlificagéio do clientefsignificativos;

¢ Boletim de vacinas e declaragio médica em caso de patologla que determine a
necessidade de cuidados sspeciais,

* Cipia da ficha adminisirativa;

* Documentos para céloule de comparticlpaco familiarfinformagio sobre a situagio
sociofamiliar (IRS; Nota de llquida¢do; Recibos de vencimenlo; Despesas do agregado
familiar},

* Copia da Carta de Admiss&o/Carla de Renovagdo;

* Contrato de prestagdo de servigos (duplicado) e anexos, caso existam;

* Termo de conhecimento e aceitacfo do Regulamento Interna;

v Autorizagcdio para partiha de informagéo e fotografias, no ambito da ulilizaghio da Caderneta
Digital Childdiary;

¢ Documenio judicial com regulagao das responsabilidades parentais, se aplicavel;

= Documente/email comprovative de prestagio de Infarmagao as familias;

* Evidéncia da cessacao da relagdo contratual, com daia e molivo;

EloboragSo: Equipa da Qualidad Aprovagio: Direccio Dava: 2640372022
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= Dedlaracao de entrega do Processo Individual.

2. Processo pedagé6oico
O processo pedagdgico devera ser armazenado na sala ou escritrio, em arméaric devidamente
fechado. Deverd conslar no processo:

s Documento comprovativo de prestacio de informagio as familias,

*  Ficha de admissdo (pare [);

»  Registo de atendimenlo a familias;

* Ficha de avaliagao diagndstica (contendo, entre outras informagdes, a identificagdo e
conlacto do médico assistente) e Perfis de desenvolvimento;

" Programa de acclhimento inicial ¢ respectivo relatorio:

¢ Plano Individual & respectiva monitorizagiofavaliagio;

»  Prescrigies médicas que nio estio vigentss;

= Registos de enlradas e saidas ndo vigentes.

3. Processo de sala

Além dos processos de clisnte devera exislir um processo de sala, onde conste:

*  Ficha de admlss&o (parte |1}, com identificagdo dos responsévels pela crianga e contactos em
caso de necessidade, assim como aulorizagbes de entrega de criangas a respeclivo nimero
de identiflcacio clvil das pessoas a quem a crianga pode ser entregue (Ndmero de BICC);

= Registos de entradas e saidas, onde conste o hordrio habitual de permanéncla da crianca
no Estabelecimento;

* Registos de ocorréncias de situagbes anomalas;

*  Prescrighes médicas vigentas,

*  Copia da Apdlice de Seguro Escolar;

*  Planos Séclo-educativos/Planificagdes de actividades € respectivas avaliagbes;

*  Prjeclo Educative de Eslabsleciments;

*  Projeclo Pedagdgico {Crache);

*  Mapa de presengas do grupo;

*  Lista de seguranga para saidas ao exterior, devidamenie preenchida

NORMA X
Lista de Candidatos

Sempre que nao s&ja possivel proceder 4 admiss2o, por inexisténcia de vagas, a Instituicio informa
a familia, através de e-mail.

Quando uma criangs néo é admitida, por inexisténcia de vagas, mas cumpre as condighes de
admissdo, podera ser colocada em lista de candidatos (lisla de espera),casc a familia assim o solicite.

Sempre que solicitade pela familia, a Instituig8o informa a posicao da crianga, na lista,

Elaboragdo: Equipa da Qualdade Aprovacio: DireciTa Data! 19/03/2022
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Regulamante Intemo da Resposta Social Creche

Se existic possibilidade de admiss&o de alguma das crisngas da lista de candidatos, as candidaturas
serdo priorizadas de acordo com os critérios definidos na Norma Vi,

530 critérios de retrada da lista de candidatos, os seguintes:
« atinglr a idade fimite para frequéncia na Resposta Saclal;
« desisténcia por parte das Familias.

A lista de candidatos tem a vigéncia de um ano lective (ano para o qual foi formalizada a inscrigao).
As candidaturas nio se mantém validas de um ano, para o anc lectivo seguinte. Mesmo gus uma
crianga se encontre em lista de espera referente a detarminado ano lectivo, caso pretenda que &
inscrigio $eja conslderada, com vista ao ano leclivo seguinte, tera a Familia/Encarregado de
Educacdo de voltar a formalizar a inscrigiio durante o prazo regulamentar de inscriges dafinido em

cada ano.
CAPITULG I

Instalagdes e Regras de Funclonamento

NORMA XIV
Instalagbes

A Crache sstd sediada na Rua Dr. Alfredo Freitas, em Eiras - Coimbra e as suas instalagdes séo
compaostas por:

s Bergario/Sala parque,
+«  Dormitdrio;
+ Duas salas de actividades;

+ Salao polivalente;

s Refsitdria;
+  Cozinha;
+ Despensa;

+ Casa de banho para criangas;
« {(asa de banho para adultos;
+« Lavandarig;

s (Gabinete de atendimento;

s Espaco de recrslo exterior

NORMA XV
Horario de Funcionamento

¢ Estabslecimento funclona, ininterruptamente, das 7:30 as 18:45, encarrando aos sébados,
domingos e feriados (naclonais e municipal).

O ano lective 2022/2023 tem inicio em 02 de Setambro de 2022,

O Estabelecimento encerra a partir de 15 de Agosto de 2023, reabrindo ao pidblico a 04 de Setembro
de 2023,

() Estabalecimento estars ainda encerrado nas seguintes datas:
= Matal — 26 de Dezembro de 2022 {2° Faira);
«  Ano Novo - 02 de Janeiro de 2023 (2° Feira);
s Dia de Carnaval — 21 de Fevergira de 2023 (3 Felra de Carnaval),
e Piscoa — 10 de Abril de 2023 (2¢ Feira de Pascoa),
» Em datas eventuais, conforme orientagdes da Direcgdo da Obva de Promogdo Social do
Distrito ds Coimbra.

Em caso de encerramento excepcional, delerminado pela Direcgdo da OPSDC, em datas ndc
programadas, os pais serdo avisados com, pelo menos, trés dias de antecedéncia,

O Estabelacimento pode, também, encerrar em siluagbes de emergéncia, como falta prolongads de
&gua, electricidade, surtos epidémicos, ou outras devidamente justificadas

Nos dias anteriores, ou seguintes, ac encerramento no mas de Agosto, o Estabelacimento podera
estar sem funcionar normalmente, a fim de permitir trabalho de avaliagéo e programacio do ano
lectivo, barn como tarefas de organizacao das salas de aclividades.

A hora lImite pars a entrada das criangas ¢ as 8:30

Em caso de ocorréncia de mais de cinco atrasos sucesslvos, registados no impresso Registo de
Entradas & Saidas, a familia serd informada por escrite e havera lugar a uma multa de 5,00 €, que
deverd ser paga com a comparticipa¢do familiar do més seguinte. Em condigdes normais, sempre
que a entrada da crianga ocora apds as 9:30, devera o responsavel pela sua entrega, respeitar as
actividades em curso na sala, nfo interrompendo e entragando & crianga com a maior brevidade 8

discrigio possivel.

