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~ CAPITULOI
- DISPOSICOES GERAIS

_ NORMAI
Ambito de Aplicagdao

A Associacdo de Solidariedade Social “O Tecto”, Instituicdo Particular de Solidariedade Social
(IPSS), com acordo de cooperagao para a resposta social de Creche, celebrado com o Centro Distrital
de Seguranca Social sob o nimero 80/89 do livro n° 4, em 28/12/1993, pertencente ao distrito do Porto,
rege-se pelas normas a seguir identificadas.

NORMA II
Legislagdo Aplicavel

A Creche da Associacao de Solidariedade Social " O Tecto", rege-se pelo :

1. Decreto-lei n® 172-A/2014, de 14 de Novembro - Aprova o Estatuto das IPSS;

2. Despacho Normativo n® 75/92, de 20 de maio - Regula o regime juridico de cooperagao entre as
IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

3. Portaria n® 262/2011 de 31 de Agosto de 2013 - Aprova as normas que regulam as condigdes de
instalacdo e funcionamento da Creche;

4. Decreto-Lei n° 33/2014, de 04 de Margco - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento

e fiscalizagdo dos estabelecimentos de Apoio Social, geridos por entidades privadas,

estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

Protocolo de cooperagao em vigor;

Portaria 196-A/2015, de 01 de Julho;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Circular n°. 4, de 16 de Dezembro de 2014 de Orientagdo Técnica;

Este estabelecimento / estrutura prestadora de servicos rege-se, igualmente, pelo estipulado no

Regulamento Interno.

© o N !

NORMA III
Objetivos do Regulamento

—t

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento /
estrutura prestadora de servigo;

3. Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das

resposta sociais.

NORMA 1V
Destinatarios e Objetivos da Creche

1. A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e
a crianga, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

2. Constituem objetivos da Creche:

a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;
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¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungao das necessidades
especificas de cada crianga;

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagao, deficiéncia ou situagao de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

e) Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranca fisica e afetiva;

f) Incutir habitos de higiene e de defesa da salde;

g) Promover a articulagao com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA V
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. A Creche presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfagdo das necessidades
da crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e
competéncias, designadamente:

a) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

b) A alinea anterior ndo se aplica as criangas do bergério com idade até aos 12 meses, por
serem 0s pais e encarregados de educagao responsaveis por serem portadores da respetiva
alimentagao, coordenados com a educadora da sala);

¢) Cuidados de higiene e conforto;

d) Atividades l(dicas, pedagdgicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades
especificas das criangas;

e) Apoio psicossocial;

f) Disponibilizagdo a familia sobre o funcionamento da Creche e desenvolvimento da crianga.

. CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VI
Condigoes de Admissao

1. Sdo condigdes de admissao neste estabelecimento / servigo:
1.1. O candidato ter entre 4 meses e 0s 36 meses de idade;
1.2. O candidato ser natural ou residente no concelho de Vila do Conde, com excegdo das
situagBes em que existam vagas e/ou ndo haja candidatos na respetiva drea de residéncia;
2. O responsavel pelo candidato assinar contrato de prestagdo de servigos.

NORMA VII
Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha
de identificacdo que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer prova das
declaracdes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos seguintes documentos, num prazo de
15 dias apds a inscrigao :

1.1. Bilhete de Identificacdo / Cartao Cidadao / cédula pessoal do cliente e dos representantes
legais; e

1.2. Cartdo de contribuinte dos representantes legais;

1.3. Cartao de beneficiario do cliente e dos representantes legais;
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1.4. Boletim de vacinas atualizado e declaracdo médica em como o cliente n3o sofre de
doengas infeto-contagiosas;

1.5. Formulério do IRS e a respetiva nota de liquidagao;

1.6. Comprovativo do valor de renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisigao de
habitacdo propria;

1.7. Comprovativo das despesas com a aquisicao de medicamentos de uso continuado em
doenca crdnica e / ou servigos especializados em necessidades especiais;

1.8. Declaracdo assinada pelo representante legal em como autoriza a informatizagao dos
dados pessoais para efeitos de elaboragao do processo do cliente;

1.9. No ato da inscri¢do efetuado o pagamento Unico referente a inscrigdo / seguro, renovado
anualmente, o ndo pagamento no prazo de 3 dias implica a sua anulagao;

1.10. Uma Fotografia do cliente.

. Relativamente aos documentos referidos na alinea anterior ndo sdo aceites declaragoes.
. O periodo de candidatura decorre de acordo com os seguintes horarios:

3.1. Na 1° quinzena do més de Maio, para a renovagdo das matriculas;
3.2. Na 2° quinzena do més de Maio, para as novas admissdes, dependendo do nimero de
vagas existentes;

. Os documentos probatdrios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues aquando da

inscricdo, junto da secretaria da instituicao;

. Em situacGes especiais pode ser solicitada certiddo de sentenga judicial que regule a

representagao legal do cliente;

. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura, devendo

todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengao dos dados;

. No caso do cliente ndo possuir idade adequada a integracdo e/ou os pais desejarem a reserva da

vaga, informamos que esta reserva é efetuada aplicando-se o seguinte valor sobre a
comparticipagao mensal:

7.1. de Setembro a Dezembro: pagamento de 50%;

7.2. a partir de Janeiro: pagamento de 75%;

7.3. Areserva da vaga é efetuada, no maximo, pelo periodo de 6 meses.

NORMA VIII
Critérios de Admissdo e Priorizagao

S3o critérios de prioridade na selecdo dos clientes:

09 =G W L0 IR

Irmdos a frequentar o estabelecimento — 8 valores;

Criancas em situagao de risco — 7 valores;

Situagdo economico-financeira precéria do agregado familiar — 6 valores;

Residéncia na area geografica da resposta social — 5 valores;

Responsaveis pelo cliente trabalharem na area geografica da resposta social — 4 valores;
Idade — 3 valores;

Necessidade expressa pelo cliente — 2 valores;

Outra — 1 valor.

