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“Vivemos com o que recebemos, mas marcamos a vida com o que damos”

Winston Churchill
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Crache e Jardim do Inféncia da $6 Velha

i x& Obra de Promoglo Soaizl do Distrito de Coimbra
Regulamenta Intarne da Resposta Social Crache

W . Obra de Promogde Soclal do Distrito de Coimbra

Creche e Jardim de InfAncia da Sé Velha
Ragulamente Intarne da Resposta Soclal Cracha

Introdugdo

A resposta social Creche esta vocacionada para promover o desenvolvimento intagral da crianga,
sustantado por uma completa sstrulure educativa e de apolo & familia,

E nossa pratensdio que ¢ presente Regulamento Interno $¢ja um instrumento que nerteie & suporte
toda a acedo educativa, facilitando uma cooperagdc harmoniosa entre os infervenlentes, assumindo
cada um as suas responsabilidades, numa dindmica de interacgio participada e co-responsabilizada.

Identidade Institucional

A Obra de Promogio Social ¢o Distrito de Coimbra, fundada em 14 de Qutubro de 1968, é uma
Instituico Particular de Sclidariedade Social, sem fins lucralivos, com sede na Rua Padre Estévéo
Cabral, n°84, 5° Esq  3000-316 Coimbra e a sua area de acgdc abrange todo o distrito de Coimbra,
podenda criar comissdes locals, delegagdes ou qualquer outra espécie de representacéo quer na
area do Distrito de Coimbra, quer mesmo em ambito Macional em qualquer oulro diskito,
praferencialmente nos distritos limitrofes,

E Missiao desta Instituigdo desenvolver actividades de apoio social nas areas da Infancia, Juvenlude

& Familia

E Visfo da OPSDC promover o desenvolvimento harmonioso & global dos seus clientes de modo a
que ze tornem Auténomos, Livres, Solidérios e Felizes.

Qs principais Valores da OPSDC sdo:
v Razpslto;
»  Espirito de equipa;
»  Profissionalismo;
»  Competéncia;
»  QOrganizagdo;
»  Dedicagio;
+  Digponibllidade para aprender.

A, Obra de Promogao Social do Distite de Ceoimbra lem como Objectivos:
a} Actuar no campo da seguranga social no Distrito de Coimbra, abrangendo, entrs outras,
as seguintes dreas de actuagio;
« Infancia & juventude;
s  Familia @ comunidade;
+ Populagao idosa;

+ Pessoas com deficiéncia;

b) Colaborar & celebrar acordos de cooperagao com 08 organismos do Estado, locais e
entidades particulares em acgdes no ambito dos objectivos enunclados e Insfitvicdes
plblicas ou privadas nas areas previstas;

c) Estudar as comunidades locais com vista & caracterizaglo socioscondmica ¢ 4
contribuigBo para a definigio da problematica nas areas ds intervengo citadas.

A Politica da Qualidade da OPSDGC assenta am:

» Realizar as actividades necessaras para o cumprimento da respectiva misséo com
idoneidade técnico-cientifica e humana;

»  Manter um nivel da quallficagdo elevade, no que se refere acs servigos prestados;

*  Focalizar a actuagdo na satisfag3o das necessidades dos clientes;

= Prossaguir para a melhoria continua dos processos de funcicnamento e a prevengio de
n&o conformidades,

»  Garaniir que todos os seus Colaboradores estejam cientes de significado da Politica da
Quaiidade e empenhados em contribuir para o seu sucesso;

= Manter Pessoal competenle, qualificado & em permanente actualizagso,

= Assegurar que o grau de qualidade dos equipamentos, dos fornecedores de servigos
seja adequadamente compravada,

«  Proteger o ambiente & cumpiir as regras de seguranga;

+« Implementar sistemas de gestdo que cumpram as regras fixadas no Sistema de
Quallficagdo das Raspostas Sociais (SQRS - Marca ISS, IP),

*  Melhorar continuamente a eficécia do Sistema de Gestio da Qualidade

CAPITULO |
Disposigoes Gerais

NORMA |
Ambito da Aplicagio

C prasente Regulamento visa definir as regras de organizagéo e funcionamento para a resposta social
Creche, no Estabelecimento Creche e Jardim de Infancla da Sé& Velha, situado no largo da Sé Velha,
n® 30,e Beco da Cargueja, n® 3, sob gestao da Obra ds Promogao Social do Distrito de Colmbra

A QObra de Promogdo Social do Distrito de Coimbra, Instiluigio Particular de Sclidariedade Social,
oficiaimente reconhecida como pessoa colectiva de utilidade pdblica, com Estatutos registados na
Direcgan-Geral da Sequranga Sacial, em 08 de Junho de 2018, & com sede social na Rua Padre
Estévdo Cabral, n® 84 — 5° Esq em Caimbra, possui Acordo de Cooperagéo celebrado com ¢ Centro
Distrital de Seguranga Social de Coimbra, no &mbito da referida resposta soclal

Alendendo 2 importncia desta resposta social, assim como ao interesse e conveniéncia do
regulamento de uma actividade que congrega o papei participative das familias, do Estado e das
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Crache & Jardim de Infancia da $é Velha

{ xxx' y Obra de Promago Social do Distrito de Colmbra
Regulamento Interno da Respesta Social Creche

Crache ¢ Jardim de Infancia da 54 Vetha
Regulamenta Interns da Resposta Social Creche

Ixxx Obra de Promogio Soclal do Distrite de Coimbra
.\ |

instiluigbes, tora-se indispensavel a criag3o de um conjunto de normas que facilitem o funcionamento
da resposta social de forma a torna-lo activo, dindmico e actual

NORMA ||
Legislagao Aplicavel
Esta resposta social, frequentada por criangas com idades compreendidas entre os Irés meses & 0s
trés anocs, durante o periodo diarle correspondenle ao hordrio de trabalho dos pais, rege-se pelo
estipulade nos Estatutos da Instituicho e demais legislagio aplicavel, nomeadamenle, pelos seguintes
diplomas legals:

* Porlsria n.° 262/2011, de 31 de Agosto (Normas reguladoras das condigdes de funcionamesnto
e inslalagéo das creches);

* Poraria n® 411/2012, de 14 de Dezembro (Normas reguladoras das condiches de
funcionamento e instalagio das creches);

¢ Decreto-lei n.° 54/2007, de 14 de Margo, republicado am anexo ao Decrelo-Let n° 33/2014,
de 4 de Margo (Regime juridico de inslelagdo. funcionamento e fiscalizagio dos
estabslecimenios de apoio soclal geridos por entidades privadas);

= Porfaria n.® 196-A/20185, de 01 de Julho, € subsequentes alteragoes (Critérios, regras e formas
em que assenia o modelo especifico da cooperago estabelecida entre © Instiluto da Seguranga
Social, I. P. & as inslituigdes particulares de solldariedade social ou legalmente equiparadas);

= Portaria n.® 271/2020, de 24 de novembro (Condigdes especificas do principio da gratuillidade
da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.° 1 do arligo 146.° da Lei n.%2/2020,
de 31 de margo);

* Lein® 76/2015 de 26 de julho, Primeira alteracdo ao Decreto - Lei n.® 172 -4/2014, de 14 de
novembro e sexta alleragio ac Estatule das Instiluigdes Particulares de Solidariedade Social,
por apreciacao parlamantar

" Lei n® 2/2022, de 3 de janeiro, ¢ legislagdo subsequente, que eslabelzce o alargamento
progressivo da gratuilidade da frequéncla de c¢reche, no caso das creches abrangidas pelo
sislama de cooperagio, bem comeo das amas do nstitulo da Seguranga Social, . P:

NORMA il
Objectivos do Regulamento

O presenle Regulamento de funcicnamsnlo visa:

* Promover o respeito pelos direitos e deveres dos cli @ demnais int dos;
= Assegurar a divulgagio & o cumprimenlo das regras de funcicnamento do Estabelecimento;
* Promover a partitipagdo acliva dos clientes, ou 0$ seus representaniss legais, ao nivel da

gestio desta resposta social.
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NORMA IV
Servi¢os Prestados e Actividades Desenvolvidas

O Estabelecimento prelsnde assegurar o seguinie conjunto de actividades e servigos:

* Prestagio de cuidados adequados & satisfagic das necessidades de  crianga,
nomeadamente, cuidados basicos de higiene pessoal, cuidados em situagio de doenca ou
acidente, apcio na alimentagio e nos momentos de descanso;

* Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades ¢ compeléncias das criangas;

* Actividades pedagogicas & Iddicas, em fungdo da Idade e necessidades especificas das
crlangas, de forma & estimular ¢ seu desenvolvimento global, nomeadamente, nas
componentes emocional, cognitive, comunicacional, social e psico-motara;

= Disponibilizacdo de informegdo continua aps encarregados de educacdo acerca do
desenvolvimento da crianga e funcionamento da resposts social.