Em situagdes excepcionais, devidamente comprovadas, e desde que o/a educadorfa da respectiva
sala terha sido previamenle avisado, as criangas poderdo entrar mais tarde, até 4s 12:00 ou 3 partir
das 15:00. Caso a crianga entre mais larde (até s 12:00), o almogo apenas $¢ra guardado, se 0
Estabelecimento tiver sida previamsenle avisado da situagéo, até as 9:30.

Durante o tempo de parmanéncia no Estabelecimento serdo desenvolvidas actividades, que
assegurem a satisfagio das necessidades individuals das criangas, através de uma rotina diarla, dada
a conhacer acs pais, antes do acolhimento de cada crianga.

A permanéncia da crlanga no Estabslecimento para além da hora do seu normal encerramento,
implica o pagamento de 10,00 €, nos dois primeiros avisos. A comunicagio do valor a pagar seré
efectuada, por escrito, contendo a informagdo do afraso a qus se refere @ multa. Apés os dois
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primeiros avisos & respectiva aplicacio de multas, a reincidéncia de alraso relativo 4 saida da crianga,
implica pagamenic de 25% do valor da comparlicipagio familiar, no més seguinte.

NORMA XVI
Comparticipagio Familiar

Consldera-se comparlicipagio familiar, o valor page pela utilizagio dos servigos e equipamentos
sociais. determinado em fungéo da percentagem definida para a resposta social, a aplicar sobre o
rendimento per capita 8o agregade familiar.

A comparticlpacdo familiar é calculada com base no rendimento per capita mensal apurado do
agregade familiar, posicionado num dos seguintes escaldes indexados a refribuicio minima mensal
garantida (RMMG).

v 1° Escaldo alé 30% da RMMG

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

= 3°Escalio de 50% a 70% da RMMG

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

Q valor da comparliclpagao familiar &€ determinado pela aplicagdo de uma percentagem sobre o
rendimenic per capifa do agregado familiar, conforme ¢ quadro seguinte:

Cantra Cullural e #nfantil “O Paraiso da Crianga®

f xxx» '_ Obra de Fromoglo Social do Distrite de Coimbra
% |
Regulk Ini da Resp Social Creche

1° ESCALAQ | 2° ESCALAQ |3°ESCALAQ |4° ESCALAO | 5° ESCALAC §° ESCALADO

Escaldes . 0% »30% 5 50% | »50% S 70% [»T0% < 100% | »>100% = 160% | >150%

Creche 20,00% 25,00% 0,00% | 32,50% 35,00% — 37,50%

A tabsla supra, referente aos valores das compariicipagdes familiares, é estipulada de acordo com a
legislagao/normativos em vigor, @ ancontra-se afixade sm local bem visivel,

Q calculo do rendimento per capite mensal do agregado familiar & realizado de acordo com a seguinte

férmula;
RC=RAFf12-D
n
Sendo |
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar {anual ou anuallzado)
D = Despesas mensais fixas
1 = Himero de elementos do agregado familiar
Elaborag3o: Equipa da Cualidade Aprovacio: Dlracgio Diata: 29/03/2022
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Para efeltos de determinagio do valor da comparlicipagio familiar, entende-se por agregado familiar
o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinldade ou outras
siluagdes similares, além do cliente da resposta social, desde que vivam em economia comum,
designadaments:

4} Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha recta e na linha colateral, a1é ao 3° grauy;

) Parentes ¢ aflns menaores, na linha recta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteje confiade por decisé@c judicial ou administrativa;

&) Adoptados e tulsiados por qualquer dos elementos do agregado familiar  criancas e jovens
confiados por decis@o judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado
familiar

N&o sdo consideradas para efeltos de agregado famliiar, as pessoas que se ancontrem nas
sequintes siluapdes:

&} Tenham enire si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da
habitacao);
b) Permanegam na habitagio por um curlo perlodo de tempo.

Considera-se que 2 situagio de economia comum se mantém nos casos em que s& verlfique a
deslocagso, por perfodo igual ou inferior 2 trinta dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda que per periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saide, escolaridads,
formagado profissional ou de relagdo de trabalho que revisla caracler temporario,

Para sfeitos de determinacio do montante de rendimente do agregado familiar (RAF), consideram-
se 0% seguintes rendimenios;

a} Do trabalho dependents;

v} Do trabatho independeante — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De Pansbes (velhice, invelidez. sobrevivéncia, aposentagfo, reforma, ou outras de idéntica
nalureza, rendas temporarias ou vilalicias, prestagdes a cargo de companhias de seguros ou
fundos de pensdes e penszdes de alimenlos);

d) De Frestagbes sociais {(exceplo as atribuidas por encargos familiares & por deficiéncia);

) Bolsas de estudo e formagiio (excepto as alribuidas para frequéncia e conclusdo, alé ao grau
de licenciatura);

f) Prediais;

g) De capitais:

h} Qutras fontes de rendimento (excepto os apolos decretados para menores pelo Tribunal, no
@mbito das medidas de promog&o em meio natural de vida).
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Para apuramento do montante do rendimente do agregado familiar, consideram-se os rend/mentos

anuais ou anualizados:

Consideram-se despesas fixas, para efeitos de determinag8o do montante de rendimento disponivel
do agregado familiar, as seguintes:

a) © valor das taxas e impostos necessarios & formacéo do rendimanto liquido,
designadamente taxa social Unica, imposto scbre o rendimento e sobretaxa sxtraordinéria.
enquanto esta vigorar;

b) O valor da renda de casa, ou da prestagéo devida pela aquisic3o de habitagio propria &
permanente;

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

d) Despesas com salde e a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica;

&) Despesas, com a comparticipagdo paga pela frequéncla de ascendsntes ou outros
familiares, #m Estruturas Residencials para Pessoas [dosas.

O limite maximo para as despesas mensais fixas do agregado familiar a que se referem as
anteriores alineas b), c) e d) & igual ao montante da retribuigao minima mensal garantida (RMMG)

Caso seja inferior € considerado o valor real da despesa

A prova das despesas fixas do agregado familiar & sfectuada mediante apresentagio dos respsctivos
documentos comprovativos, Qualquer despesa ndo comprovada, ndo serd tida em consideracéo,
para efsito de calculo da comparticipagdo familiar.

A prova dos rendimentos do agregado familiar sera feita madiante a apresentagao da declaracéo de
IRS, respectiva nota de liquidagio e outros documentos comprovativos da real situagéo do agregado

familiar.

A documentagdo solicitada devera ser entregue até 13 de Maio, exceptuando a Declaragéo ds IRS e
Nota de Liquidagdo, que poderdo ser entregues posteriormente, O ndo cumprimento deste prazo
determina a aplicagéo da compariicipagdo familiar maxima, em vigor. A Diracgdo da OPSDC ¢
competente para prorrogar o prazo estipulade apés andlise de justificagio plausivel.

Caso os responsiveis pela crianga, nfo pretendam apresentar os documentos solicitados para
comprovar a sltuagéo do agregado familiar, a comparticipagdo familiar sers automaticamente fixada
no valor Méximo em vigor, para o ano lectivo em causa. Nestes ¢asos, deverd ser preenchida uma

declaragdo de nao entrega de documentagso.