NORMA IX
Admissao

Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste estabelecimento /
servico, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, e quando tal se justificar, a submeter
a decisdao da entidade competente;
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E competente para decidir a Direcdo Técnica desta instituigdo, apos parecer da técnica
responsavel pela resposta social;

Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo maximo de 5 dias;

No ato da admissdo ¢ devido o pagamento da inscrigao (inclui o seguro).

NORMA X
Acolhimento dos Novos Clientes

0 acolhimento dos novos clientes rege-se pelos seguintes critérios:

Aquando da admissdo do cliente sera disponibilizado o Regulamento Interno;

Apresentagao dos espagos destinados ao cliente;

As visitas as instalacdes da resposta social ndo sdo permitidas entre as 12h00 e as 15h30, por
serem horas de almoco e descanso dos clientes.

Para facilitar a adaptacdo dos novos clientes, os responsaveis e / ou encarregados de educagao
poderdo acompanhar e permanecer na sala durante o tempo que se considerar conveniente
(acordado com a Educadora da sala);

Para um melhor funcionamento das atividades das salas, os responsaveis apenas poderdo
acompanhar a crianga a sala até as 10h00. Entre as 10h00 e as 17h00, os responsaveis deverao
aguardar na portaria, fazendo-se pelo facto, anunciar ao porteiro;

Reunido com os responsaveis legais;

Gerir, adequar e monitorizar a integragao do cliente na resposta social referida;

Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reagoes do cliente;

Evidenciar a importdncia da participacdo das pessoas proximas do cliente nas atividades
desenvolvidas;

Recordar as regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como os direitos e
deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagdo do
Servigo;

. Definir as regras de transporte do cliente para a instituicdo e para o domicilio;
1l

Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da entrevista de avaliagdo diagndstico,
completando e alterando as informagdes constantes da mesma;

Elaborar um Plano de Desenvolvimento Individual (PDI), que fara parte integrante do processo
individual do cliente;

Elaborar, apés 30 dias, relatdrio final sobre o processo de integracdo e adaptagao do cliente, que
sera arquivado no processo individual do cliente;

Se durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa
de acolhimento. Inicialmente, identificando os indicadores que conduziram a inadaptagao do
mesmo e procurar supera-los, estabelecendo-se oportuno, novos objetivos de integracdo. Se a
inadaptacao persistir, € dada a possibilidade ao cliente de rescindir o contrato.

NORMA XI
Processo Individual do Cliente

Todos os clientes possuem um Processo Individual que se encontra na secretaria do
Estabelecimento;

O Processo Individual do Cliente contém os seguintes elementos:

2.1. A ficha de inscrigdo do cliente;

2.2. A ficha de admissao do cliente;

2.3. Os documentos descritos na Norma VI;

2.4. O contrato de prestacdo de servico celebrado entre o cliente / familia e a instituigao;
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2.5.

Dados de identificagao, enderego e telefone de familiar ou de outra pessoa a contactar

em caso de necessidade;

2.6;
2.7,
2.8.
2.9,

2.10.
2.11.
2.12:
213
2.14,
2.15,
2.16;
2.17.

Dados de identificagdo do médico assistente e respetivo contacto;

Natureza e periodicidade dos cuidados a prestar e respetivos prestadores de servigos;
Data de inicio e fim da prestacdo dos servigos;

Plano de cuidados ou servicos a prestar, rubricado pelo respetivo responsavel;
Registo de avaliacdo periddica, rubricado pelo responsavel;

Registos de permanéncia no Jardim de Infancia;

Registo dos trabalhos do cliente e da entrega periddica aos responsaveis legais;
Registo da prestacao dos servicos e participagdao nas atividades;

Registo das ocorréncias e das situagdes de anomalia;

PDI;

Relatdrio final sobre processo de integracao do cliente;

Registo da cessagao de contrato, com a data e o motivo da cessagdao, anexando o0s

documentos comprovativos;

2.18.

Exemplar da apdlice de seguro escolar;

3. O processo individual do cliente é arquivado na instituicdo, em local prdprio e de facil acesso a
direcao técnica e servigos administrativos, garantindo sempre a sua confidencialidade.

NORMA XII
Processo de Desenvolvimento Individual

1. Todos os clientes possuem um Processo de Desenvolvimento Individual que se encontra nas
respetivas salas;
2. O Processo de Desenvolvimento Individual do Cliente contém os seguintes elementos:

2:1.

Dados de identificacao, endereco e telefone de familiar ou de outra pessoa a contactar

em caso de necessidade;

2.2,
2.3.
2.4.
2.5
2.6,
2.7.
2.8.
2.9.