Com os servigos prestados prelende-se:

= Propercionar o bem-estar & desenvolvimento das criangas dos trés meses aos trés anos;

* Proporcionar um clima de seguranga afecliva e fisica, através de um atendimento
individualizado e de colaboragdc com a familia, numa parlilha de cuidados e
responsabilidades em tode o processo evolutive das criangas

Actividades extra-curriculares

Medianle inscrigdo por parte dos responséveis pela crianga, poderdo realizar-se, anualments,

aclividades exira-curriculares, a definir posteriommente, de acorde com os int ifestados

pelas familias.

No inicio de cada ano lectivo, serdio comunicados, aos Encarregados de Educagiio, os objectivos de
cada aclividade exira-curricular proposta, assim como 0 seu custo mensal, para posterior averiguagao
do nimero de criangas inscritas.

A entrade em funcionamento de cada uma das aclividades extra-curriculares esld condicionada 4
exisléncia de um namero minime de eriangas inscrilas.

Em contexlo de pandemia ou outro, a InstituicBo reserva-se o direito de ndo iniciar ou de suspender
as aclividades extra-curriculares, enquanto considerar que as mesmas possam comportar um risco
acrescido.

CAFITULO Il

Processo de admissio dos Clientes
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x Vi Obra de Promogio Social do Cistrito de Coimbra Yndas Obra de Promogdo Social do Distrite de Coimbra
X xx 4 Crache @ Jordim de Infincia da S& Valha kS Creche e Jardim de Infincia da S Velha

Regulamenta Intarno da Resposta Social Crecha Regulamante Internc da Resposta Sevial Creche

NORMA V
Condigoes de Admissio

Sa0 condigdes de admisso nesle Estabelecimento:
» Teridade compreendida entre 0s trés meses & os trés anos de idade, podendo estes limites
ser ajustados em casos especiais, deslgnadamente para atender as necessidades dos pais,
Apenas serdo aceites inscrigbes de oriancas qua ja tenham completado 0s trés meses & data de
entrada no Estabeleciments,
» Preencher uma ficha de inscricdo para recolha de elementos identificativos e proceder a
snirega de toda a documentagdo necessarla para a instrugdo do progesso de candidatura.
* N&o existir qualquer divida pendente, para com a [nstituigio

NORMA, VI
Candidatura

Embora o Estabelecimento aceits inscrigdes ao longe de todo o ano lectivo, o periodo efective de
candidatura inicia no més de Abril, de cada ano, prolongande-se até ao final da primeira quinzena do
més de Maio (dltimo dia itil). Para efeitos de priorizagdo, serdo tidas em conta, pricritariamente, as
Inscricdes efectuadas dentro do prazo estipulade

A inscricao sera efectuads via e-mail, através ds um enderego de e-mail especifico, criado para este

afeito.
Assim, as familias recebero, via-e-mail, a seguinte dogumentagao:

.« uma ficha de inscrigdo, que constituird parte integrante do processo do cliente, para que as familias

possam preencher em formato digital;
- uma declaracao de consentimento ao tratamento de dados:
- um panfleto com informagdas gerais sobre 0 ano lectivo seguinte;

- listagem onds conste a documentacdo que devero snviar, até 13 de Maio de 2022, necesséria a

formaliza¢ao do processo de inscrigdo (copias), a saber:

s Trés Gimos recibos de vencimento dos membros do agregadao Familiar;

»  Os agregados familares cujos membros beneficlem de Bolsas de estudo e formagéo (excepto
as atibuidas para frequéneia e conclusdo, até ao grau de licenciatura), Pensdes, Subsidic de
Desemprege, Rendimento Soclal ds Insergéo, outras prestagdes sociais (excepto as atribuidas
por encargos familisres e por deficiéncia) ou outro tipo de rendimentos, deverdo entregar
docurnento comprovativo do seu valor;

= Em casc de desemprago no nGcleo familiar, ndo havendo lugar a qualquer subsidio, & exigivel
uma declaragdo onde conste que o beneficirio nao recebe qualquer penséo, subsidio, prestagéo
ou complemento, no dmbito da Seguranga Social;

Elaboragso; Equipa da Qualidads Aprovagas: Dirscgao Dala: 2H0322

PRO1.02 00, Doc 01 08 Revisaon® 09 Fagina B 36

»  Comprovativo de pagamento de renda de ¢asa ou prestasao devida pela aquisicdo de habltagie
propria @ permanente (onde conste o nome de pelo menos um fitular que faga parte do agregado
familiar};

» Comprovatives de despesas, caso sxistam, com:

- doengas cronicas do agregado familiar (recibos de farmécia dos (ltimos 3 messs e declaragdo
comprovativa de deenga);

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

- compariicipagio pagz pela frequéncla de ascendentes ou outros familiares, am Estruturas
Rasidenciais para Fessoas Idosas;

= Em caso de separacaoidivorcio, acordo ou sentenga judicial de regulacdo do exercicio das
responsabilidades parentais, quando aplicivel ou, se o exercicio das responssbilidades
parentais ndo estiver regulado pelo Tribunal, deveréo ser entregues os documentos relativos aos
rendimentos/despesas do pai & da méae;

= Daclaragio de IRS (referente aos rendimentos de 2021), de todos 0s membros do agregado
familiar. Podera ser entregue, no maximo, até 14 de Junho de 2022;

»  Mota de liquidagdo de IRS, A nota de liquidagao podera ser sntregue posterionmente (até ao final

do més de Julho),

A documentagiio solicitada devera ser entregue, impreterivelments, até dis 13 de Maio de 2022, para
efeitos de hierarquizagdofpriorizagdo. A nio entrega desta documsntagdo, no prazo estipulado.
inviabiliza a validagdo da Inscrigho.

Posteriorments, caso a crianga venha a ser admitida no Eslabelecimento, serdo solicilados 03

seguintes documantas:

= Copla autorizada de Boletim de Nascimento/Bilhets ds Identidade/Cartio de Cidadio do cliente
& $8us pais, ou responsavels legais:

« Carto de Utente do SNS e Boletim de vacinas actualizado ou Declaragdo médica com
informag&o vacinal do cliente;

»  Copia autorizada de NISS/CC do cliente e pals, ou responsaveis legais;

= Copla autorizada de NIF/CC do cllente e dos pais, ou responsaveis legais;

= Declaragio médica sobre a extsiéncia de patologias que determinem a necessidads de cuidados
especials;

«  Comprovativo de pagamento de valor referents a custos de admisséo.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo da candidatura e respectivas
documentos, devendo todavia ser, desde lego, Iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

NORMA VIl
Critérios de Admissao
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{ ?: ‘N E Obra de Promeghe Social do Distrito de Coimbra f v Obra de Promegiic Social do Distrito de Coimbra
", xx ! Creche ¢ Jardim de InfAncia da $¢ Velha xx § Creche & Jardim de InfAncia da S¢ Velha
Ragulamento Interno da Resposta Social Creche Regulamente Interno da Res posla Social Creche

Cade sala de actividades do Estabelecimento fem uma capacidade legalmente estabsiecida. Sempre
que a capacidade, nao permita a admisséo do total de criangas inscritas, séo critérios de priorizagdo,
na seleciio das criangas a admitir em cada sala. os de ordem familiar e sécio-econdmica, tendo em
conta, especificamente, as seguinles siluagdes:

1. Criangas de agregados de mais fracos recursos econdmices;

2. Criangas com irmdos a frequentarsm o Estabelecimento;

3. Criangas em situagéio de risco e encaminhadas por Servigos de Apoio a Crianga, ou cujos pais

sejam ausentes ou indlsponiveis para assegurar os cuidados necessarios;

4, Criangas cujos pais residemArabalham na area do Estabelecimento;

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

8, Criangas cujos irmaos j& frequeniaram o Estabelecimento ou criangas que ja frequentaram
outros Estabelecimentos da OPSDC;

7. Criangas que ja se encontravam inscritas desde o ano lectivo anlerior, @ que voltaram a
formallzar inscrigao;

8, Criangas com necessldadses educativas especiais;

9. Criangas cujos pais sejam sécios da OPSDC (com as respectivas cotas liquidadas).

Estes crilérios sdo ponderados por ordem crescente de 1 a 9, sendo o 1 o mais importanle

Em caso de empete, no somatdrio dos critérios ponderados, serd admilida & crignga cuja inscricéo tenha
sido efectuada em primeiro lugar (data de inscrigdo/nimero de inscrigio),

As candidaturas recepcionadas dentro do prazo regular de inscricdes, entre 1 de Abril & 13 de Maio de
2022, ter&o prioridade face a candidaturas entregues apds o prazo limite definido.