Em caso de divida sobre a veracidade das declaragbes de rendimento deverdo ser feitas diligéncias
complementares, que se considersm mais adequadas ao apuremento das situagdes, podendo o
Estabelecimento determinar um montante de comparticipagfo familiar até ao limite da

comparticipagac familiar méxima.

Sempre que ndo for possivel apurar a situagao socicecondmica de algurn dos membres do agregada
familiar, ou quando a situagio apresentada se apresente manifestamente incompativel com as
despesas apresentadas, poderd o Estabelecimento utilizar como base para caloulo, 1X 2 RMMG,

As comparticipagdes familiares s&0 determinadas, antes do inicio do ano lectivo, de acordo com os

rendimentos per capita do agregado familiar.

Mo decursa do ana leclive, quakjuer alteragio da situagdo econdmica do agregado familiar serd
obrigatoriaments comunicada, & Coordenadora do Estabelacimento, e comprovada no prazo maximo
de 30 dias a partir ds data da sua ocorréncia, para que a comparticlpagio possa ser reavaliada..

Sempre que as situagdes socio-acondmicas suscitermn duvldas, por motivo de desemprego prolongado
ou outre, a Coordenadora do Estabelecimento lera legitimidade para solicitar novas provas de

rendimentos, no decurso do ano lactiva

O montante da comparticlpagio familiar poders sofrer alteragdo, sempre que solicitade pelo
encarregado de educagdo, por motivo de mudanga na situagdo socloecondmica do agregado familiar,
sendo necessarlo apresentar os devidos documentos comprovatives. A partir do momento da enirega
dos comprovativos, o Estabelecimento lera o prazo méximo de trinta dias para analisar o processo e
procedsr ao novo céloulo da comparticipagéo familiar. Apés o periado de andlise. a nova
comparticipacio familiar ¢ data da sua entrada em vigor sera comunicada, por escrito, ao encarrsgado

de educagio.

Pode a InstituigBo reduzir, dispensar ou suspender o pagamenio das comparticipagdes familiares, em
situages que a Direccdo da OPSDC entenda serem de manifesta caréncia scondmica, apos
apreciag8o da siluagdo, através de andlise documental,

A comparticipa¢io familiar ndo pode exceder o custo médio real do cllente, verificade no
Estabelecimento

Devera ser fixado, anualmsante, um limite maximo, que ndo axceda o custo médio cliente/meés. O valor
maximo fixado para o ano lective 2022/2023 & 170,006,

O custo médio real do clients é determinado, com parlodicidade minima anual, em fungéo do valor
das despesas efectivamente verificadas, no ano anterior, com o funcionamento do servige ou
equipamento, actualizado de acordo com o indice de inflacgio & ainda em fungdo do ndmero de
clientes que frequentaram o servigo ou equipaments no masmo ano. Mas despesas referidas,
incluem-se quer as despesas especificas do servigo ou equipamente, quer a parlicipagéo que Ihe seja
imputéavel nas despasas comuns a outros servicos da instituicéo,

NORMA XVl
Situagdes Especiais

Haverd lugar a uma redugdo da comparticlpacio familiar nos seguintes casos:
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xx by Obra de Promogde Social do Distrito de Coimbra f xx g Qbra de Promotdo Social do Distrite de Coimbra
x / Gentra Cultural ¢ Infantil "0 Paraiso da Crianga® x 1 Cantro Cultural ¢ infantil “O Parafso da Crianga”
Regulsmente Interno da Resposta Social Creche

Ragulamento Interno da Resposts Social Creche

* redugdo de 50% na comparticipacdo familiar respeitante ao més de admissio da crianga no
Estabelecimento, s¢ a entrada ocorrer a partir do dia 15. Este desconio s6 & vélido para o
més em que a crianga comega a frequentar, pela primeira vez, o Estabelecimento;

= redugdo de 20%, se a crianga faltar, por um periodo igual ou superior a 10 dias Gteis, num
determinade més, por motive de doenga, devidamente justificade. O desconto de 20% nio
incide sobre possiveis actividades extra-curricularss, ja que estas constitusm uma prestacio
de servicos externa a Instiluicao,

* redugéo de 15%, para irmdos de crlangas que frequentam o Estabslecimento, aplicando-se a
mesma percertagem independentemente do n® de irm&os;

» reducdo de 10%, se a crlanga for filha de um colaborador da OFSDC,

A redugdo ne comparticipacio familiar serd sempre efectuada no més seguinte aguele em gue
ocorreu o facto que a motivou ou, nos casos de auséncia por dosnga, no més seguinte a0 da entrega
de documento justificalivo da mesma.

Mo gaso dos clientes ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperagdo celebrade com o Instituto de
Seguranga Soclal, & comparticipagio famillar calculada, segundo os rendimentos per capita do
agregado familiar, sera aplicado um acréscimo de 30%. A comparticipagdo familiar final. para os
clientes axira-acordo, terd come limite minimo 68,00 euros e limite maximo, a comparticipagéo familiar
méxima em vigor. Nos casos em que a capacitiade estabelecida para o Estabeleciments, seja igual
ac namero de clientes abrangidos pelo Acordo de Cooperacio celebrade com o Institute de
Seguranga Social, esta regra na¢ se aplicard, excepto se, no decurso do ang leclivo, existir revisao
do Acordo.

No caso de crisngas que se encontram sob & responsabilidade de uma Instituigdo, ndo existindo
possibilidade de aferir rendimentos e despssas do agregado familiar, sera estipulada uma
comparticipagéo familiar no vakor de 68,00 euros, equivalenie & comparticipagio minima estipuladz
para os clientss em extra acordo.

A cessagdo da prestagio de cuidados na resposta social, por inicialiva do cliente, em conformidade
corn as regras definidas na Norma X(X, devera ser comunicada & Coordenadora do Eslabslscimento,
por escrito, ¢om pelo menos um més de antecedéncia (trinta dias), em impresso prépric
disponibilizado pelo Eslabelecimento. O incumprimento desla regra implica a cbrigatoriedade de
pagamento do més seguinte.

As faltas de presenca nao jusiificadas e superlores a trinta dias determinam, de imedialo, o
cancelamento da respectiva inscrico. O cancelamenio sera comunicado, por escrito, aos
peisfencarregados de educagéc

NORMA Xvill
Pagamento da Comparticipagio Familiar e Actividades extra-curriculares

Papame Comparticipacio Famil
ElaboragBo: Equipa da Qualidade Aprovacio: Mrecgdo Daia: 29/03/2022
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O pagamento de comparticipacio familiar devido acs agregados familiares que se enquadrem nos
termos da regulamentagéo que define ¢ principio da gratuliidade da frequéncia de Creche, é
suportade pelo Instituto de Seguranga Social, 1P, de acordo ¢om a aplicacéo da legisiagso vigents.

Nas situagdes néo abrangidas pelo principio da gratuitidads, o pagamento da comparticipacae familiar
decorre do 1° ao 10° dia do respectivo més de frequéncia, através de chequs, lransferéncia bancéria,
ou deposile ao balcéo da Caixa Geral de Depositos. N&o serdo aceiles pagamentos em numerario.