208,

Natureza e periodicidade dos cuidados a prestar e respetivos prestadores de servigos;
Plano de cuidados dos servicos a prestar, rubricado pelo respetivo responsavel;
Registo de avaliacdo periddica, rubricado pelo responsavel;

Registos de permanéncia na resposta social;

Registo dos trabalhos do cliente e da entrega periddica aos responsaveis legais;
Registo da prestacao dos servigos e participagao nas atividades;

Registo das ocorréncias e das situagdes de anomalia;

PDI;

Relatdrio final sobre processo de integracao do cliente;

3. O processo de desenvolvimento individual do cliente é arquivado na respetiva sala, junto da
educadora de infancia, garantindo sempre a sua confidencialidade.

NORMA XIII
Lista de Inscricao

Caso n3o seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, comunicar-se-a ao cliente
a nao existéncia da mesma e a posicao que o cliente ocupa.
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INSTALACOES, HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XIV
Instalacoes

A Associagdo de Solidariedade Social "O Tecto" esta sediada na Rua Nova de CastelOes, n° 344,
freguesia de Fajozes, concelho de Vila do Conde.

NORMA XV
Horario de Funcionamento

1. A Creche funciona de segunda a sexta-feira, das 07h30 as 19h00, com excegao dos feriados,
segunda-feira de Pascoa e na 22 Quinzena de Agosto (para higienizagdo das instalagoes);

2. Estdo ainda definidos como dias de encerramento a sexta-feira de Pascoa; o 24 e o 31 de
Dezembro;

3. Poderdo ainda ser decididos outros dias de encerramento, considerados pela Direcao,
oportunamente, informados os responsaveis;

4. Os Clientes a partir dos 2 anos de idade devem fazer a sua entrada na instituigdo até as 10h00,
de modo a usufruirem de um maior aproveitamento das atividades pedagdgicas e,
simultaneamente, permitir uma melhor organizagao e funcionamento da resposta sccial;

5. Ultrapassando o horario definido no ponto anterior, apenas os clientes cujos responsaveis
apresentem uma justificacdo valida a educadora da sala poderdo, neste dia, permanecer na
instituicdo. Por este facto, os responsaveis deverdo aguardar na rececdo a respetiva responsavel
da sala;

6. O horario de encerramento é as 19h00. Os atrasos serdo sujeitos a multa de 2,50 € por cada 15
minutos. A multa sera comunicada por escrito aos responsaveis, que deverdo efetuar o
pagamento na secretaria;

7. O artigo anterior sera aplicado também aos responsaveis que na recegao do seu educando no
domicilio ndo se encontrem no horario estabelecido.

NORMA XVI
Pagamento da Mensalidade

1. A comparticipacdo familiar € a quantia paga mensalmente pelo cliente ou pela sua familia, devida
pela utilizagdo dos servigos ou equipamentos da instituigao;

2. A Comparticipagdo familiar € o valor pago pela utilizagdo dos servigos e equipamentos sociais,
determinado em fun¢do da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o
rendimento per capita do agregado familiar.

3. Composicao do Agregado Familiar :

3.1. Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas
ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagbes similares, desde que
vivam em economia comum, designadamente:

a. COnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

b. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

c. Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d. Tutores a pessoas a quem o utente esteja confiado por decisao judicial ou
administrativa;
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e. Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar
criangas e jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao utente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar.

3.1.1. Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do
agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situagoes :
a. Tenham entre si um vinculo contratual (por ex.: hospedagem ou arrendamento de
parte da habitacao);
b. Permanecam na habitagao por um curto periodo de tempo.

3.2. Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que verifique a
deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do
agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se @ mesma for devida a razdes de salde,
escolaridade, formag&o profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario.

4. Rendimentos do agregado familiar
4.1. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:
Do trabalho dependente;
Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
De Pensoes;
De PrestacOes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e. Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao
grau de licenciatura);
f.  Prediais;
g. De Capitais;
h. Outras fontes de rendimentos (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,
no ambito das medidas de promocdo em meio natural de vida).

4.1.1. Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagao dos coeficientes previstos no
Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos
prestados.

4.1.2. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), no ponto 4.1., as pensoes de
velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza,
as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguros ou
de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.

4.1.3. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8°. do Codigo do
IRS, designadamente, as rendas dos prédios rlsticos, urbanos e mistos, pagas ou
colocadas 4 disposicao dos respetivos titulares.

4.1.4. Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5°. do
Cédigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos de bancarios, dividendos de
acBes ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto
seguintes.

4.2. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados.

5. Despesas fixas do agregado familiar

5.1. Para efeitos de determinacao do montante de rendimentos dispom’vel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a. O Valor das taxas e impostos necessarios a formagao de rendlmento liquido;

b. Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisigdo de habitagdo propria e permanente;

oo oo
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G- Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
d. Despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doencas cronica ou casos com necessidades educativas especiais.

5.2. Em casos a analisar pela Direcdo Técnica podera ser extensivel aos responsaveis do cliente;

5.3. Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do ponto 5.1. podem as instituicdes
estabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o
mesmo ndo seja inferior a RMMG, é considerando o valor da despesa.