NORMA Vill
Admissao

A admissao seré efecluada desde que haja vaga, em conformidade com a capacidade estabelscida
para cads sala da Resposla Socia

Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Equipa Técnica {Coordenadora do
Eslsbslecimenio e Direclora Técnlca), a quem compele proceder & verificagdo dos Critérics de
Admissdo. Guando 1al se justificar, submete-se & decisdo 4 entidade competente:

A Direcgéo da Obra de Promog&o Social do Distrito de Coimbra & compstente para decidir. Da decisio
seré dado conhecimento, no prazo de frinta dias, apos o Inlcio da analise do processo;

No acto da admisséo, deve ser pago ¢ valor de 40,00 €, relativo a custos do processo;

Para formalizar a admissdo, & indlspensével a entrege de toda a documentagdo solicltada no
momento da candidalura & prevista na Norma VI desle Regulamenfo Inlerno. A nfo entrega da
documeniagéo solicitada, dentro dos prazos indicados, inviabiliza o processo de admissao.
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Nesta fase, é necessario efectusr, sinda, o preenchimento de outros documenios inerentes &
frequéncia da crianga no Estabelecimento, tals como os Termos de Responsabilidade, relativos a
autorizagbes para:

- Tratamento ¢ informatiza¢dio dos dados pesscais de criangas e pessoas significalivas, para efeitos
de elaborago do processo individual;

- Cedéncia de dados pessocais, em caso de necessidade, nomeadamente, para efeitos de Seguro
Escolar,

- Pasaeios/Visitas;

- Registos de Videos e Imagem;

- Pessoas aulorizadas a vir buscar a crianga (com cedéngeia dos respectivos nimeros de cartdo de
cidadéo}

Caso ndo seja possivel proceder 4 admissBo, por ir ia de vagas, lal facto serd comunicads
ac representante legal do cliente, através do mado por esle indicado no momente de inscrigéo (carla,

telefone ou e-mail),

NORMA IX
Renovagdo de Inscrigio

A renovagdo de inscricio devera ser realizada ne decorrer do més de Abril, por forma a se afarir ¢
inleresse em continuar a frequentar o Estabelecimento e para se poderem analisar as altera¢tes
verificadas ao nivel do agregado famillar de cada cliente.

O estakelecimento disponibilizaré as fichas de renovagdo de inscrigho, para que as familias possam
preencher, em formeto digltal, deixando de ser obrigaidria a renovagdo presencial A validagéo,
através de assinaturas, de toda a documentagio, sera rezlizada posteriormente, no Estabelacimento.

As familias receberéio, via-e-mail, a seguinie documentaglo, que constituird parte integrante do
processo do clienle:

- uma fiche de renovagao de inscrigio;

- uma flcha de admissao (parte | & parts 1);

- uma ficha adminisirativa;

- um panfleto com informacdes gerais sobre o proximo ano lecliv

Para rencvagao de inscricdo deverdo ser, ainda, remetidas via-email, junlamente com as fichas de
rencvagio de inscrigdo, coplas da seguinie documentagio:

* Boletim de vacinas do cilente aclualizado {podendo ser dispensado caso a Declaragio médica
inclua esta informagao;

* Declaragado medica sobre a existéncia de patologias que determinem s necessidade de
cuidados especiais;

Elaboragho: Equipa da Qualldade Aprovacio: Direcgio Dala; 25/03/22
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By

1 xxxl Obra da Promocic Social do Distrito de Coimbra

*  Ullma declaragfo de IRS (2021} de todos os membros do agregade familiar. Poderd ser
entrague, no MAaximo, até 14 de Junho de 2022;

* Nota de liquidagdo de declaragdo de IRS. A nota de liquidagdo poderd ser entregue
posteriormente (até ao final do més de Julhe),

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

+ Os agregados familiares cujos membros beneficiem de Bolsas de estudo e formagéo (excepto
as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ac grau de licenciatura), Pensées, Subsidio de
Desemprego, Rendimento Social de Inserglo, outras prestagdes sociais (exceplo as
atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia) ou outro tipo de rendimentos, deverdo
entregar documento comprovative do seu valer:

»  Em caso de dasemprego no nlicleo familiar, ndo havendo lugar a qualquer subsidio, & exigivel
uma declaragdo onde conste que o beneficidrio ndo recebe qualdquer pensdo, subsidio,
prestagdo ou complamento, no dmbito da Seguranga Social,

* Comprovative de pagamente de renda de casa ou prestagio devida pela aguisicho de
habitag&o propria @ permanente {onde consts o nome de pelo menos um titular que faga parte
do agregada familiar);

+  Comprovativos de despesas, caso existam, com:

- doengas cronicas do agregado familiar {recibos de farmacia dos dltimos 3 messs &
declaracido comprovativa de doenga);

- transportes alé ao valor maximo da tarlfa de transporte da zona de residéncia;

- comparticipagio paga pela frequéngcia de ascendentes ou outros familisres, em Estruturas
Residerciais para Pessoas dosas;

= Acordo ou senienga Judicial de regulagéo do exercicio das responsabilidades parentais.
quando aplicavel;

» Caso cxista alteragdo nas pessoas autorizadas a ir buscar a crianga ap Estabelscimento,
deverSo ser facultados os nomes e numeros dos raspeclivos documentos identificativos
{preenchendo esta informagéc no impresse Ficha de Admisséo, parte lI);

* Documento comprovative do valor pago pelo ¢usto de renovagio. O valor a pagar serd de
22,00 €,

As criancas que frequentern o Estabelecimento, ¢ efectusm renovagdo de inscrigdo, terfio sempre
pricridade no que respeita 4 ocupacgio das vagas existentes, face a novas crlangas a admitir

Caso se verifiquem comparticipacdes familiares em atraso/dividas para com a Instituigdo, ndo serd

renovada a inscrigéo.

NORMA X
Contrato de Prestagao de Servigos

Nos termos da legislagdo em vigor, entre os responsdveis legais pelo cliente e a Entidade Gestora do
Estabelecimento é calebrado, por escrito, um contrato de prestagio de servigos.

Elaboragso. Equipa da Qualidade Aprovagdo, Drecgdo Cata: 290322
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Aquando da celebragdo do contrato de prestagéo de servigos, serd disponibilizado um exemplar do
presente Regulamento Internc aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais,
preferencialmante via e-mail

O contrato & assinado, por ambas as partes, em duplicado, ficando um para ¢ responsavel legal pelo
cliente & outro para o Estabslecimento.

A crianga n&o podera frequentar o Estabslecimento enquanto o encarregado de educagio ndo tiver
assinado o respectivo contrato,

NORMA XI
Acolhimento de novos Clientes

De forma a prestar um acompanhamento individualizado, de malor proximidede e alengo a cada
crianca, € elaborado, em articulagido com as familias, um Programa de Acolhimenle Inicial, que
reponard 30 periodo de adaptagio da crianga (que ndo devers exceder trinta dias).

Este Programa determinard os cuidados iniciais a prestar, de acordo com o levantamento das
necessidades e expectativas do cliente & seus responsaveis.

Serd responsavel pela elaboragdo do Programa de Acolhimento Inicial, ofa educadorfa responsavel
pela crianga, que efectuara este contacto com as familias, em data a marcar eatre Junho e Setsmbro,
acordada no momento da admissdo, e antecadendo o momento de entrada das criangas

Mesta primsira reuni&o, serd recolhida informagao que permita recsber cada crianga da forma mais
adequada 4s suas necessidades e expectativas da familia.

Seréo efectuadas as seguintss diligéncias:

a} Preenchimanto da Ficha de Avaliagdo Diagndstica;

b} Disponibilizag&o de informacdes acerca dos procedimentos de registo/monitonizagio de
Entradas = Saidas no Eslabelecimento & utiizago da Caderneta Digital, assim como
preenchimento de autorizagic para partitha de Informagdo e folografias, no dmbito da
utilizagdo da Cadernsta Digital Childdiary;

¢} Elaboragao de uma calendarlzagio de recepgao das criangas, tendo am conta:

i. A cadéncia do nimero de criangas a serem recebidas em cada dia por sala:
i O tempo de permanéncia no Estabelscimsnto (duasitrés horas) nos primeiras dias, que
devera ir aumentando progressivameante.

A fase de adaptacio implica registos, datados e assinados, relativos 4 integragde da crianga no
Estabelecimento e respectiva adaptagdo.

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

Elaboragao: Equipa da Quali Aprovagdo) Dirsccio Dala: 2902722
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xE‘: ' Qbra de Promocio Social do Distrito de Coimbra

Interno da Resposta Social Creche

NORMA XI
Processo Individual de Cliente

Ao Estabelecimento compete organizar os processos individuais dos clientes

O Processo Individual € de acesso restrito e enconlra-se em constants actualizacio,

O processc de cliente devera ser subdividido em dois processcs: administrativo e pedagdgico, onde

consta toda a infarmagac individual da crianga.

Existira, ginda, um processc de sala onde deverac constar informages genéricas das criangas e

planificacdo/avaliagfio colectiva.

