REGULAMENTO INTERNO

Creche

“A creche é um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o apoio a familiae a
crianca, destinado a acolher criancas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente
ao impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.”

Portaria n® 262/2011 de 31 de Agosto

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA |
Ambito de Aplicacéo

A Creche designada por Creche da Associacdo de Moradores de Massarelos, com acordo de cooperacao
para a resposta social de Creche celebrado com o Centro Distrital do Porto, em 01/09/1997 e revisto em
15/04/2015, pertencente a Associacdo de Moradores de Massarelos, Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, rege-se pelas seguintes normas.

NORMA I
Legislacao Aplicavel

Este estabelecimento/estrutura prestadora de servigos rege-se igualmente pelo estipulado nas Portarias
262/2011 e 411/2012, nas Circulares Normativas N° 4 de 16/12/2014 e n°® 5 de 23/12/2014 da Direccao
Geral da Seguranga Social e demais legislacéo vigente.

NORMA llI
Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados
2. Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos
3. Promover a participagdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestédo
das respostas sociais

NORMA IV
Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

1. A Creche assegura a prestacdo dos seguintes servicos:
1.1. Actividades Pedagdgicas
1.2. Actividades Cognitivas

1.3. Actividades de Socializagcao
1.4. Actividades Expressivas
1.5. Psicomotricidade

2. A Creche assegura ainda uma componente de Apoio as Familias a quem presta
informag&o/sensibilizacdo na area da parentalidade.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA V
Condi¢cdes de Admissao

Sao condi¢Bes de admissao neste estabelecimento/servico:
1. Ter idade inferior a trés anos.
2. Efectuar inscricdo, matricula, bem como aceitar o presente regulamento.
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1.

NORMA VI
Candidatura

Para efeitos de admisséao, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
identificacdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das
declaractes efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo do cliente e do representante legal, quando
necessario;
1.2. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;
1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal, quando
necessario;
1.4. Cartdo de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas a que o cliente pertenca;
1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacao clinica do cliente, quando
solicitado;
1.6. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando necessario;
1.7. Declaragdo assinada pelo cliente ou seu representante legal, em como autoriza a
informatizacéo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo de processo de cliente;
1.8. Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais.
O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo: de 15 de Maio a 15 de Julho, podendo
prolongar-se no caso de haver vagas nas diferentes salas
2.1. O horario de atendimento para candidatura é o seguinte: das 10h as 12.30h e das 14.30h as
19h
A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no ndmero anterior deverdo ser
entregues na Secretaria durante o periodo de candidatura
Em situacbes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder paternal
ou determine a tutela/curatela.
Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respectivos
documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos dados
em falta.

NORMA VII

Critérios de Admisséo

Sao critérios de prioridade na seleccéo dos clientes:

1.

arwN

pON

Avaliac@o das necessidades: situacdo de risco para a crianga, isolamento, desajustamento social
grave

Pessoas social e economicamente desfavorecidas

Residir na area de intervencéo da Instituicao

Trabalho dos Encarregados de Educacéo na area de intervencgéo da Instituicdo

Data da inscricao

NORMA VIII
Admisséao

Recebida a candidatura, a mesma € analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento/servi¢o, a quem compete elaborar a proposta de admisséo, quando tal se justificar,
a submeter a decisé@o da entidade competente.

E competente para decidir a Direc¢do da Instituicdo, por proposta da Directora Técnica

Da decisao serd dado conhecimento ao cliente ap6s decisdo da Direcgéo.

No acto da admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos: Taxa de inscri¢éo, cujo valor é definido
anualmente pela Direc¢do da Institui¢ao.

NORMA IX

Acolhimento dos Novos Clientes

O acolhimento de novos clientes é feito pela Directora Técnica, Educadoras e Ajudantes de Accao
Educativa que os acompanhardo na visita as instalacées e apresentardo ao restante pessoal.
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NORMA X
Processo Individual do Cliente

A Instituicdo organizara um processo individual de cada cliente através de uma ficha da qual constaréo
elementos de identificagdo pessoal, necessidades especificas e/ou outros elementos relevantes, bem
como dados relativos a situagdo econémica e social do agregado familiar.

NORMA XI
Listas de Espera

Nao havendo possibilidade de admissdo imediata, por inexisténcia de vagas, o cliente deixara a sua
identificacdo e contactos, integrando desde entdo uma lista de espera, sendo contactado logo que tenha
vaga.

CAPITULO Il
INSTALAGCOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XlI
Instalacdes

1. A Associacdo de Moradores de Massarelos esta sediada na Rua Casal do Pedro, 3 a 11, no Porto,
num edificio em que funcionam todos os seus equipamentos — Creche e Centro de Convivio.