5.4. A comparticipagao familiar mensal é efetuada no total de 11 mensalidades;

5.5. As comparticipacOes poderao ter as seguintes redugoes:

* Reducdo em 20% na sua totalidade, a partir do 2° irmao a frequentar ;

6. A comparticipacdo familiar devera ser paga até ao dia 10 do més em curso, através de numerario,
cheque, transferéncia bancaria e / ou por multibanco, na secretaria da instituigdo, durante o horario
de funcionamento, das 09h00 as 17h00. De 01 a 10 de cada més a secretaria esta aberta até as
19h00 para facilitar os pagamentos das mesmas;

7. Se se verificar incumprimento do ndmero anterior a partir do dia 20 de cada més sera acrescida
uma percentagem de 10% sobre o valor da mensalidade;

8. No caso do ndo pagamento da mensalidade devida naquele més, sera comunicado por escrito ao
responsavel aviso de regularizacdo de pagamento, a inexisténcia de justificagdo plausivel, que
podera levar a suspensdo da frequéncia, serd a situacdo analisada pela Diregdo Técnica e
comunicada por escrito aos responsaveis;

NORMA XVII
Tabela de Comparticipacdo / Precario de Mensalidade

1. A tabela de comparticipacdo familiar foi calculada de acordo com a legislagao / normativos em vigor
e encontra-se afixada em local bem visivel;

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

3. Célculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do agregado familiar
3.1. O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte formula:

Sendo: RAF/12 - D
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
n = NUmero de elementos do agregado familiar
4. Prova dos rendimentos e das despesas fixas
4.1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a
apresentacao da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagao e
outros documentos comprovativos da real situagao do agregado
4.1.1. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, e ap6s
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, podem as instituicdes convencionar
um montante de comparticipacdes familiar até ao limite da comparticipagao familiar
maxima.
4.1.2. A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 4.1., no prazo concedido
para o efeito, determina a fixagdo da comparticipagao familiar maxima.
4.2. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagao dos
respetivos documentos comprovativos.

RC = n
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5. Reducdo da comparticipacao familiar
Haverd lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.
6. Revisao da comparticipagcao familiar

6.1. As comparticipagOes familiares, em regra, sdo objeto de revisao anual, a efetuar no inicio do
ano letivo ou no inicio do ano civil
Por alteracdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipagao familiar
de determinado agregado familiar pela utilizacdo de um resposta social, designadamente, no
rendimento per capita mensal, podem as instituigdes proceder a revisao da respetiva
comparticipagao.
Em funcdo da estrita necessidade dos servigos de apoio a familia poderdo ser estabelecidos os
necessarios ajustamentos nas comparticipagoes familiares, de forma a assegurar a
solidariedade entre os agregados familiares economicamente mais desfavorecidos e os de
maiores recursos.
7. Atabela de comparticipacdo familiar encontra-se em local visivel e de facil acesso aos utilizadores e

em anexo ao presente regulamento interno.
8. Apuramento do montante da comparticipagao familiar por resposta social

8.1. Infancia e Juventude (Creche, Creche Familiar e Centro de Atividade de Tempos Livres)

8.1.1. Para determinagao da comparticipacao familiar pela utilizagao dos equipamentos e
servicos da area da infancia e juventude, o agregado familiar, de acordo com o

rendimento per capita mensal apurado, é posicionado num dos seguintes escaloes
indexados a RMMG:

6.2.

6.3.

Escaloes 1o 20 30 40 50 6°
RMMG < 30 >30% <50 | >50% <70 | >70% <100 | > 100 % < 150 | > 150 %
% % % % %

8.2. O valor da comparticipagdo familiar mensal determina-se pela aplicagao de uma percentagem
ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, definida pela instituigao no respetivo
regulamento interno, sendo que quando este for omisso, se aplicam supletivamente as
seguintes percentagens :

Percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita

Servigos e Escaldes de Rendimento
Equipamentos 10 20 30 40 50 690
Creche e Pré-Escolar 15 % 22,5 % 27,5 % 30 % 32,5 % 35%
NORMA XVIII

Alimentacgao

1. A alimentagdo das criangas, com excegdo do bergario, é constituida por um reforgo alimentar de
manhd, almogo e lanche da tarde, que constam na ementa afixada semanalmente;

2. As ementas sdo elaboradas por um nutricionista e respeitam as necessidades dietéticas das
criancas;

3. As refeicdes na Creche tém o seguinte horario: reforgo da manha pelas 10H00, almoco das
11h30 as 12h30, lanche das 16h00 as 16h30; ’

4. Os responsaveis poderdo se, assim o entenderem, trazer um suplemento ao lanche (fruta ou
iogurte).
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NORMA XIX
Atividades / Servicos Prestados

1. Atividades de satisfacdo de necessidades basicas:
1.1. Cuidados de higiene e conforto pessoal;
2. Atividades ludicas e pedagdgicas:
2.1. Promocdo de atividades de carater Iidico — pedagdgicas, no sentido de permitir um
crescimento saudavel e educativo do cliente;
3. Servico de Transporte
O Tecto possui um autocarro para transporte dos seus clientes a partir dos 2 anos de idade,
mediante o pagamento de uma taxa de utilizagdo.
Os clientes_devem ser entregues e recebidos a porta do autocarro junto da vigilante, pelos pais
ou por alguém responsavel por elas;
A vigilante nao podera deslocar-se a casa das mesmas;
3.1. Os clientes devem aguardar o autocarro no local e horario estabelecido, de forma a nao
prejudicar os horarios do transporte;
3.2. Se o cliente ndo estiver a hora marcada junto do local combinado o autocarro nado
aguardara a mesma;
3.3. Os responsaveis, cujos clientes sdo utilizadores do autocarro, deverdo informar o
motorista sempre que tal ndo aconteca.