Além dos processos referidos, cada cliente terd uma cadernela individual contende os registos de

cuidados pessoais

1.

Processo administrativo

O processo administralivo devera ser armazenado no escritdrio/gabinele de atendimento de cada

Estabelscimento, devidamenie fechado, salvaguardando ¢ principio de confidencialidade de

informagdo. Nele devera constar:

2,

Ficha de inscrigicirenovacie,

Declaragdo de Consentimento ao Tratamento de Dados Pessoals;

Documentagio de identificagho do cliantefsignificativos;

Boletim de vacinas e declaragio médica em caso de palologia que determine a necessidade
de cuidados sspeciais;

Cépla da ficha administrativa;

Documentos para cékulo de comparliclpagio familarfinformagdo sobre a situagdo
sociofamiliar (IRS; Nota de liquidagio; Recibos de vencimento, Despesas do agregaco
familiar};

Copia da Carta de AdmissaofCarta de Renovagio;

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

Termo de conhscimento e aceitagdo do Regulamento Interng;

Autorizagao para parlilhe de informag8o e fotografias, no ambito da utilizagso da Cademela
Digilal Childdiary;

Documente Judicial com regulagio das responsabitidades pareniais, se aplicavel;
Documentofemail comprovative de prestagio de informagao as familias;

Evidéncia da cessagdo da relagdo coniratual, com data e motivo;

Declaragdc de entrega do Processo Individual,

Processo pedagdgico

O processo pedagdgico deverd ser armazenado na sala ou escritério, em arméario devidaments

fechado. Deverd constar no processo:

Documente comprovativo de prestagio de informacio as familias;

Etab

¢an: Equipa de Qualidad Aprovagdo. Direcgdo Dala: 2803722
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* Ficha de admissSo {parte |};

* Regislo de atendimento a familias;

= Ficha de avaliagio diagndstica (contendo, entre outras informagdes, a identificagio e
contacto do médico assislenls) e Perfis de desenvolvimento;

*  Programa de acolhimenlo inicial & respectivo relatdrio;

*  Flano Individual 2 respectiva monitorizagiofavaliagao,

*  Prescrigdes médicas que no estio vigentes;

* Regisios de entradas e saidas néo vigentes,

3. Processc de sala

Além dos processos de cliente devera existir um processo de sala, ande conste:

*  Ficha de admiss§o (parle 11}, com idenlificagao dos responsaveis pela crianga e contactos em
caso de necessidade, assim como sulorizagdes de entrega de criangas & respectivo namero
de ldentificacio civil das pessoas a quem a crianga pode ser entregue {NOmera de BIVCC);

* Registos de eniradas e saidas, onde conste o horario habitual de permanéncia da crianga
no Estabelecimenio,

* Registos de ccorréncias de situagoes anomalas;

*  Prescriches médicas vigentes,

»  Copia da Apdlice de Seguro Escolar,;

*  Planos Sécio-educativos/Planificagdes de aclividades e respactivas avaliagdes;

*  Projecto Educativo de Eslabelecimenlo;

" Projecto Pedagagico {Creche);

= Mapa de presengas do grupo,

» Lista de sequranga para saidas ao exlerior, devidamente preenchida.

NORMA XHI
Lista de Candidatos

Sempre que ndo seja possivel proceder & admlssdo, por inexisténcia de vagas, a Instituigdo informa
a familla, através de e-mail.

Quando uma crianga nio €& admitids, por inexisténcia de vagas, mas cumpre as condigbes de
admissdio, poderd ser colocada em lista de candidatos (lista de espera),caso a familia assim o sclicile

Sempre que solicilado pela familia, a Instituigae informa a posicic da crianga, na lisla

Se existir possibilidade de admisséio de alguma das criangas da lista de candidatos, as candidaturas
serdo priorizadas de acordo ¢om 0% critérios definidos na Norma Wil

Séo critérios de retirada da lista de ¢andidatos, os seguintes:
* alingir & idade limits para fraquéncia na Resposla Social,
* desisténcla por parte das familigs.

E ¢Bo: Equipa da @ Aprovacho: Direcc3o Dalo; 20403122
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A lista de candidatos tem a vigéncla de um ano lectivo (ano para o qual fei formalizada e inscrigéo).
As candidaturas ndo se mantém validas de um ano, para o ano lectivo sequinte, Masmo que uma
crianga se encontre em lista de espera referente a determinado ano lectivo, caso pretenda que a
inscriclo seja considerada, com vista ao anc leclive seguinie, terd a Familia/Encarregade de
Educacio de voitar a formalizar a inscrigho durante o prazo regulamentar de inscrigdes definida em
cada ano.

CAPITULO Il
Instalagdes e Regras de Funcionamento

NORMA X1V
instalagdes

O Estabelecimento astd sediado em Largo da $é Valha, n° 30, & baco da Carqueja. n” 3, Coimbra g
as suas instalagdes $&0 compostas por:
+ Piso 0 - Espacos de Apoio a Adultos: Arsa Téonica; Vestiario Feminine, Atrio de servigo,
+ Piso 1 — Espagos Comuns: Atrio/Recepsdo; Gabinete de atendimenlo; Sala de RefeigGes;
Cozinha; Arrumos para limpeza, Instalagdes sanitarias para Adultos @ para Criangas; Recreio.
e Piso 2 — Jardim de Infincia: Atrio: 2 Salas Polivalentes; Vestidrio Masculing; Sala de
Funcionarios/Educaderes; Lavandaria; Instalagdes sanilarias para Criangas;
« Piso 3 - Jardim de Infincia; Atrio; 1 Sala de Actividadss com 45 m? 1 Sala de Actividades
com 42 m?; Instalagdes sanitarias para Adultos e para Criangas,
+ Piso 4 — Creche: - Atrio; Bergario {com sala parque, copa de leltas e sala de higiene
equipados); 1 Sala Actividades 19 m2 {1 ano); 1 Sala Actividadas 26 m? (2 anos); Inslalagdes
Sanitarias CAangas; Arrume; Terrago.

NORMA XV
Horério de Funcionamento

O Estabelecimento funciona, ininterruptamente, das 7:50 as 19:10, encerrando aos sabados,
domingos a feriados (nacionais e municipal)

O ano lectivo 2022/2023 tem inicio em 02 de Setembro de 2022,

O Estabelecimento encerra a partir d& 15 de Agosto de 2023, reabrindo a0 pablico a 04 de Setembro
de 2023,

O Estabelecimento eslara ainda encerrado nas seguintes datas!
»  Natal - 26 da Dezembro de 2022 {2° Faira),
»  Ano Movo - 02 de Janeiro de 2023 (2° Feira);
»  Dia de Camaval — 21 de Feverairo de 2023 (3° Felra de Carnaval):
« Pascoa — 10 de Abril de 2023 (2% Feira de Pascoa);

* Em datas eventuais, conforme orientagdas da Direcgéo da Obra de Promogdo Social do
Distrito de Coimbra

Em caso de encerramento excepcional, determinado pela Direcgdo da OPSDC, em datas néda
pragramadas, os pais serdo avisados com, pelo menos, trés dias de antecedéncia,

O Estabelecimento pode, também, encerrar em situagdes de emergéncia, coma faita prolongada de
&gua, electricidade, surios epidémicos, ou outras devidamenle justificadas.

Nos dias anterioras, ou seguintes, ao encerramento no més de Agosto, o Estabelecimentc podera
estar sem funcionar normalmente, & fim de permitir trabalhe de avaliagio e programagao do ano
lectivo, bem como tarefas de organizagdo das salas de actividades,

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

£m caso de ocorréncia de mais de cinco atrasos sucessivos, registados no impresso Registoe de
Enlradas e Saidas, a familia serd informada por escrito e haverd lugar a uma multa d& 5,00 €, que
deverd ser paga com a comparticlpagio familiar do més seguinte. Emn condigdes normais, sempre
que a entrada da crianga ocorra apos as 9:30, devera o responsavel pela sua entrega, respeitar as
aclividades em curso na sala, ndo interrompendo e entregando a crianga ¢om a malor bravidade e
discricio possivel

Em sltuagbes excepcionais, devidamente comprovadas, & desde que ofa educador/a da respectiva
sala lenha sldo previamente avisado, as criangas poderdo entrar mais tarde, até As 12:00 ou a partir
das 15:00. Caso a crianga entre mais tarde (até as 12:00), 0 almoge apenas serd guardado, se ©
Estabelecimento tver sido praviamente avisado da situagdo, até as 9:30.