Nimaro de conta:
0110000239330

NIB
0035 0110 0000023933032

Na mesma dala deverfo ser pagas todas as actividades extra-curriculares em que a crianga estiver
inscrita.

G comprovalivo de pagamento, em caso de transferéncia bancaria ou depdsito, devera ser entregua
ne Estabelecimento até a data limite de pagamento de cada més, devidamente identificado com o
nome e nimare de cliente, ou remelido para o e-mail do Estabelecimento. A comparticipagao familiar
apenas seré considerada liquidada, apds a entrega deste comprovative no Estabelecimento.

A comparlicipagdo famlliar referente ao més de Agosto sofrera uma redugso de 50%

Nos cesos sm que se verifique o atraso do pagamenlo, sem motive devidamente justificade, sera
aplicada uma multa de 25% da comparticipa¢ao familiar, no més seguinte

Caso o incumprimento se mantenha, a partir do 10° die do 2° més consecutivo, o Eslabelecimento
enviard uma carla regisleda (reglsto simples) & informar o valor em divida e o prazo para a sua
regularizagio.

Esta comunicacio podera, em alternativa, ser efectuada via corrslo ekectrénico para o endereco
indicado pelos paisfencarregados de educagao, desde que este seja enviado com pedido de aviso de
entrega e leitura

Findo o prazo estipulado para regularizacdo da divida, a crianga néo podera frequentar o
Estabelecimento a partir do 1° dia ati! seguinie, enquanto a situagdo se mantiver por regularizar. Em
caso de necessidade, poderdo os responsdveis pela crianga colocar & consideragdo da Direcgsio da
OPSODC, o pagamento fraccionado da divida em prestagdes mensals.

Caso a situagio de incumprimenio se mantenha, findo o prazo concedido para a réqularizacido da
divida, serd reportada a DirecgSo da Obra de Promogdo Soclal do Distrito de Coimbra e,
posteriormente, encarminhada ao consultor juridico da Instituicio

As actividades no dmbito do Plano Anual de Actividades sujeitas a custos acrescidos, assim coma
outros materiais ndo incluidos na comparticipacdo familiar, serdo suportados pelos pais (passeios,
caderneta individual, bibe, etc. ).

Elaborsdo: Equipa da Gualidade Aprovagio: Direcpio Pala: 29/03/2022
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Centro Cultural e Infantil *O Paralsc da Crianga"

xxx' Obra de Promogdo Sacial do Distrito de Coimbra
Regulamento Intarno da Resposta Secial Crecha

Centrg Cultural e Infantil "0 Paraiso da Crianga”
Regulamanto Intarno da Resposta Soclal Crache

: W A Obra de Promogdo Social do Distrito de Coimbra

Pagamento da: vidades extra-curriculargs

As actividadas extra-curriculares em que a ¢rianga estiver inscrita, deverio ser liquidadas entre o 1°
e o 10° dia, do respectivo més de frequéncia. Nos casos em que ha lugar ac pagamento da
comparticipago familiar, o pagamento pode ser sfectuado juntamente com a mesma

O no pagamento da(s) actividades(s) extra-curricular{es), num determinado més. determina o
cancelamento de fraquéncia, nessa(s) mesmais} actividade(s), no més saguinte, enquanto a situagéo

nao for ragularizada.

NEo existe lugar a desconto por auséncia, justificada ou ndo Justificada, no que respeita ao valor pago

pelas aclividades extra-curriculares.

Atendendo a que as actividadas extra-curriculares sdo uma prestagéio de servigos. externa 3 OPSDC,
& da exclusiva responsabilidade das EntidadesiProfessares qus as leccionam, a eventual repasigio

de aulas ndo leccionadas, sempre que os motivos sejam imputaveis aos proprios.

Na impossibilidade de alguma aula, ndo ser leccionada, por motivos de forga maior, nac imputaveis
4 OPSDC ou a Enlidades/Professores, eventuals decisdes a tomar relativas a reposi¢éc de aulas,
pagamentos ou redugdes nos pagamentos, serdc da  exclusiva responsabllidade das
Entidades/Professores que leccionam as actividades.

NORMA. XI1X
Comunicagio Estabelecimento - Familla

A crlanca deve ser eniregue, no Estabslecimento, pelos pais ou por outrem mandatado pelos

mesmos, para o efslic.

As criangas deverio ser recepcionadas pelos pais, ou por outrem mandatado pslos mesmos. no local

definido para o efeito.

Diariameante, quer nas mementos de entrada, quer nos momentos de saida, as pesscas responsaveis
pela entrega ou recepgio da crianga deverdio preencher o imprasso "Registo de Entradas & Saidas”.
Este registo devera ser efectuado todos os dias, sem excepgdo, da ferma a garantir malor ssguranga
nos momentos de Entraga/Recepcio das criangas.

Relativamenie & saida das crangas do Estabelecimenio, estas nunca poderdo ser entregues a
pessoas eslranhas, sem prévia autorizag3o dos pais, por escrito, devidamente datada ¢ assinada,

Em caso de incompatibilidade entre os pais da crianga, salvo Indicagdes judiciais, consideram-se

responsaveis, ambos os progenitores,

Perante a existéncia de acordo ou senlenga judicial de ragulagao do exercicio das respansabilidades
parentais, a criange apenas seré entregue ao detentor(a) da sua guarda, ou as pessoas por aste(a}
devidamente autorizadas, ou ainda, a pessoas salvaguardadas no acordo/sentenga.

Elaboragio: Equipa da Qualidada Aprovacio: Direcglo Data: 19/03/1022
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Diariamente, nos momentos da recepcic/entrega da crianga, sempre que possivel, devera ser
privilegiada a comunicago enltre pais @ afa aducadoria ou ajudante de acgéo educativa, de forma a
assegurar lodas as informagdes necessarias ao bem-estar da crianga, De forma a garantir o fgaor na
informagio prestada, deverd a mesma, também ser transmitida através da caderneta digital

A Cademeta Digital permitira:

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

- estabelecar a comunicagio entre o Estabslecimento ¢ a Familia;

- conhecer ¢ funclonamento do Estabelecimsnto.

Néo & permitide a pais efou outros familiares das criangas interromper as actividades pedagégicas. A
titulo excepscional, ¢aso se justifique algurna visita 4 crianga no Estabslecimento, esta devera ser
acordada com ofa educador/a e ndo devera exceder o$ vints minutos, sempre com a supervisao de
um colaborador, Os visitantes devem apresentar, por escrito, uma autorizagie do encarregado de
educacgdo que sera arquivada no Processo Individual da Crianga.

Sempre que ccorram actividades que contem com a participagéo de Pais/Familias, solicita-se a
compreensao de todos, para o facto de nao ser possivel fotografar outras criangas que n&o 08 proprios
educandos, que frequentem o Estabslecimento, sem autorizagdo prévia dos Pais das mesmas, nio

se responsabilizando o Estabelecimento por esta pratica.

Todos os educadores estarfo disponiveis, uma vez por semana, #m horario comunicado no iniclo de
cada ano leclive, para atendimento individual a paisfresponsaveis legais. Da mesma forma, a
Coordenadora Pedagogica estara dispanive), em horério previamente comunicado, para atendimento
relacionads com dindmica funcional do Estabelacimento.