NORMA XX
Passeios ou Deslocacoes

Todos os clientes beneficiardo de passeios ou deslocagdes, incluidos nas atividades programadas
para a resposta social, desde que devidamente autorizadas pelos responsaveis legais.

NORMA XXI
Direcao Técnica

A Dire¢do Técnica deste estabelecimento / estrutura prestadora de servigos é da competéncia de
um técnico, conforme legislacdo em vigor, cujo nome, formagdo e contetdo funcional se encontra
afixado em lugar visivel.

NORMA XXII
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento / estrutura prestadora de servigos encontra-se
afixado junto as salas da resposta social;

2. Nesta resposta social estdo afetas 3 educadoras de infancia e 8 ajudantes da agdao educativa,
supervisionadas pela diretora técnica;

3. Compete as educadoras de infancia:
3.1. Dirigir o servico, assumindo a responsabilidade pela programagdo, execugdo e avaliagdo

das atividades;

3.2. Garantir o estudo da situacao do cliente e elaborar o respetivo PDI;
3.3. Coordenar e supervisionar o pessoal de servigo;

4, O pessoal técnico, ajudantes de acdo educativa e outro pessoal devem ser em ndmero suficiente
para assegurar o funcionamento em servigo.
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 CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIII
Direitos dos Clientes

Sao direitos dos Clientes:

Utilizar os servigos e equipamentos da Instituicdo disponiveis para a resposta social que integra;
A igualdade de tratamento, independentemente da etnia, religido, nacionalidade, idade, sexo ou
condicdo social;

Serem tratados em boas condicOes de higiene, segurancga e alimentagao;

Participar nas atividades sécio-culturais e recreativas, promovidas pela Institui¢ao;

A um servico, personalizado e de qualidade que garanta a satisfagao das suas necessidades;

Ao respeito e atencdo dos funcionarios;

Ao sigilo e confidencialidade em relagdo a situacao fisica, mental e social;

A reclamar junto da educadora de infancia e / ou coordenadora pedagdgica qualquer ocorréncia
que considerem pertinente;

9. A ser disponibilizado pela Instituicdo o livro de reclamagoes
10. Todos os clientes estdo cobertos por um seguro de acidentes pessoais escolar.

N =
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NORMA XXIV
Deveres dos Clientes

Sao deveres dos Clientes:

1. Observar o cumprimento das regras expressas no regulamento interno;

2. Respeitar todos os funcionarios e dirigentes da Instituigao;

3. Respeitar todas as regras de funcionamento da Instituicdo, nomeadamente os estipulados para
as refeicdes e transporte;

4. Indicar, no ato de admisséo, familiar ou pessoa de confianga a contactar sempre que necessario;

5. Prestar todas as informacdes com verdade e lealdade a Instituicdo, nomeadamente as
respeitantes aos seus rendimentos para efeitos de apuramento da comparticipagao familiar;

6. Liquidar pontualmente, no prazo que for fixado, a sua comparticipagao mensal;

7. Sempre que a crianca falte mais de dois (2) dias consecutivos, deverd comunicar a Educadora de

Infancia o motivo da falta; em situacdo de doenca a crianga sO poderd reentrar na instituicao
com documento médico atestando da possibilidade de frequéncia;

8. Sempre que 0s pais ou as pessoas responsaveis em recolher a crianga na instituigdo ndo o
puderem realizar, devem comunicé-lo a Educadora da Sala, através do telefone ou do envio de
um Bilhete devidamente assinado, indicando o nome da pessoa que os vira substituir e
mencionar qual o elo de ligacdo que tem com a crianga (ex: tia, amiga, etc.);

9. Se o disposto na alinea anterior ndo for cumprido a crianga permanecera na Instituicdo até a
chegada dos pais ou responsaveis;

10. Todos os responsaveis legais deverdo informar a Instituigdo (Secretaria e Educadora da sala) de
um nUmero de telefone, que esteja sempre disponivel para situagdes de emergéncia;

11. Deverdo, ainda, sempre que alterem o nimero de telefone, comunicar a devida alteracao do
mesmo.
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NORMA XXV
Direitos das Familias

S3o direitos das Familias:
1. Estarem informados do desenvolvimento do seu educando, junto da educadora responsavel, e
tomar conhecimento dos respetivos registos de PDI;
Terem conhecimento das normas de funcionamento da instituigdo, de acordo com regulamento
interno;
A serem tratados com urbanidade pelos colaboradores e diregao;
Ao sigilo e confidencialidade;
A terem conhecimento dos planos de atividades do seu educando e das suas alteragoes;
A terem um espago proprio e reservado;
A reclamarem junto da educadora de infancia e / ou coordenadora pedagdgica qualquer
ocorréncia que considerem pertinente;
A ser disponibilizado pela instituicao o livro de reclamagoes.

NI UL

.