Durante o lempo de permanéncia no Estabelecimenlo serdo desenvolvidas actividades, que
assegurem a salisfagdo das necessidades individuais das criangas, através de uma rotina didria, dada
a conhecer aos pais, antes do acolhimento de cada crlanga

A permanéncia da crianca no Estabelecimento para além da hora do seu normal encerramento,
implica o pagamento da 10,00 €, nos dois primeiros avisos. A comunicagdo do valor a pagar sera
efectuada, por escrito, contendo & informagdo do atraso a que se refere a mulia. Apds os dois
primeiros avisos @ respactiva aplicagdo de multas, a reincidéncia de atraso relativo 4 saida dacrianga,
implica pagamenio de 25% do valor da comparticipago familiar, no més seguinte

NORMA XVI
Comparticipagao Familiar

Considera-se comparticlpag3o familiar, o valor pago pela utillzagéeo dos servicos @ equipamentos
sociais, determinado em fungfo da percentagem definida para a resposta social, & aplicar sobre o
rendimento per capita do agregado familliar.

Elzboragdo; Equipa da Qualidade Aprovacac: Direcgao Data: 29/0%22
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A comparticipacio familiar é calevlada com base no rendimento per capits mensal apurado do
agregado familiar, posicionado num dos seguintes escalbes indexados a retribuigio minima mensal
garantida {RMMG).

* 1% Escaldo alé 30% da RMMG

*  2° Escaldo de 30% a 50% da RMMG

¢ 3" Escal@o de 50% a 70% da RMMG

= 4" Escalfo de 70% a 100% da RMMG
v 5° Escaldo de 100% a 150% da RMMG
' 6° Escalfo mais de 150% da RMMG

O valor da comparticipagio familiar ¢ determinade pela aplicagéo de uma percentagem sobre o
rendimento per capits do agregado familiar, conforme ¢ quadro seguinte:

1° ESCALAO I Z* ESCALAQ |3°ESCALAD |4°ESCALAD | 5" ESCALAO &6* ESCALAQ

Escalfes £30% »30% 2 50% | »50% = T0% ibﬂl% <100% | >100% = 150% »150%

Crecha 20,00% 25.00% | 00,00% 3250% | 3500% 37,50%

A labela supra, referente aos valores das comparticipagdes familiares, & estipulada de acordo com &
legislagdo/normalivos em vigor, & enconira-se afixada em local bem visivel

O caleulo do rendimento per capifa mensal do agregade familiar & realizado de acordo com a seguinie
formula

RC=RAF{12-D
n
Sendo

RC = Rendimenlo per capila mensal

RAF = Rendimente do agregado familiar {anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

n = Nimerc de elemenios do agregado familiar

Para efeitos de determinagao do valor da comparticipagio familiar, enlends-se por agregado familiar
© conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinidade ou outras
situagbes similares, além do clienle da resposta sccial, desde que vivam em economia comum,
designadamente;

a} Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos!
b) Parentes e afins malores, na linha recla e na linha colateral, 21é ao 3° grau;
¢) Parentes e afins menores, na linha recta e na linha colateral;

Elaboragio: Equipa da Gualldad Aprovagdo: Direcgho Dala: 290322
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d} Tutores e passoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

&) Adoplados e tutelades por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confladas por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado
farnlliar

N&o sdo consideradas para efeitos de agregado familiar, as pessoas que se enconirem nas
sequintes situagbes:

@) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamenio de parte da
habitagac);
b} Permanegam na habitz¢ao por um curlo periodo de tempo.

Considera-se que a siluagdo de sconomia comum se mantém nos casos em que se verifique a
deslocagao, por pericdo igual ou inferior a trinta dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, sinda que por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saide, escolaridade,
formagdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista caracter temporario,

Para sfeitos de determinagdo do montante de rendimenio do agregade famlliar (RAF), considaram-
s2 0% seguintes rendimentos:

&) Do trabalho dependenie;

b} Do trabalhe independente — rendimentos emprasariais e profissionais;

c) De Pens&es (velhice, invalidez. sobrevivéndia, aposentago, reforma, ou outras de idénlica
natureza, rendas temporarias ou vitalicias, prestacies a cargo de companhias de seguros ou
fundos de pensdes e pensdes de alimenios);

d} De Prestagdes sociais {excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e} Bolsas de estudo e formacdo (exceplo as atribuidas para frequéncia e conclusdo. até ao gray
de licenciatura);

£y Prediais;

9

h) Quiras fonles de rendiments (excepto os apoios decretados para menaores pelo Tribunal, no

De capitais;

ambito das medidas de promogao em meio natural de vida)

Para apuramento do montants do rendimento do agregado familiar, consideram-se os rendimentos

anuais ou anualizados:

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

a} O valor das laxas & impostos necessarios 4 formagde do rendimento liquido,
designadamente taxa social unica, imposto sobre o rendimento e sobretaxa extracrdinaria,
enquantc esta vigorar,

b} Q valor da renda de casa, ou da prestagio devida pela aquisigio de habitagio propria &

permanénte;
Elaboracde: Equipa da Qualided Aprovagdo: Thirecgo Dala: 23003422
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¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

d) Despesas com saide e a aquisicic de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica;

e) Despesas, com a comparticipagao paga pela frequéncia de ascendentes ou outros
familiares, em Estruturas Residenciais para Pessoas Idosas

© limite maximo para as despesas mensais fixas do agregade familiar a que se referem as
anteriores alineas b), ) & d) & igual a0 montants da retribuigéo minima mensal garantida (RMMG).
Caso seja inferior & considerado o valor real da despesa.

A prova das despesas fixas do agregado familiar é sfectuada mediante apresentagio dos respectivos
documsntos comprovativos. Qualquer despasa nao comprovada, ndo serd tida em consideracéio,
pare efeilo de clculo da comparticipagéo familiar.

A prova dos rendimentos do agregado familiar serd fsita mediante & apresentagdo da declaracéo de
IRS, respectiva nota de liquidagic e culros documentos comprovativos da real situagéo do agregado
familiar.

A documentacio solicitada devera ser entregue até 13 de Maic, excepluando a Declaragéo de IRS
MNota de Liquidago, que poderdo ser entregues posteriorments. O ndo cumprimento deste prazo
determina a aplicacZio da comparticipagdo familiar méxima, em vigor. A Direcgéo da OPSDC é
competente para prorrogar o prazo estipulado apés analise da justficagéo plausivel.

Caso o5 responsaveis pela crianga, nAo pretendam apresentar os documentos solicitados para
comprovar a situagio do agregado familiar, a comparticipagéo familiar serd automaticamente fixada
ne valor maximo em vigor, para ¢ ano lectivo em causa. Nestes casos, deverd ser preenchida uma
declaragdc de nao antrega de documsntagio.

Em caso de divida sobre a veracidade das declaragdes de rendimento deverdo ser feitas diligéncias
complsmantares, que se conslderem mais adequadas a0 apuramento das sitlbagdes, podendo o
Estabelecimento determinar um montante ds comparticipagge familar até ao limile da
comparticipagio familiar maxima

Sempre que ndo for possivel apurar a situagao socioecondmica de algum dos mambros do agregado
familiar, ou quando a situagio apresentada se apr te manifest ke incompativel com as
despesas apresentadas, pedera o Estabelecimento utilizar como base para c¢éleulo, 1X.a RMMG.

As comparticipagdes familiares s3o determinadas, antes do inicio do ano lectivo, de acordo com s
rendimentos per capife do agregado familiar.
Mo decurse do anc lectivo, qualquer alisraclc da siluagio econdmica do agregade familiar serd

obrigatoriamente comunicada, & Coordenadora do Estabelecimento, € comprovada no praze maxime
de 30 dias a partir da data da sua ocorréncia, para que a comparticipagdo possa ser reavaliada.

Sempre que as situagdes socio-econdmicas suscitem dividas, por motivo de desemprego prolongado
ou outro, a Coordenadora do Eslabelecimento terd legitimidade para solicitar novas provas de
rendimentos, no decurso do ana lactiva,

O montante da comparticipagio familiar podera sofrer alterago, sempre que solicitado pelo
encarragada de educagdo, por motivo de mudanga na situagdo socioecondmica do agregado familiar,
sendo necessario apresentar os devidos documantos comprovatives. A partir do momento da entrega
dos comprovalivos, o Estabelecimento terd o prazo maxime de trinta dias para analisar o processo ¢
proceder a0 novo cilculo da comparticipagdo familiar, Apds o pericdo de andlise, a nova
comparticipagdo familiar e data da sua entrada em vigor serd comunicada, por escrito, ao encarregado

de educacso.

Pode a Instituigdo reduzir, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagdes familiares, em
situagSes que a Direcgdio da OPSDC entenda serem de manifesta caréncla econdmica, apos

apreciagéo da siluagdo, através de andlise documentzl

A comparticipag¢3o famliar ndo pode exceder o custo médio real do clients, verificado no

Estabelacimenta,

Deverd ser fixado, anualments, um limite maximo, que néo exceda o custo medio cliente/més. O valor
maximo fixado para o ano lectivo 20222023 & 185,00€.