Nos meses de Fevereiro ¢ Julho, os educadores de infincla da resposta social Creche efectuario
uma interrupcio lectiva, no trabalho directo com as criangas, ds dois dias por cada més, de forma a
procederem & Avaliagdo Individual das Criangas. Nesfes periodos de interrupgdo por parie dofa
educador/a, o trabalho com as criangas serd assegurado por sjudantes de acgdio educativa. O
educador responsével deixara as actividades devidamente programadas,

No decurso do ano lectivo, estio previstas reunibes de pais, presenciais ou alravés de plataforma
digital a indicar:
- em grupe, para informar acerca das actividades a desenvolver ¢ definir formas de participagao nas

mesmas;
- individuais, para partilhar informagdes acerca do desenvolvimento de cada crianga.

ElaboragSo: Equipa da Qualidade Aprovachn: Direcolo Dats: 29/03/2022
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Centro Cultural ¢ Infantil “O Paralso da Crianga”

f *x : Obra de Promegas Social go Distrito de Coimbra
Regulamento Interno da Respesta Social Creche

NORMA XX

Refeigoes
O regime afimentar ¢ eslabelecido tendo em conla as necessidades relativas 4s diferentes fases de
desenvolvimenlo da crlanga,

A almentagéo ¢ variada, bam confeccionada e adequada, qualitativa e quantitativamente, 4 idade das
criangas,

Séao servidas dlariamente duas refeigdes: almogo e lanche,
E servido um suplemento alimentar & meic da manh3 e ac final da tarde

A OPSDC ndo assegura o pequenc-almogo das criangas. No sentido de garantir a saide e o bem-
eslar da crianga, este deve ser tomaco em casa.

Q sal 8 o aglcar 530 utilizados de forma reduzida, na confecglo dos alimentos.

As emenlss séo efixadas, semanalmente, em local bem visivel e de facil consulta para os pais, Além
disso eslarao disponiveis para consulta no site da OPSOC (www.opsde, pty

Em caso de alergia(s) alimentar(es), deve o encarregado de educagiofreprasentante legal, informar
o Estabelecimenic, por escrito, dos cuidados especiais & ter com a crianga Em caso de dieta
alimentar especlal, por motives de saide, devera ser eniregue no Estabelecimento. respectiva
prescrigao/declaragio médica com as IndicacBes a ter em consideracio

No caso do regime alimentar da crianca exigir algum alimento de ceracter excepcional, ou seja,
qualquer alimento que n&o conste na ementa (como por exemplo, papas, leites ou iogurles
especificos, enlre outros), este lard de ser trazido pelos pais. Esta situagio ndo di lugar a qualquer
desconlo na comparticipagao familiar estipulada

Por quesides de salde s seguranga alimentar. ndo & permitido que os paisfresponséveis pela crianga
tragam bolos, gomas, refrigeranies, ele.

Qs bolos de aniversario sZo permilidos. devendo ser dada preferéncia aos bolos do fipo caseiro, sem
ingredientes susceptiveis de provocar qualquer alergia ou slteragéo do estado de salde das crisngas
{ex: sem ovos crus, recheio ou cobertura). A Instiluicdo néo se responsabiliza por gualquer alteragao
ao eslado de sadde das criangas, provocada por este tipo de alimenlo, uma vez que nio consegue
controfar a origem das matérias-primas, contudo é sempre retirada uma amostra alimentar, caso seja
necessaria, para andlise,

Hordrio das refelgdes

Almogo: 11:30 - 12:15
Lanche: 15:30 - 16:00

‘ ‘xx : Obra de Promogic Soalal do Dislrite da Colmbra
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NORMA, XX)
Higiene e Sadde

N&o & permitida & frequéncia de criangas que apresentem sintomas de doenga, que possam pér em
risco, a salde das outras criangas.

Em caso de doenga evicglo escolar obrigalaria, terSo de ser cumpridos os prazos de afastamento
temporério de cada doenga, de acordo com o Decrelo Regulamentar n.? 3/95, de 27 de Janeiro.

Em case de dosnga infecto-contagiosa, s6 sera autorizada a frequéncia, mediante apresentagio de
declaragdo médica, comprovando a inexisténcia de qualquer perigo ou possibilidade de contagio

Em caso de acidenle ou doenga silbita, a crianga serd observada/assislida no Fstabeleciments e,
apds avaliagdo de risco, recorre-se & Unidade de Sadde mais proxima ou ao Hospilal Pediatrico. O
transporie da crlanga seré assegurado por uma Unidade Mdvel dos Servipos de Sadde (Ambulincia
efou INEM). A crianga sera acompanhada por um colaborador do Estabelecimento, prioritarizmenie
por aquela que com els contacta dlaramente

Sempre que sintomas de doenga ocorram no Estabelecimento, os encarregados de educagio sero
imedistaments avisados, a fim de providenciarem a retirada da crianga, com a major brevidade,
tomando, posteriormente, as diligéncias consideradas necessarlas,

Sempre que algumna crianga se apresente com temperalura igual, ou superior a 37.5°C, ofa
educedor/a ou auxiliar responsavel, avisara de imediato os pais, ou responsaveis legais, para a virem
buscar. Depois deste conlacto ser efectuado, serd administrade o anlipirélico autorizado, pelos
paisfresponséveis legais pela crlanga, aquando da admissfo. O antipirético a administrar devera ser
providenciado pelos paisfencarregados de educago

Em caso de situagbes reincidenies, o Eslabelecimento reserva-se o direito de ndo receber a crianga
sem atastado medico,

Por norma, & assisténcia medicamentosa deverd ser prestada em casa. Caso esta assisténcia néo
possa ser prestada pela familia, as criangas que se encontrem em trataments clinico devem fazer-se
acompanhar dos produtos medlcameniosos eslritamente necessérios.

Qs medicamsntos, que a crian¢a tenha que tomar, apenas serdo administrados se prescritos por um
médico, devendo a prescricéo conter todas as indicagdes de tratamento. Deve ser informado, por
esorito, através da Caderneta Digilal, a hora a que deve ser administrado o medicamento e a dose
recomendada pelo médico. Apenas serfo aceites medicamentos na embalagem criginal Devem,
ainda, estar identificados. com o nome da crianga e grupo a que pertence.

Caso a crianga tenha, habitualmente, convulsdes, com fsbre, ou outro tipo de patologias que
requeiram cuidados especiais, 0$ pais devem informar ofa educadorfa e entregar-lhe um documanto,
passado pelo médico, com as instrugdes sobre o procedimento & ter em tais circunsiancias,

ElaboragBo: Equlpa da Qualidade Aprovagao: Direcgdo Data: 23/03/2012
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x . Obra de Promagdo Social do Distrito de Coimbra * e Obra da Promogda Social do Distrito da Coimbra
Xx : Cantro Cultural @ Infantil “O Paralso da Crianga® =, x ] Cantro Gultural 2 Infanii| O Paraiso da Crianga”

Regulameanto Interno da Resposta Social Creche Regulaments Interno da Resposta Social Creche

Sempre que se verifigue a existéncia de parasitas no couro cabeludo da crianga, deverdc os
paisfencarregados de educagéo proceder de imediato ao raspectivo tralamento, sendo aconsslhada
a suspansio da frequéncia, enguanto a situagdo se mantiver E aconselhado que a crianga retfome a
fraquéncia escolar apenas quando o couro cabeludo se encontrar completamente limpo, para nao

propagar a infestagdo a outras crianges.