NORMA XXVI
Deveres das Familias

Sdo deveres das familias:

Observar o cumprimento das regras expressas no regulamento interno;

Respeitar e tratar com urbanidade todos os colaboradores e dirigentes da instituicdo;

3. Respeitar todas as regras de funcionamento da instituigdo, nomeadamente os estipulados para o
horario de funcionamento, transporte e utilizagao dos uniformes;

4, Prestar todas as informacdes com verdade e lealdade a instituigdo, nomeadamente as

respeitantes aos seus rendimentos, para efeitos de apuramento da comparticipagao familiar;

Liquidar pontualmente, no prazo que for fixado, a sua comparticipagao mensal;

Sempre que o cliente falte mais do que dois (2) dias consecutivos, devera comunicar a

educadora de infancia responsavel o motivo da falta;em situagdo de doenga o cliente s6 podera

reentrar na instituicdo com documento médico atestando da possibilidade de frequenaa

7. Sempre que 0s pais ou pessoas responsaveis em recolher a crianga no infantario ndo o puderem
realizar, devem comunicad-lo & educadora responsavel, através de telefone ou do envio de um
bilhete devidamente assinado, indicando o nome da pessoa que os vira substituir e mencionar
qual o elo de ligacdo que tem com a crianga (ex: tia, amiga, etc.);

8. Se o disposto na alinea anterior ndo for cumprido a crianga permanecera na instituicdo, até a
chegada dos pais ou responsaveis;

9. Estar, na medida do possivel, presentes nas reunides de inicio de ano letivo, bem como nas de
avaliacdio semestral, para conhecimento do desenvolvimento do seu educando;

10. Participar, na medida do possivel, na vida escolar do seu educando, sempre que solicitado;

11. Todos os responsaveis legais deverdo informar a instituigdo (secretaria e educadora responsavel)
de um numero de telefone, que esteja sempre disponivel para situacdes de emergéncia;

12. Deverdo, ainda, sempre que alterem o numero de telefone, comunicar a devida alteragao do
mesmo.

=
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NORMA XXVII
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento / Servigos

S3o direitos da entidade gestora do estabelecimento / servigos:
1. Os dirigentes e colaboradores serem tratados com respeito e dignidade;
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2. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato de admissdo, de forma a respeitar e dar

continuidade ao bom funcionamento deste servico;

Receber atempadamente a mensalidade acordada;

Ver respeitado o seu patrimonio;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das

declarages prestadas pela familia no ato de admissao;

6. A instituicdo é reservado o direito de suspender este servico, sempre que o0s clientes ou seus
representantes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento,
de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao dos
servicos, as condicOes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da propria instituicdo.

S B0

NORMA XXVIII
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento / Servigos

Sao deveres da entidade gestora do estabelecimento / servigos:

Prestar os servigos constantes do regulamento interno;

2. Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento de
profissionais com formagao e qualificagao adequadas;

Admitir ao servico profissionais idoneos;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultagao dos
utilizadores;

Manter os ficheiros de pessoal e de clientes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

Dispor de um livro de reclamagdes;

Manter devidamente atualizado o precario dos servigos e respetivas condigdes de prestagao;
Garantir que todos os clientes estejam cobertos por um seguro de acidentes pessoais escolar;

LY =

© @ N w;

NORMA XXIX
Interrupcao da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa dos Clientes

1. No caso de o Cliente desejar suspender temporariamente o servigo, solicitando a manutengao da
vaga, devera comunicar por escrito a direcdo técnica dos motivos da suspensao e aguardar o
parecer da mesma. Se o pedido for aceite devera ser efetuada a redugdao de 75 % da
comparticipagao familiar mensal, durante o periodo em que o servigo se encontre suspenso;

2. Haverd lugar a uma reducéo de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos;

3. Para efeitos da alinea anterior devera ser entregue, na secretaria da instituigao, documento
comprovativo do periodo de doenga prolongada e / ou de internamento hospitalar.

NORMA XXX
Contrato

Nos termos da legislacgdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade
gestora do estabelecimento / servigo é celebrado, por escrito, um contrato de prestagao de servigos.
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NORMA XXXI
Cessacio da Prestacido de Servigos por Fator ndo Imputavel ao Prestador

1. A cessacdo da prestacdo de servicos por iniciativa do responsavel devera ser solicitada por
escrito, com a antecedéncia minima de 15 dias, na secretaria da Instituigdo, fazendo referéncia
ao motivo da desisténcia. :

2. No caso de incumprimento do ponto anterior o familiar responsével devera proceder ao
pagamento da totalidade da mensalidade do més em que pretende a desisténcia.

NORMA XXXII
Gestdo de Reclamacgoes

1. No caso de reclamacdo o familiar responséavel pode:

1.1. Registar a sua reclamacdo em folha propria da caixa de sugestbes / criticas que existe
junto da entrada do edificio;

1.2. Comunicar a sua reclamacdo via carta, dirigida a diregao;

1.3. Relativamente aos pontos anteriores, atempadamente, a diregdo tomara conhecimento e
responderd num periodo de maior brevidade;

1.4. Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento / servigo possui um livro de
reclamagles, que podera ser solicitado junto da secretaria.

2 Esta IPSS ndo aderiu a um centro de arbitragem de conflitos de consumo. As entidades de
resolucdo alternativa de conflitos de consumo (RAL) da area sdao o CICAP - Centro de
Informagdo de Consumo e Arbitragem do Porto, com sede na Rua Damido de Gdis, n°31, loja 6,
4050-225 Porto (www.cicap.pt) e o Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo do Vale do
Ave, com sede na rua Capitdo Alfredo Guimardes, n° 1, 4800 - 019 Guimaraes (www.triave.pt).