© custo médio real do cliente & determinado, com periedicidade minima anual, emn fungio do valor
das despasas efactivamente verificadas, no ano anterior, com ¢ funcionamento do servigo ou
equipamento, actualizade de acordo com ¢ indice de Inflacgdo e ainda em fungéo do nomero de
clientes que freg 0 senigo ou equipamento no mesmo ano. Nas despesas referidas,

inclusm-se quer as despesas especificas do servigo ou equipamento, quer a partisipacac que |he seja
imputavel nas despesas comuns a outros servigos da Instituicio.

NORMA. XV
Shtuagdes Espaciais

Haveré lugar a uma redugio da comparticipagio familiar nos seguintes casos:

+ redugdo de 50% na comparticipagdc familiar respeitante ac més de admissao da crianga no
Estabelecimento, se a entrada ocorrer a partir do dia 15. Este desconto sé & valido para o
més &m que a crlanga comega a frequentar, pala primeira vez, ¢ Estabelscimento;

* redugdo de 20%, se a crianga faltar, por um periodo Igual cu superior 2 10 dias ltsis, num
determinado més, por motive de doenga, devidamente justificado. O desconto de 20% nao
Incide sobre possiveis actividadas extra-curriculares, ja que sstas conslituem uma prestagéc
de servigos axterna a Instituigéo;

v redugdo de 15%, para irmdos de criangas que frequentam o Estabeleciments, aplicando-se a
mesma percentagem independentements do n® de imnaos,
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* redugdo de 10%, se a crianca for filha de um colaborador da QFSDC.

A redugdo na comparticlpagao familiar serd sempre efectuada no més seguinte aquele em que
ocorrey o facto qus a motivou ou, nos casos de auséncia por doenga, no més seguinte ao da entrega
de documente Justificativo da mesma

No caso dos clienles néo abrangidos pelo Acordo de Cooperagio celebrado com o Instituta de
Seguranga Social, & comparticipagao familiar calculada, segundo os rendimentos per capita do
agregado familiar, serd aplicado um acréscimo de 30%. A comparticipagho familiar final, pars os
clientes extra-acordo, terd como limite minimo £8,00 euros e limile maximo, a companicipagac familiar
maxima em vigor. Nos casos em qus a capacidade estabelecida para o Estabelecimento, seja igual
8o numero de clienles abrangidos pelo Acordo de Cooperagio celebrado com o Instituto de
Seguranca Social, esta regra ndo se aplicara, excepto se, no decurso do ano lectivo, existir revisio
do Acordo

No caso de criangas que se enconlram sob & responsabilidade de uma Instituicio, ndo existindo
possibilidade de aferir rendimentos e despesas do agregado familiar, serd estipulada uma
comparticipagao familiar no valor de 68,00 eurcs, equivalente & comparticipagdo minima estlpulada
para 05 clientes em extra acordo,

A cessagdio da prestacio de cuidados na resposta social, por inictaliva do cllente. em cenformidade
corn as regras definldas na Norma XXX, devers ser comunicada & Coordenadora do Estabelecimento,
por escritc, com pelo menos um més de antecedéncia (lrinta dlas), em impresso propric
disponibilizado pelo Estabelscimento. O incumprimento desta regra implica 2 obrigatoriedade de
pagamenio do més seguinte.

As fallas de presenga ndo juslificadas e superiores a trinta dias delerminam, de imediato, o
cancelamento da respecliva inscrigdo. O cancelamenlo sera comunicado, por escrito, aos
paisfencarregados de educagio.

NORMA Xvil)
Pagamento da Comparticipag3o Familiar & Actividades extra-curricutares

Pagamento da C articipacéo Familiar

O pagamento de comparticipagéo famillar devide aos agregados familiares que se enquadrem nos
termos da regulamentagéo que define o principio da gratuitidade da frequéncia de Creche, &
suportado pelo Instituio de Seguranga Social, | P, de acordo com a aplica¢io da legislagéo vigents

Nas siluagbes nao abrangidas pelo principio da gratuilidade, o pagamento da comparticipagao familiar
decorre do 1° ao 10° dia do respectivo més de frequéncia, através de cheque, transferéncia bancérla,
ou depasile ao balcéo da Caixa Geral de Depositos. N&o serdo aceites pagamentos am numearrio.

Namere de conta:
0110 004897030

Elaboragdo: Equips da Quakdad Aprovagio: Direcpac DCiata: 29/03722
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O comprovative de pagamento, em caso de transferéncia bancérla ou deposile, devera ser antregue
no Estabelecimento até & dala limite de pagamenio de cada més, devidamente identificade com o
nome e nimero de cliente, ou remetido para o e-mail do Eslabelecimento. A comparlicipagao familiar
apenas serd conslderada liquidada, apés a enlrega deste comprovalivo no Estabelecimenio.

A comparlicipagio familisr refarente ac més de Agosio sofrerd uma reducao de 50%

Nos casos em que se verifique o atraso do pagamento, sem molive devidamente justificado, sera
aplicada uma multa de 25% da comparticipagie familiar, no més seguinte.

Caso o incumprimento s& mantenha, a partir do 10° dia do 2* més consecutivo, o Estabelecimento
enviard uma carta registada {registo simples} a informar o valor em divida & o prazo para a sua
reqularizagac.

Esla comunicagho poderd, em alternativa, ser efectuada via correio electrénico para o enderego
indicado pelos paisfencarregados de educagéo, desde que este seja enviado com pedido de aviso de
entrega e leitura

Findo o prazo estipulado para regularizagdo da divida, a crianga nio podera frequentar o
Estabelecimento a partir do 1° dia Util seguinle, enquanio & siluagdo se mantiver por regularizar. Em
caso de necessidade, poderdo os responsaveis pela crianga colocar 4 consideragio da Direccio da
OPSDC, o pagemente fraccionado da divida em preslagSes mensais

Caso a situagio de incumprimento se mantenha, findo o prazo concedido para a reqularizacio da
divida, ser4 reportada & Direcgio da Obra de Promogdo Social do Distrilo de Coimbra e,
posteriormente, encaminhada ac consuftor juridico da Instituicao

As actividades no dmbile do Plano Anual de Actividades sujeilas a custos acrescidos, assim como
outros materiais ndo incluidos na comparticipacéo familiar, serSo suportados pelos pais {passelos,
caderneta individual, bibe, etc.),

Pagamenlo das actividades extra-curricutares

As actividades extra-curriculares em que a crianga estiver inscrita, deverdo ser liquidadas entre o 1¢
e o 10° dia, do respective més de frequéncia. Nos casos em que ha lugar ao pagamento da
comparticipagdo familiar, o pagamento pode ser efectuado juntamenie com a mesma,

Q n@o pagamento da(s) actividades(s) exire-curriclar{es), num determinado més, determina o
cancelamento ds frequéncia, nessa(s) mesma(s) actividade(s), no més seguinte, enquanto a siluagdo
n&o for regularizada,

Elaboragiao: Equipa da Qualldade Aprovagao. Direceio Dala; 200322
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Mo existe lugar a desconto por auséncia, justificada ou ndo justificada, no que respeila ao valor pago

pelas actividades extra-curriculares.

Alandendo a que as actividades extra-curriculares sfo uma prestagio de servicos, externa 4 OPSDC,
& da exclusiva responsabilidade das Entidades/Professores que as leccionam, & eventusl reposicio

de aulas nde leccionadas, sempre que os molivos sejarn imputdveis aos proprios.

Na impossibilidade de alguma aula, néo ser leccionada, por motivos de forga maior, néo impulaveis
4 OPSDC ou a Entidades/Profassores, aventuais decisdes a tomar relativas a reposicio de aulas,
pagamentos ou redugGes nos pagamentos, serdo da exclusiva responsabilidade das
Entidades/Professores que leccioham as actividades.

NORMA XIX
Comunicagio Estabelecimento - Familia

A crianga deve ser entregue, no Eslabelecimento, pelos pais ou por outrem mandatado pelos
mesmoas, para o efeite

As criancas deverdo sar recepcionadas pelos pais, ou por outrem mandatado pelos mesmos, no local

deflnido para o efeito,

Diariamente, quer nos momentos de entrada, quer nos momentos de saida, as passoas responsavais
pela entrega ou recepedo da crianga deverdio preencher o impresso "Registo de Entradas & Saidas’
Este registo devera ser efectuado todos os dias, sem excepgdo, de forma 3 garantir maior seguranga
nos momentos de Enlrega’/Recepedo das criangas.

Relativamente & saida das criangas do Estabelscimento, estas nunca poderdo seér sniregues a
pessoas eslranhas, sem prévia avtorizagao dos pais, por escrito, devidamente datada e assinada

Em caso de incompatibilidade entre os pais da crianga, salve indicagbes judiciais, consideram-se

responsaveis, ambos os progenitores.