2. A Creche ocupa quatro salas — bercario e sala parque, sala de 1 ano e sala de 2 anos, terragos,
refeitério e instalagdes sanitarias com bancada de mudas.

NORMA XIlI
Horérios de Funcionamento

A Creche funciona das oito horas as dezanove horas.
Os servigos administrativos funcionam das dez horas as doze horas e trinta minutos e das catorze horas e
trinta minutos as dezanove horas.

NORMA XIV
Entrada e Saida de Visitas

As visitas sdo permitidas em casos justificados, ndo havendo para tal horarios estipulados.

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efectuado no seguinte periodo: do dia 1 ao dia 8 de
cada més, na Secretaria da Instituicao.

2. O ndo cumprimento desta obrigagdo implicara a aplicagdo de uma multa de 10% sobre o seu valor.

NORMA XVI
Tabela de Comparticipagcdes/Precario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada(o) de acordo com a legislacdo/normativos
em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 4, de 16/12/2014, da Direcgdo Geral da
Seguranca Social, o célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo
com a seguinte férmula:

IMP02.PCO05 3



RC =RAF/12-D
n

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

n = Numero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

= O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

= O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacao
prépria e permanente;

= As despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

= As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica.

O somatério das despesas mensais fixas ndo pode ultrapassar o valor da RMMG. Nos casos em
gue essa soma seja inferior a esse valor, é considerado o valor real da despesa.

A comparticipacéo familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor
do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos rendimentos
anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

3. Havera lugar a reducéol/isencdo na comparticipacao nas seguintes situacoes:

3.1 — Havera lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal quando se
verificar uma auséncia, devidamente justificada, superior a quinze dias seguidos.

3.2 — Havera isencado de pagamento da comparticipacdo mensal no periodo de encerramento da
Creche para férias.

3.3 — Havera isencdo de pagamento da comparticipacéo no periodo de férias dos pais, se este
ndo coincidir com o periodo de férias da Instituicdo e desde que ndo ultrapasse os quinze
dias de calendario.

3.4 — A Instituicdo podera ainda, por decisdo da Direcgdo, reduzir o valor, dispensar ou
suspender o pagamento da comparticipacdo, apés cuidada andlise da situacdo sécio
econdémica do agregado familiar.

4, As alteracOes a tabela/precario em vigor serdo feitas anualmente de acordo com as orientacdes
emanadas dos servigos competentes e comunicadas aos clientes com a antecedéncia possivel.
5. Segue em anexo a tabela de comparticipagdes referente ao ano lectivo em curso.
NORMA XVII
Refeicbes

A Ementa é afixada semanalmente, havendo lugar a regimes de alimentacdo especial, desde que
medicamente justificados.

NORMA XVIII
Actividades/Servigcos Prestados

Para além das actividades diariamente desenvolvidas pelo pessoal da Instituicdo, coloca-se a
possibilidade de implementacdo de outras, dentro ou fora da mesma e da responsabilidade de pessoal
externo. Estas actividades poderdo ser compatrticipadas em parte ou na totalidade pelos Encarregados de
Educacao, de acordo com o estudo que sera feito caso a caso.
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NORMA XIX
Passeios ou Deslocagdes

Quando o equipamento promover qualquer passeio ou deslocacdo em grupo, devera solicitar por escrito e
com a antecedéncia minima de quarenta e oito horas, uma autorizacdo expressa assinada pelo(s)
encarregado(s) de educacao/representante(s) legal(ais) da(s) crianca(s).

NORMA XX
Quadro de Pessoal

1.0 quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se afixado em
local bem visivel, contendo a indicacdo do ndmero de recursos humanos (direccdo técnica, equipa
técnica, pessoal auxiliar e voluntarios) e respectivos horarios.

NORMA XXI
Direcgdo Técnica

A Direccédo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compete a um técnico com
licenciatura em Ciéncias Sociais e Humanas ou em outras areas das Ciéncias da Educacdocuja
identificacdo se encontra afixada em lugar visivel, de acordo com o estipulado na portaria n® 262/2011.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXII
Direitos dos Clientes
Sao direitos dos clientes:

a) lgualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo ou
condigdo social;

b) Utilizacdo dos servigos e equipamentos do estabelecimento disponiveis para o seu grupo
etario;

c) Participar nas actividades promovidas pelo estabelecimento;

d) Serem tratados em boas condi¢des de higiene, seguranca e alimentacao;

e) Respeito pela sua identificagdo pessoal e reserva da intimidade privada e familiar;
f)  N&o ser sujeito a coacgéo fisica e/ou psicoldgica;

g) Consulta do processo de avaliagdo e requerer reunides, sempre que achar necessario.