NORMA XXXIII
Gestio e Prevencdo de Situacoes de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

1. A entidade assumiu como forma de Prevengao:

1.1. A observacdo direta e indireta continua do cliente;

1.2. A observagdo de comportamentos entre pares e com os adultos;

1.3. Intervengdo precoce nas situacdes passiveis de se tornarem em situagoes de negligéncia,
abusos e maus-tratos;

2. A entidade assumiu como forma de Gestdo o apuramento da situagdo através da audiéncia dos
intervenientes e testemunhas, considerando-se diferentes situagoes:

2.1. Entre Pares ouvindo-se as partes envolvidas e encaminhar ambos, maltratante e
maltratado, para um técnico especializado (psicologo do CAFAP) e envolver os familiares
responsaveis No processo;

2.2. Entre crianca e colaborador ouvindo-se os intervenientes e testemunhas, e em casos
considerados culposos proceder-se a instauragdo de processo disciplinar, junto do
departamento juridico;

2.3. No seio familiar ouvindo-se, igualmente, os intervenientes e em caso afirmativo ou de
davidas proceder-se ao encaminhamento para a Comissao de Protecdo de Criangas e Jovens
local.
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CAPITULO V L
~ DISPOSICOES FINAIS

As demais regras de funcionamento e outras questdes omissas no presente Regulamento serao
decididas pela Diregao Técnica.

NORMA XXXIV
Alteragoes ao Regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servicos deverao informar e contratualizar com os representantes
legais sobre quaisquer alteragBes ao presente regulamento, com a antecedéncia minima de 30
dias, relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do
contrato a que a estes assiste. Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente
para o licenciamento / acompanhamento técnico da resposta social;

2. Sempre que forem efetuadas alteragOes ao presente Regulamento serdo apensas e divulgadas
por carta aos Responsaveis;

3. Solicitamos aos Responsaveis para conservarem este regulamento interno, pois as informagdes
nele contidas sdo importantes e seu cumprimento obrigatorio.

NORMA XXXV
Integracao 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.

_, CAPITULO VI
_ DISPOSIGCOES COMPLEMENTARES

NORMA XXXVI
Formas de Atuacio em Situagdao de Emergéncia

1. Procedimentos institucionais relativamente a situagdes de emergéncia:

1.1. Queda: em caso de queda a educadora responsavel avalia a situagdo para tratamento ou
em caso de necessidade de tratamento hospitalar contacta com os servigos de emergéncia,
que transportara a crianca para o hospital, com acompanhamento da respetiva educadora,
ou da educadora de servico. Em simultdneo contacta-se o familiar responsavel, para
comunicacdo do facto, que devera dirigir-se ao hospital, para assumir o acompanhamento da
crianga;

1.2. Pandemia: Em caso de pandemia a instituigdo elabora e estabelece um conjunto de
procedimentos e agBes, que sdo comunicados por escrito aos familiares responsaveis. Os
procedimentos e agdes poderdo consistir em elaboragdo de folheto informativo, na realizagao
de acSes de sensibilizacdo e de informagdo, desinfegdo, controle sanitario, entre outras;

1.3. Causas Naturais e Incéndios: a educadora responsavel acompanha as criangas de
acordo com o plano de emergéncia e contacta, em simultdneo, o servico de emergéncia da
protecao civil local.
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NORMA XXXVII
Modalidades de Participacao de Familiares e Voluntarios

1. A participagdo dos familiares podera acontecer nas seguintes formas:
1.1. Nas atividades realizadas pela instituigao, através de comunicagdo da mesma;
1.2. Na colaboragao em campanhas de angariacao de fundos;
1.3. Em acdes de sensibilizagao e de informacdo;
1.4. Nas reunides institucionais;

2. A participagdo dos voluntarios podera se realizar da seguinte forma:
2.1. Realizagao de entrevista de acolhimento;
2.2. Encaminhamento para curso de voluntariado do Banco de Voluntariado de Vila do Conde;
2.3. Apoio aos clientes nas refeicdes e horas de descanso, vigilancia no recreio e nos passeios
escolares.

NORMA XXXVIII
Procedimentos Relativos a Gestdo Corrente dos Bens dos Clientes

1. Pertences do Cliente:

1.1. Os responsaveis devem preencher uma ficha de pertences onde conste todos os objetos /
materiais necessarios para o dia-a-dia da crianca, datada da entrega dos mesmos;

1.2. A Instituicdo ndo se responsabiliza pela perda de objetos de valor (ouro e prata) que as
criangas tragam, bem como pela perda ou danificagao de brinquedos que supostamente
poderao trazer;

1.3. Os casacos, as mochilas, os chapéus, etc., devem estar devidamente identificados.

NORMA XXXIX
Outras Disposicoes

1. Avaliagao do Cliente :
1.1. No inicio do ano letivo serd efetuada uma avaliagdo diagnostica a cada cliente de modo a
se elaborar o seu Plano de Desenvolvimento Individual (PDI);
1.2. Durante o ano letivo havera 2 (dois) momentos (Fevereiro e Julho) de avaliagao do PDI;
1.3. A Educadora da cada sala estara disponivel para receber os responsaveis, de acordo com
o dia e hora a combinar para conversar com estes sobre o desenvolvimento dos seus
educandos.

2. Reunidao com os Responsaveis
No inicio do ano letivo efetua-se uma reunido para apresentacdo da equipe de trabalho de cada
sala, o contetdo pedagdgico e recreativo programado para cada sala, bem como informagOes de
interesse geral. Os responsaveis deverao estar presentes nesta reunido de modo que o ano letivo
decorra na normalidade. A data de reunido é informada por carta, com a antecedéncia necessaria.