Perante a existéncia de acordo ou sentanga judicial de regulacfo do exercicio das responsabilidades
parentais, a crianga apenas seré entregue ao detentor(a} da sua guarda, ou &s pessoas por este(a)
devidamente autorizadas, ou ainda, a pessoas salvaguardadas no acordofsentenga.

Diariamente, nos momentos da recepgio/entrega da crianga, sempre que possivel, devera ser
privilegiada a comunicagdo entre pais & o/a educadorfa ou ajudante de ac¢io educativa, de forma a
assegurar todas as informagdes necessarias ao bem-estar da crianga. De forma a garantir o rigor na
informagdo prestada, devera a mesma, também ser transmitida através da cademeta digital.

A Caderneta Digital permitira;

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

- eslabelecer a comunicagdo entre ¢ Eslabelecimento & a Familia;

Elaboragds: Equipa da Cualidade Aprovagdo; Direcgio Dala: 2573122
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- conhecsr o funclonamento do Estabelecimento

N&o é permitido a pais efou outros familiares das criangas interromper as actividadas pedagdgicas. A
litulo excepcional, caso se justifique alguma visita & crlanga no Estabelecimento, esta deveré ser
acordada com ofa educador/s & nao deverd exceder os vinte minutos, sempre com a supervisdo de
um ¢olaborador. Os visitanles devem apresentar, por escrito, uma autorizagho do encarregado de

aducagio que serd arquivada no Processo Indivigual da Crianga,

Semnpre que ocorram actividades que contem com a participagfe de Pais/Familias, sclicita-se a
compreansdo de todos, para o facto de ndo ser possivel fotografar outras criangas que néo o3 préprios
educandos, que frequentem o Estabelecimento, sem autorizagio prévia dos Pais das mesmas, ndo

se responsabilizando o Estabalecimento por esta pratica,

Todos 0s educadores estario disponiveis, uma vez por semana, em horario comunicado no iniclo de
cada ano lectivo, para alendimento individual a paisfresponsaveis legais. Da mesma forma, a
Coordenadora Pedagogica estard disponivel, em hordrio previamante comunicado, para atendimenio
relacionado com dindmicz funcional do Estabelecimento.

Nos meses de Fevereiro e Julho, os educadores de Infancia da resposta social Creche efectuardo
uma interrupgdo lectiva, no trabalhe directo com as criangas, de dois dias por cada més, de forma a
procedersm & Avaliagio Individual das Criangas Nestes periodos de interrupgdo por parte dofa
educadorfa, o lrabalho com as criangas serd assegurado por ajudantes de acgéo educatva. O
educador responsavel deixard as actividades devidamente programadas

Mo decurso do ano lectivo, estio previstas reunides de pais, presenciais ou alravés de plataforma
digital a indicar:

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

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

NORMA, XX
Refaigdes

O regime alimentar & estabalecido lendo em conta as necessidades relativas as diferantes fases de

desanveolvimento da crianga,

A alimentagao é variada, bem confeccionada e adequada, qualitativa e quantitatvamente, & idade das

criangas.
$&0 servidas diariamente duas refeigdes: almogo e lanche
E servido um suplemento alimentar a meio da manha ¢ ao final da tarde.

A OPSDC ndo assegura o pequenc-almogo das criangas. No sentido de garantir a satde e o bem-

eslar da crianga, este deve ser tomado em casa

O sal & 0 aghicar s&a utilizados de forma reduzida, na confecgdo dos alimantos.

Elaboragio: Equipa da Qualldads Aprovagao: Chraccdo Dala: 20/03(22
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Ag amentas sdo afixadas, semanalmente, em local bem visivel e de facil consulta para os pais. Além
disso estardo disponiveis para consulta no site da OPSDC (www.opsde.pt).

Em caso de alergia(s) alimentar{es), deve o encarregado de educac¢doirepresentante legal, informar
o Estabelecimento, por escrito, dos cuidados especials a ter com a crianga. Em caso de dieta
alimentar especial, por motivos de salde, deverd ser entregue no Estabslecimento, respectiva
prescricio/declaragdo médica com as indicagdes a ter em consideragéo.

No caso do regime alimentar da crianga exigir algum alimento de carécter excepcional, ou seja,
qualquer alimento que n&o conste na ementa (como por exemplo, papas, leites ou iogures
espacificos, enlre outros), este tera de ser lrazido psfos pais, Esta situagio nfio da lugar a qualquer
desconto na comparticipagao familiar estipulada

Por questfes de salde e seguranga alimentar, nio & permilido que os paisfresponsaveis pela crianga
tragam bolos, gomas, refrigerantes, et

Qs bolos de aniversario so permifidos, devendo ser dada preferéncia aos bolos do lipo cassiro, sem
ingredientes suscepliveis de provocar qualquer alergia ou alleragéo do estado de salde das criangas
(e&x: sem ovos orus, recheio ou cobertura). A Instituicio ndo se responsabiliza por qualguer afteracic
ao estado de saide das criangas, provocada por esle tipo de alimenlo, uma vez que nfo consegue
controlar a origem das matérias-primas, contudo & sempre retirada uma amostra alimentar, caso seja
necessira, para andlise

Horario das refeigdes

Almogo: 11:30 - 12115

Lanche: 15:30 - 16:00
NORMA XX
Higiene e Sadde

N&o & permitida a frequéncia de criangas que apresentem sintomas de doenga, gue possam porem
risco, a saude das outras criangas.

Em caso de doenca evicgdo escolar obrigatéria, terfio de ser cumpridos os prazos de afastamenio
iemporério de cada doenga, de acordo ¢com o Decreto Regulamentar n ¢ 3/95, de 27 de Janeiro,

Em caso de doenga infecto-contagiosa, s6 $erd autorizada a frequéncia, mediants apresentagao de
declaragao médica, comprovando a inexisténcia de qualquer perigo ou possibilidade de contagio

Em caso de acidenle ou doenga sdblta, a crianga sera observada/assistida no Estabelecimento e,
apos avaliagho de risco. recorre-se & Unidade de Saude mais proxima ou ao Hospital Pediatrico. O
lransporte da crienga seré assegurado por uma Unidade Mével dos Servicos de Saude (Ambulancia
efou INEM). A crianga sera acompanhada por um colaborador do Estabelecimenio, priaritariamente
por aquele que corn ela conlacla diariamente.

Elaboragao: Equipa da Qualidade Aprovagse: Direcpho Data: 2903422

FR{O102 00 Doc 01.00 Reviséon * 09 Pagina 26/ 36

Sempre que sintomas de doenga ocorram no Eslabelecimento, os encarregados de educagio serfc
imediatamente avisados, a fim de providenciarem a retirada da crianga, com a malor brevidade,
tomando, posleriormente, as diligéncias consideradas necessarias,

Sempre que algume crianga se apresente com temperatura igual, ou superlor 2 37.5°C, ofa
educadorfa ou auxilisr responsavel, avisara de imediato os pais. ou responséveis legais. para a virem
buscai. Depois deste contacto ser efectuado, serd administrado o anfipirético autorizado, pelos
pais/responsaveis legais pela crianga, aguando da admissao. O antipirético a administrar devera ser
providenciade pelos pais/encarregadas de educagao

Em caso de siluagSes reincidentes, o Estabelecimento reserva-se o direito de nao receber a crianga
sem alestado médico.

Por norma, a assisténcia medicamsntosa deverd ser prestada em casa. Gaso esla assisténcia nao
possa ser prestada pela familia, as criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se
acempanhar dos produlos medicamentosos estrilameante necessarios.

Os medicamentos, que a crianga lenha que tomar, apenas serdo administrados se prescrilos par um
médico. devendo a prescrigho conler todas as indicagdes de lratamento. Deve ser informado, por
escrito, através da Caderneta Digltal, & hora a que deve ser administrade o medicamento e a dose
recomendada pelo médico. Apenas seréo aceiles medicamentos na embalagem original Devem,
ainda, estar identificados, com o nome da crianga e grupo a que perlence

Case 3 crianga tenha, habitualmenle, convulsdes, com febre, ou outro tipo de patologias que
requeiram cuidados especiais, os pais devem informar o/a educador/a e entregar-lhe um documenta,
passado pslo medico, com as instrugbes sobre o procedimento a ter em tais circunsténcias

Sempre que se verifique a existéncia de parasiias no couro cabsludo da crianga, deveric os
paisfencarregades de educagao proceder de imediato ao respectivo tratarnento, sendo aconselhada
a suspenséo da frequéngcia, enquanto a situagao se manliver. E aconsalhado que a crianga raetome a
frequéncla escolar apenas quando © couro cabeludo se encontrar completamente limpo, para nag
propagar a infestagio a oulras criangas

Todas as eriangas a frequentar o Estabelecimento esldo cobertas pelo Sequro de Acidentss Pessoais,
nos termos da apdlice n® 8261545 da Companhia de Seguros, ZURICH, cobrinds os riscos
provocadios por acidentes, denlro das instalagdes ou fora delas, sempre que a crianga &
acompanhada por pessoa do Estabelecimento. Os riscos cobertos pela Apdlice contemplam
Assisténcia a Pessoas {Acidenles Pessoals, Despesas de Tratamento e Repatrismento - valor Imite
€ 1.000,00 -, Invalidez Permanente - valor limite € 5.000,00 - ou Morle - valor limite € 10 000,00}, O
referido seguro ndo abrange quaisquer objectos pessoais que as criangas possam ubilizar ou trazer,
como por exempla; doulos, eparelhos, objectos de valor,

Elaboracao: Equipa da Qualldade Aprovaclo Direcco Dala: 204023722
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Em caso de surto ou epidemia, como medida preventiva, dsverd procader-se 4 articulagio com o
Centro de Saide local. Avaliado o surto, a Direcgdo decidira averca da necessidade de contactar a
Delegagdo de Sadde de forma a decidir que medidas devem ser tormadas,

Em contexto de pandemia, o Estabelecimento, reger-se-a pelas regras definidas no Flano de
Conting&ncia interno, elaborado especificamente para ¢ efeito.