Todas as criangas a fraquentar o Estabelecimento estao cobertas pelo Segure de Acidentes Passoais,
nos termos da apdlice n® 6261545 da Companhia de Segurcs, ZURICH, cobrinde 0s riscos
provocados por acidentes, dentro das instalagdes ou fora defas, sempre que a crianga &
acompanhada por pessoa do Estabelecimento. Os riscos cobertos pelz Apolice contemplam
Assisténcia a Pessoas (Acldentes Pessoais, Daspesas de Tratamento ¢ Repatriamento - valor limite
€ 1.000,00 -, Invalidez Permanente - valor limite € 5.000.00 - ou Morte - valor limite € 10.000.00}. O
referido seguro ndo abrange quaisquer objectos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer,
coma por exemgla: dculos, aparelhos, objectos de valor.

Em caso de surto ou epidemia, como medida preventiva, devera proceder-se 3 articulagdo com o
Centro de Sadde logal. Avaliado o surto, a Direcgdo dacidird acerca da necessidade de contactar a
Delagagio de Sawle de forma a decidir qua medidas devem sar lomadas

Em contsxto de pandemla, o Estabelecimento, reger-se-4 pelas regras definidas no Plano de
Contingéncia interno, elaborado sgpecificamente para o efeito

NORMA XXII
Actividades no exterior

As aclividades de salda ao extarior, integradas ne Plane Anual dg Actividades, sio feitas de acordo
com as seguintes regras de funclonamento intarno:

v s paisiresponsidveis pela crianga terem preenchido, no inicio do ano, um termo de
responsabilidade para deslocagdes/passeios,

«  Sempre que a deslocagZo implique custos efou utilizagdo de transporte, os paisfresponsaveis
pela crianga serdo informados. Caso concordem com as condigdes comunicadas, deverdo
preencher uma aulorizagic especifica o suportar as despesas inerentes & deslocagao,

" Em daslocagbes ao exterior, a Instituigdo nde se responsakiliza por quaisquer fotosfvideos
das criangas, executados por elementos estranhos 4 equipa educativa, sende estes da inteira
rasponsabilidade de quem os executar sem a davida autoriza¢ao,

»  Os servigos regulares do estabelecimento continuarfo a ser assegurados por écnicos efou
auxiliares do Estabelecimento, para fodas as crlangas que ndo queiram ou ndo possam
usufruir das saidas referidas anteriormente.

NORMA XX
Material para frequéncla e objectos de uso pessoal

Para frequéncia na Crache & necessario o seguinte material:

*  Um saco identiflcado para roupa suja;

= 3 mudas de roupa, numa mochila identificada;

*  Fraldas, toalhetes;

« Leite adaptado (até 4 idade em que seja indicado pelo pediatra a
introdugdo do leite de vaca),

«  PomadafSoro fistologicofAntipirético,

* Chupeta numa caixa identificada;

= 2 biberdas para agua & leits (bergario).

* Escova de cabelofpente;

= 6 babetes, de acordo com ¢ modelo indicado pele Estabelecimento;

*« Bibe & Chapéu, de acordo com o modelo adoptado pelo

Estabelacimento (excepto Bergario).

Durante a permanéncis no Estabelecimento é obrigatério ¢ uso de bibe (excepto criangas a frequentar
o Bergario}. A higienizagdo semanal do bibe sera da responsabilidade da familia, no entanto,

enquanto perdurar @ pandemia, 0 mesmo serd higienizado no sstabelecimento

O Estabelecimento ndo se responsabiliza pela perda ou deterioragao de objactos de uso pessoal,
vestuario ou brinquedos trazides pela ¢rianga para o Estabelecimento.

Por motivos de seguranga ndo & permitido o use de objectos do tipo de pulseiras, brincos, anéis,
ganchos de cabelo ou bringuedos que possam colocar em causa a Integridade fisica, quer das
criangas que os estfio a usar, quer das restantes criangas que frequentam o Estabelecimento,

Sempre que a crianga, distraidamente, leve para casa alguma pega de um brinquede, jogo, ou cutre,
o mesmo devera ser restituide no dia seguinte, a fim de evitar que ¢ joge fique inutilizado

HORMA XXV
Quadro do pessocal

O quadro de pessoal do Estabelecimento encontra-se afixado em local visivel, As fungBes do pesscal
e respective hordrio, regime de férias e faltas & aplicado o previsto na Regulamentagio Colectiva de
Trabalho & Lei Geral do Trabalho, em vigor,

No r ito pelas orientagbes previstas, na legislagdo em vigor para a resposta social, o

p

Estabsleciments contempla, e numero suficiente, o pessoal técnico e auxiliar, convaniantamente
seleccionado e preparado, para assegurar, no periodo de funcionamento @ sm estreita colaboragéo

com as familias, 0s cuidados necessarios 4s crlangas.

No Quadro de Pessoal do Estabelecimento estio contempladas as seguintes fungdes:
+ Director(a) Técnico{a);
+ Director(a) Pedagdgico(a)
» Educador(a) de Infancia;
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* Ajudante de Acgio Educativa;
« Auxiliar de Servigos Gerais;

* Cozinheiro(a);

* Ajudante de Cozlnha

As fungdes do pessoal estdo descrilas de forma detalhada no Manual de Fungbes da OPSDC
O pessoal esta devidamente idenlificado com vestuario adequado ao desempenhio das suas fungdes.

Sempre que surjam cporlunidades de aciualizagfo/formagio, sera estudada a possibilidade da sua
participagao,
O pessoal esta coberto por um seguro de Acidentes de Trabalho ¢ tem acompanhamento do Médico
do Trabalho.

Ponlualmente, o Eslabelecimento podera receber estagidrios, no 4mbito de eslagios curriculares ou
outros, para cooperagio nas actividades desenvolvidas

NORMA XXV
Direcgdo Técnica e Direccdo/Coordenagiio Pedagdgica

A organizagdo da resposla social & assumida, nos termos da lei, pela Direcgdo Técnlca, que
eslabelece, sempre que necessdrio. o devide elo com a Direcgio da OPSDC, e psla
DirecgdoiCoordenacio Pedagdgica

A Direcgdo Técnica estd a cargo de um técnico, com formag&o adequada na 4rea de psicopedagogia,
que tenha, no minime, trés anos com fungfes no desenvolvimento de programas sducacionais na
érea da Infancia, nomeadamente uma Educadora de Infancia, 4 qual compete:

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

* Supervisionar 0s critérios de admisso, conforme o disposto no presente Requlamentc;

* Promover a melhoria contlnua dos servigos prestados e a gestao de programas intermos de
qualidade;

u Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;

' Enquadrar e acompanhar as profissionais da creche:

= Implementar programas de formagAo, inicial & continua, dirigidos aos profissionais:

* lIncentivar a participagdo das familias e da equipa no planeamento e avaliaghc das
gclividades, promovendo uma continuidade educativa;

¢ Assegurar a interlocugfo com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem-estar das
criangas

A Direcgio/Coordenagio Pedagdgica estd a cargo de um lécnico, com formagio adequada,
nomeadamants um(a) Educador(a) de Infancia do Estabelecimento, & gual compete;

¢ Coordenar a aplicagio do Projecto Educative do Estabelecimeanto;
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* Coordenar a actividade do Estabalecimento, garaniindo, designadaments a execugdo
das orientagdes pedagdgicas, bem como as aclividadss de apoio sécio-familiar:

*  Orientar tecnicamente a acg8o do pessosl docente, técnico e suxilar

*  Qrganizar, de acordo com as normas de cada Estabelecimento, a distribuicdo do servigo
docente e ndo docente;

* Estabelecer o horério de funcicnamento, salvaguardando o bem-estar das criangas e
tendo em conta as normas do Estabalecimento.

CAPITULO Iv
Dirgitos e Deveres

NORMA, XXV
Direitos a Deveres das Criangas

Constituem dirsitos das criangas:

* A igualdade de tratamento, Independentemente da raga, religido, nacicnalidade, sexc ou
condigio econdmica e social;

*  Ser tratada com delicadeza, respeito e zelo pslos educadores & demais colaboradores;

= Parlicipar, de acordo com as suas capacidades, nas actividades socip-padagégicas
desenvolvidas na creche;

» Ulilizar os setvicos e equipamentos disponiveis para as actividades da creche:

* Receber ¢cuidados adequados de higiene;

* Receber uma educagdo que garania o desenvolvimento integral da sua personalidads e
potencialidades;

= Ter uma alimentagio cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades proprias
da sua idade;

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

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

Consliluem deveres das criangas:

* Cumprit € respeitar as orientagdes dos Educadores e do Pessoal Auxiliar;
* Reconhecer, respeilsr e apreciar os valores dos direitos fundamentais da pessoa humana;

NORMA XXVII
Direitos ¢ Deveres das Familias
Pais efou Encarregados de Educagio

Constituem direilos das famllias:
* Serinformada do Regulamento Interno que diga respeito & resposta social frequaentada pela
crianca, & ser esclarecida quanto ac seu contetdo,
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Os paistencarregados de educagio devem senlir-se livres de fazer qualquer sugestio, no santido de
melhorar ¢ atendimento prestado, através de impressc proprio, soliciade & Coordenadora

= Ser informada sobre o desenvolvimenlo da crianga, medlante contacto pessoal a efactuar
para o efeito com a educadora de infancia, considerando as horas de atendimente, quando
possivel com marcagdo pravia; Pedagdgica, para ¢ efeito.

* Colaborar e participar, sempre que salicitado, com o pessoal tecnico e actividadas que Em caso de reclamagiio, pode ser sclicitado a qualquer colaborador o Livro de Reclamagbes.

visem a melhoria do desenvolvimento da crianga

= Ter acesso a informagéo relacionada com ¢ processo individual da crianca;

= Ser prontamente informada de qualquer situagao extraordindria que venha a ocorrer com a
crianga;

= Ser tratada por todas as pessoas do Estabelecimento com educagdo, urbanidade e
COrmecGac;

»  Contactar o Estabelecimento sempre gque deselar & seja pertinente;

= Autorizar ou recusar a participagio da crianga em actividades a desenvolver fora do
Estabelecimsnto, quando soliclitada para o efeits.

Constituem deveras das familias:

«  Colaborar com o pessoal técnico na resclugio de problemas referentes A crianga, dando-lhe
apoio no sentido da melhor integragac e adaptagio, da mesma, ac Estabslacimento;

«  Procurar estabelecer um contacto regular com o pessoal técnico, dentro do horario
previamante estabelecido a fim de receber e prestar informagdas acerca da crianga;

o Informar o pessoal técnico e o Estabelecimenlo, sobre as condigdes de salde ¢ tipos de
comportamento da crianga, que possam snvolver riscos para a mesma ou para 0s outros;

«  Proceder ao pagamento das comparticipagdas familiares, dentro do prazo fixado no presente
Regulamento;

= Cumprir o horario estabelecido pelo Estabelecimento;

v Colaborar 8 participar no Projecto Educativo,

v Informar o Estabslecimento, em caso de separagio ou divorcio dos pais, sobre 0s tlermos do
acordo ol sentenga judicial que regule o exercicic das responsabilidades parentais
relativamente & ¢rianca, apresentando documentos comprovativos;

»  Cumprlr as solicitagdes por pane da Enlidade Gestora do Estabelecimento, dentro dos
prazos estabelecidus para o efeito;

" Prestar todas as informagdes com vardads e lealdade;

s Ser correcta e educada nos contactos que venha a estabelecer com os diferentes
colaboradores do Estabelecimento efou Instituigao;

»  Comparecer no Estabelecimento, sempre que tal for solicitado

= Gonhecer, cumprir & fazer cumprir o Regulamento Intemo;

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

= Avisar o Estabelecimento semprs que houver mudanga de residéncia, telefone ou telemével
de contacto e enderego de correio elsctronico para contacto com o encaregado de
educagio, sendo da sua inteira responsabliidada a ndo alteragde por falta de aviso

NORMA, XXl
Direltos e Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

Constituemn direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento:

Ver assumidos os deveres por parte das criangas & das familias, estipulados
respectivamente nas Normas XXv| & XxXVII;

Ver reconhecida a sua nailureza paricular &, consequenlemente, o seu direito de livre
actuacdo e a sua plena ¢apacidade contratual;

Receber a comparticipagdo financeira das familias pelos servicos presiados, dentro dos
prazos estipulados, no pressuposte do principic pela solidariedads e da sustentabilidade
financeira;

Participar activamente na vida do Estabelecimento;

Ver respeitado o seu patriménio;

Ser respeitada e tratada com urbanidadé & corrscedo.

Ser informada, atempadamenle, de lodas as alteragdes ¢ assuntos do ssu interesse;

Exigir o cumprimento do prasente Regulamento,

Nos casos em que se verifique desrespeilo sisternatico ao presente Regulamento nerne, deverd a
Coordenadora Pedagdgica colocar a situagdo & DireccZe da Obra de Promoglo Social, para

apreciagao e eventual decisdo a tomar

Constituem deveres da Entidade Gestora do Estabalecimento

Proceder 4 admiss&o das criangas de acordo com os crilérios estabelecidos ne presente
Regularnento;

Assumir a responsabilidade peta crianga, desde a sua recepgdo até A sua enlrega;
Facultar uma cépia do presente Regulamento Intemo a todas as familias, entenda-se
pais/encarregados de educagdo, em suports papel ou via correio electrénico para enderago
indicado pelos mesmos para o efeito.