3. Bata / Uniforme
O uso de Bata / Uniforme é obrigatorio a partir dos dois (2) anos de idade, podendo a entrada do cliente
ser condicionada se esta ndo se apresentar com os mesmos. A Bata / Uniforme poderao ser adquiridos
na secretaria da instituicao.
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4. Epoca Balnear (2 anos)
4.1. A frequéncia da praia implica um pagamento adicional, para suportar despesas,
nomeadamente, transporte.
4.2. A sala dos 2 anos tera duas semanas de praia, com lugar na Ultima quinzena de Junho.
4.3. As criangas devem ser portadores do seguinte material para a praia:
a) Toalha, protetor solar;
b) Chinelos ou sandalias;
c¢) Fato de Banho ou calcao;
d) Roupa Pratica;
e) Poderdo trazer, se quiserem, brinquedos de praia, mas ndao nos responsabilizamos pela
sua perda ou danificagao.
4.4. As criancas ndo devem ser portadoras:
f) Objetos de valor (ouro ou prata);
g) Meias e sapatilhas.

5. Higiene Pessoal do Cliente

5.1. A crianca devera apresentar-se em boas condicGes de higiene pessoal e de vestuario, bem
como todos os seus pertences;

5.2. Os responsaveis devem regularmente verificar a cabega da crianga, de modo a prevenir
situacBes desagradaveis. Na instituicdo verificaremos as cabegas, uma vez por més, como
medida preventiva;

5.3. Sempre que a crianga tiver piolhos ou Iéndeas (pediculose), os responsaveis serao
informados por carta para proceder a limpeza da cabega, s6 podendo a crianga regressar a
instituicdo com a cabega limpa;

5.4. Se a crianca regressar e o problema se mantiver os responsaveis serdao novamente
informados por carta, devendo a crianca permanecer em casa pelo menos 3 dias, até a
cabeca se encontrar completamente limpa.

6. Saude

6.1. Todos os medicamentos quando entregues a Educadora ou Auxiliar de Educagao deverdo
estar identificados com o nome da crianca, hora da toma e a quantidade / medida do
medicamento a administrar a crianca;

6.2. No caso dos antibidticos sé serdo administrados mediante a apresentagdo de fotocopia da
receita médica;

6.3. As Criancas gue apresentem um ou mais dos sequintes sintomas: Febre, Diarreia, Vémitos
consecutivos sem justificacdo — ndo poderdo frequentar a instituigdo. Por este facto deverdo
0s responsaveis apresentar uma Declaragdo Médica, referindo que a permanéncia da crianga
na Instituicdo ndo constitui perigo de contagio para as outras criangas;

6.4. As criancas hospitalizadas, mesmo que permanegam no hospital apenas algumas horas,
s6 poderdo integrar a Instituicdo com uma declaragdo do meédico que a assistiu, onde
mencione que a crianga esta apta a frequentar sem perigo para as restantes;

6.5. Sempre que a crian¢a, durante a permanéncia na Instituicdo, atinja 39° C de febre, os
responsaveis serdo de imediato informados, devendo vir recolher a crianga, de modo a
encaminhar para a obtengdo dos cuidados médicos necessarios;

6.6. Caso 0s responsaveis ndo tomem as devidas providéncias O Tecto ndo se responsabiliza
pelas consequéncias que dai poderdo advir;

6.7. As criangas com outras doencas tais como amigdalite, conjuntivite, etc., ndo deverao
frequentar a Instituicdo, por um periodo minimo de dois dias e / ou enquanto permanecer o
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problema, conforme a doenca em questao. Devem, no entanto, regressar acompanhadas de
declaracdo médica;

6.8. Nas_doencas infeto-contagiosas como: Varicela, Sarampo, Rubéola, Papeira, Tosse
Convulsa, etc., as criancas tém que permanecer em casa, durante o periodo estabelecido por
lei, conforme o Decreto-Lei n°. 3/95 de 27 de Janeiro (que se encontra afixado nesta
instituigao).

//“ Regulamento Interno
CRECHE

“OTECTO”

7. Participacao em Atividades / Passeios

7.1. As autorizagbes para a participacdo das criancas nas Festas de Natal, Fim de Ano,
Carnaval ou Passeios devem ser entregues as Educadoras responsaveis, dentro do prazo
limite mencionado nas respetivas cartas. Para uma boa organizagdo destas iniciativas €
indispensavel sabermos antecipadamente o nimero de criangas que irdo participar;

7.2. Os horarios estabelecidos para a participagao das criancas em atividades deverao ser
cumpridos. Para uma melhor organizacao e preparacao dos nUmeros para as festas
agradecemos que as criangas nao faltem nas semanas que antecedem as atividades;

7.3. O Tecto, apenas, se responsabiliza pelo transporte das criangas nos dias de passeios se
for a hora habitual.

NORMA XL
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor a partir de 01 de Setembro de 2016, substituindo para
todos os efeitos as hormas/regulamentos em vigor.

Aprovado em reunido de Diregdo de 01 de Setembro de 2016.

O PRESIDENYE DA DIRECRO A DIRETORA DA ACRO SOCIAL
mrﬁéaquimb Amorim Costa) (Dra. Maria da Conceicdo Monteiro Costa)
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