NORMA XXl
Deveres dos Clientes
S&o deveres dos clientes:

a) Cumprir as normas do estabelecimento de acordo com o estipulado neste regulamento
interno;

b) Pagar pontualmente a mensalidade fixada até ao dia oito de cada més, alteragGes
subsequentes ou qualquer despesa extraordinaria da sua responsabilidade;

C) Cumprir os horérios fixados. O ndo cumprimento do horario de saida traduzir-se-4 no
pagamento de uma multa cujo montante serd definido pela Direccdo no inicio de cada ano
lectivo, mas nunca inferior a cinco euros.

d) Abster-se de comportamentos violentos para com as outras criangas;
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e) Preservar, através de uma correcta utilizagcdo, os objectos e equipamentos colocados a sua
disposigéo, evitando tudo o que possa danifica-los;

f)  Prestar todas as informagfes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao
estado de salde e, em caso de auséncia por doenca grave ou contagiosa, a crianca s6 podera
regressar mediante a apresentacdo de declaragdo médica atestando a inexisténcia de qualquer
perigo ou contagio.

g) No caso de estar a tomar alguma medicacdo, deve entregar fotocopia da respectiva guia de
tratamento onde conste a sua identificacdo, horario e modo de administragao;

h) Informar a Directora Técnica sobre aspectos particulares do seu quotidiano ou do seu
comportamento e possiveis alteracoes;

i) Respeitar todos os funcionarios do estabelecimento;

j)  Cumprir as normas do regulamento interno.

NORMA XXIV

Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

Sao direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

1.

2.

A instituicdo tem direito ao pagamento atempado de todas as prestacdes decorrentes da
permanéncia dos clientes;

A instituicdo e todos os seus funcionarios tém o direito de serem tratados com educacdo e
urbanidade pelos clientes e seus familiares.

NORMA XXV

Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

Sao deveres da entidade gestora do estabelecimento/servico:

1.
2.

Garantir o bom funcionamento dos servicos;

Proceder a admissdo dos clientes e aplicar as normas de comparticipacdo de acordo com os
critérios definidos neste regulamento;

Assegurar as condicdes de bem-estar dos clientes através da prestacdo de servigos adequados
a este grupo etario;

Assegurar a existéncia dos recursos humanos adequados ao bom funcionamento dos servigos.

NORMA XXVI

Depdsito e Guarda dos Bens dos Clientes

A Instituicdo ndo se responsabiliza por qualquer objecto pessoal trazido pela crianca.

NORMA XXVII
Interrupcédo da Prestagcédo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

A instituicdo deve ser notificada de todas as auséncias dos clientes com a antecedéncia
possivel;

Em caso de doenca subita a instituicdo deve ser avisada até as dez horas do proprio dia;

Se as auséncias justificadas ultrapassarem os sessenta dias, podera dar lugar a alteragédo da
comparticipagdo, apds andlise da Direccéo, caso a caso.

As auséncias prolongadas e ndo notificadas serdo analisadas pela Direc¢do, que tera a
liberdade de tomar as medidas que, caso a caso, entender mais convenientes.

IMP02.PCO05 6



NORMA XXVIII
Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade gestora do
estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos.

NORMA XXIX
Cessacdo da Prestacdo de Servigos por Facto Nado Imputavel ao Prestador

O cliente é livre de, a qualquer momento, denunciar o contrato estabelecido com a instituicdo, devendo
esta ser notificada no més anterior a cessacéo.

NORMA XXX
Livro de Reclamacgdes

Os termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servi¢o possui livro de reclamaces, que podera
ser solicitado na Secretaria sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXI
Alteracfes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus
representantes legais sobre quaisquer alteracdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato
a que a estes assiste.

Estas alteracbes deverao ser comunicadas a entidade competente para o]
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXII
Integragdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIII
Disposi¢cfes Complementares

A Instituicdo encerra para férias por um periodo até trinta dias, para limpeza, desinfeccdo e obras de
beneficiagdo das instalacBes. Este periodo é definido anualmente pela Direccdo, de acordo com os
interesses da maioria das familias, sendo a estas comunicado dentro dos prazos legais. Encerra também
nos feriados consagrados pela lei, feriado municipal da localidade (24/06), terca-feira de Carnaval e nos
dias 24 e 31 de Dezembro.

Todos os clientes estédo abrangidos por um Seguro Escolar que é revisto anualmente.

NORMA XXXIV
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em Setembro de 2015.
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