Cumprlr e fazer cumprir o presente Regulamento, assim como o contrato de prestacio de
servigos celebrado com pais/encarregados de educagso;

Garantir o bom funcionamento da resposta social;

Assegurar a qualificagao adequada dos recursos humanos afectos 4 resposta social;
Prestar, & crianga e a familia, um servigo de qualidade, proporcionando um equilibrade
desenvolvimento global da crianga;

Dar a conhecer todas as informagdes necessarias,
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*  Garantir 0 sigilo dos dados constantes nos processos individuais das crlangas,

NORMA, XXIX
Depdsito e guarda dos bens dos Clientes

A Entidade Gestora n&o se responsabiliza por valores ou outros cbjeclos, tais como fios, brincos,
pulseiras, que as criangas tenham em seu poder, duranle a frequéncia ne Eslabelecimento, sendo
esles sariamente desaconsethados

NORMA, XXX
c ¢ao da prestagdo de cuidados por iniciativa do Cliente

Sempre que se verlficar a ndo adaptagdo da crianca, ou a ndo satisfagéo das suas necessidades e
as expectativas da sua familia, o Estabslecimenio procede a uma avaliagdo da situacio, com as
diferenies fontes envolvidas. e procurard ultrapassar as dificuldades svidenciadas.

Contudo, séo definldas regras para a cessagdo da prestacio de cuidados pelos sequinies motivos:

= Visivel inadaptagdo da crisnga;

* Nao satisfagéo das necessidades das criangas ou das suas familias, devidamente justificadas
& quando possivel comprovadas;

' Mudanga de residéncia;

*  Mudanga da resposia social;

* Incumprimento das cléusulas conlratuals & do presenle Regulamento;

* Exisla uma rescisdo do contrato de prestagio de servigos por parte do cliente, nos termos
daquele;

*  Né&o sejam regularizades as dlvidas até a0 limite do prazo fixado através de cormunicagic
escrita, A Direcgdo & compatente para allerar o praza concedido, mediante analise de
justificagdo plausivel.

Em caso de intengdo de cessacdo da prestaglio de servigos. os paisfencamregados de educacao
deverdac comunicar esse facto, por escrito, com uma antecedéncia minima de tinla dias,
relalivamente & data em que ocorrerd a cessagio O Incumprimento desta regra implica, a
obrigatotiedade de pagamento do més seguinte.

NORMA XXXI
Reclamagdes

Nos termos da legislagfio em vigor, o Estabelecimento passui Livio de Reclamagdes, que podera ser
solicilado junto de qualquer colaborador, sempre que desejado, E obrigatério o envio da reclamagéo
aos servigos do nstitulo de Seguranga Social, | P,
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Exisle ainda uma caixa para apresentagio de SugestSes, que pode ser ulilizada, sempre que as
familias entendam, ¢om o intuilo de melhorar continuamente as pralicas do Estabelecimento, de
acordo com as necessidades e expectativas das familias.

A metodologia utilizada, para a gestao das sugestbes, é feita afravés do preenchimenlo de um
imprasso proprio, devendo aste ser entregue & Coordenadora Pedagéglca, que posieriormente o
apresentard & Direcgdo da OPSDC, para apreciagdo & eveniual decisio a lomar

O resultado do iratamento da sugestdo so serd comunicado se houver identificacio do autor da
mesma. A comunicagac serd efsctuada no prazo de quinze dias Oteis, em impresso préprio.

CAPITULO V
Disposigdes complementares

NORMA XXXII
Gestio de Comportamentos ¢ Prevangao de Situagdes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos

A gestio de maus tratos/negligéneia & feita através de mecanismos de prevencio e conirohbo de
factores de risco. O Estabelecimento procurara assegurar a existéncia de mecanismos de registo
monitorizagho das ocorréncias identificadas, relacionadas com estas situagdes.

Para melhor responder a situagbes desta nalureza, foram delimitados os seguintes procedimentos;

- Promover o conhecimento de familias e colaboradores relativamente s formas de actua¢do em
situagbes de negligéncia, abusos e maus tratos;

- Promover o conhacimento por parte dos dlferentes intervenientes, relativamenle aos factores de
risco e indicadores, associados a situagdes de negligéncia, abusos & maus fralos;

- Na fase de acolhimento inicial da crianga serd realizada uma avaliagio quanto ao nivel de risco,
através do preenchimento de impresso proprio, respeitando todos os procedimentos internos do
Sisterna de Gestdo de Qualidade e o cédigo de &tica da OPSDC;

- Sempre que sejam delectadas siluagfes de negligéncia, abusos e maus tratos, existrd uma
avallagio da siluagio em causa por parle do responsavel pelo Estabelecimento, que em articul2géo
com a Direcgéo Técnica e com a Direceso da Inslilvicdo, auscultardo os diverses intervenientes,
preenchendo um impresso de caracterizagho da Qcorréncis, onde ficarag indicadas as medidas
tomadas ou & tomar, face ao ocorfido. As medidas referidas poderio passer por sinalizagao a
qualquer uma das seguintes enlidades: Comisséo de Protecgio de Criangas & Jovens da drea de
residéncia, Servicos de Seguranga Social, Autoridades Policiais ou Judiciais.

De scordo com a avaliagio periédica dos Procedimentos de Gestao de Comportamentos e Prevengéo
de Situagbes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos, poderdo desenvolver-se as seguintes acgdes.
- Avaliar a sensibilidade dos colaboradores e familias para esta problematica;
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- Melhorar a informagio sobre os maus tralos a criangas, junto das familias & profissionais que com

&les lidam no dia-a-dia;
- Promover accBes de formagdo aos profissionais do Eslabelecimento, sobre a |dentificagdo de mans

tralos & mecanismos para os deteciar e prevenir;
- Fomentar a capacidade de gest3e de conflilos e de atitudes ajustadas em situagdo de crise, para

todos os colaboradores.

CAPITULO VI
Disposigdes Finals

NORMA JO(XM
Politica de Privacidade e Tratamento de dados pessoals

Nos termos da legislagio em vigor, a OPSDC dispde de uma Politica de Privacidade que poderd ser
consultada no Estabelecimento,

A recolha, o tratamento e a gestio de dados pessoais ransmitidos pelas familias, serd¢ sfectuadas
em conformidade com esta Politica de Privacidede e com a legislagio em vigar sobre esta matéria.

A Instituigio assegurard, através de mecanismos de prevengio & controlo de factores de risco, a
proteccdo dos dados recolhidos & o seu tratamento para os fins estritamente necessérios ao
desenvolvimento da sua actividade

NORMA XXXIV
Alteragdes ao Regulamento

Este Regulamento seré revisto, sempre que a Obra de Promogic Social entender por conveniente,
ou se exislir alteragdo da legislag3o em vigor.

Quaisquer alleragdes 2o presente Regulamanio serao comunicadas ao cliente ou seu repressntante
legal, com antecedéncia minima de trinta dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo da resolugio do contrato a que a estes assiste

As alteracles introduzidas 2o presente Regulamento deverdo sgr comunicadas aos servigos do

Centro Distrital de Sequranga 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 pela Dirscgdo da OPSDC, tendo em
conta a legislaga/normativos em vigor sobre a matéria,
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NORMA JOUXVI
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no inicio do ano lectivo 20222023

Aprovado em reuniao de Direcgdo.

Em: 29/03/2022
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