NORMA XXII
Actividades no exterior

As actividades de saida ao exterlor, integradas no Plano Anual de Actividades, s8o feitas de acordo
com as sequintes regras de funcionamento interno:

« Os paisfresponsaveis pela crianga tersm preenchido, no inicio do ano, um termo de
responsabilidade para deslocagdes/passeaios;

v Sampre que a deskocagio implique cuslos efou utilizagio de transporte, os paisfresponsaveis
pela crianga serdo informados. Caso concordem com as condigdes comunicadas, deverao
presncher uma autorizagio especifica e suportar es despesas inerentas 4 deslocagio;

« Em deslocagbes ac exterior, a Instituigdo ndo se responsabiliza por quaisquer fotosivideos
das criangas, executados por elementos estranhos & aquipa educativa, sendo estes dainteira
responsabilidade de quem os executar, sem a devida auterizagéo

« Os servigos regulares do estabelecimento continuardo a ser assegurados por téonicos efou
auxiliares do Estabslacimento, para todas as criangas que ndo queiram ou nio possam
usufruir das saidas referides anleriormerite,

NORMA XX
Material para frequéncia ¢ objectos de uso pessoal

Para frequéncia na Creche & necessario o seguinte matsrial:
+  Um saco identificado para roupa suja;
» 3 mudas de roupa, numa mochila identificada;
» Fraldas, toalhetes;
s Leite adaptado {até 4 idade em que seja indicado pelo pediatra a
introdugao do leite de vaca),
= Pomada/Sero fisioldgico/Antipirético;
* Chupsta huma caixa identificada;
» 2 biberSes para agua e leite {bergario);
s+ Escova de cabelofpente;
s Saco Cama (excepto bergaric),
= & babetes, de acordo com o modelo indicado pelo Estabelecimento;
e Bibe e Chapéu, de acordo com o modelo adoptade pslo

Estabslecimento {sxcepto Bergario),
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Durante a permanéncia no Eslabelecimento é obrigatério o uso de bibe {excepto criangas a frequentar
0 Bergario). A higienizagio semanal do bibe serd da responsabilidads da familia, no entanto, enquanto
perdurar a pandemia, o mesmo sera higienizado no Estabelecimento

O Estabelecimento nio se respansabiliza pela perda ou deterloragio de objectos de uso pessoal,
vestudrio ou brinquedos trazidos pela crianga para o Estabelecimento,
Por motivos de ssguranga nao & permitido o use de objectos do lipo de pulseiras, brincos, andis,

ganchos de cabelo ou brinquedos gue possam colocar em causa a integridade fisica, quer das
criangas que os estdo a usar, quer das restantes criangas que frequentam o Estabelecimento

Sempre que a crianga, distraidamente, leve para casa alguma ps¢a de um bringuedo. jogo, ou oulre,
o mesmo devera ser reslituido no dia seguinte, a fim de evitar que o Jogo fique inutilizado,
NORMA XXIV
Quadro do pessoal

O quadro de pessoal do Estabelecimento enconlra-se afixado em local visivel. As fungbes do pessoal
@ respectivo horario, regime de férias e faltas ¢ aplicado o previsto na Regulamentagao Colectiva de
Trabalho e Lei Geral do Trabalho, em vigor;

Mo respeito pelas orientacdes previstas, na legislagic em vigor para a resposta social o
Estabelecimento contempla, #m numero suficiente, o passoal técnico e auxiliar, convenigntements
seleccionado e preparado, para assegurar, no periodo de funcicnamenic e em estrsita colaboragio

com as families, os cuidados necessarios 43 criangas.

No Quadro de Pessosl do Estabelecimanto estdo contempladas as seguintes fungbes:
s Director{a) Técnicoia);
+ Director{a) Pedagdglco(a):
+ Educador{a) de Infincla;
+ Ajudante de Acgac Educatival
v Auxiliar de Servigos Gerais;

» Cozinheiro{a).
As fungdes do pessoal estdo descritas de forma detathada no Manual de FungGes da OFSDC,
O pessoal estd devidamente identificado com vestuario adequado ao desempenho das suas fungdes

Sempre qua surjam oportunidades de actualizagaofformagdo, serd estudada a possibilidade da sua
participago,
O pessoal astd coberto por um seguro de Acidentes de Trabalho e tem acompanhamenta do Médico
do Trabalho,

Pontualmente, o Estabelscimento podera receber estagisrios, no dmbito de estagios curriculares ou
outros, para cooperagdo nas actividades desenvolvidas.
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NORMA XXV
Direcgdo Técnica e Direcgao/Coordenacao Pedagégica

A organizagdo da resposla social & assumida, nos termos da lei, pela Direcpdo Técnica, que
estabelece, sempre que necessério, o devido elo com a Direcglo da OPSDC, e pela
Direcyao/Coordenagio Pedagogica

A DirecgZo Técnica esla a cargo de um técnico, com formagao adequada na 4rea de psicopedagogia,
que tenha, no minime, trés anos com fungdes no desenvolvimento de programas educacionals na
area da inféncia, nomeadamente uma Educadora de Infincia, &4 qual compete:

* Desenvolver um modelo de gestio adequado ac bom funcionamento da creche:

* Supervisionar o5 critérios de admissdo, conforme o disposto no presente Regulamento,

* Promover a malhoria continua dos servigos prestados e a gestio de programas inlernos de
qualidade;

= Gerir, coordenar e supervisionar 0s profissionais;

* Enquadrer e acompanhar as profissionals da creche;

* Implementar programas de formacao, inicial e continua, dirigidos aos profissionais:

* Incentivar a parlicipagdo das familias e da equipa no planeamento e avaliagho das
actividades, promovendo uma continuidade educativa;

¢ Assegurar a interlocugio com cutras entidades e servigos, tendo em corta o bem-estar das
cnangas.

A DirecgloiCoordenagho Pedagdglca est2 a cargo de um técnico, com formagio adequads,
nomeadamenite um(s) Educador{a) de Inféncia do Estabslecimento, & qual compete:
= Coordenar a aplicagfio do Projecto Educativo do Estabelecimento:
= Coordenar 3 aclividade do Estabelecimento, garantindo, designadamente a exscucsio
das crientagbes pedagogicas, bem come as actividades de apoio socio-famlilar;
*  Qrientar tecricamente a acgde do pessoal docente, técnico & auxiliar:
*  Organizar, de acordo com as normas de cada Estabelecimento, a distribuigio do servigo
docenie e no docents;
* Estabelecer o hordrio de funcionamento, salvaguardando o ber-eslar das criancas &
tendo em conta as normas do Estabelecimento.

CAPITULD IV
Direitos e Daveres

NORMA XXV1
Direitos ¢ Deveres das Criangas

Constituem direitos das criancas

Elaboragho: Equlpa da C
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* A igualdade de tratamento, independentemente da raga, religific, nacionalidade, sexo ou
condicio econdmica e social;

» Ser lratada com delicadeza, respeite & zelo pelos educadores & demais colaboradores;

* Participar, de acordo com as suas capacidades, nas actividadas sécio-pedagdgicas
desenvolvkias na creche:

» Utilizar os servicos e equipamentos disponivels para as actividades da creche;

* Receber cuidados adaquados de higiens,

= Receber uma educacio que garanta o desenvolvimento integral da sua personalidade &
polencialidades;

* Ter uma alimentagéo culdada e diversificada de modo a satisiazer as necessidades proprias
da sua idade;

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

* Usufruir de um amblente seguro, acolhedor. afectuocso, estével e de confianga,

Constituem deveres das criangas-
* Cumprir & respeilar as ofientagdes dos Educadores & do Pessoal Auxiliar;
* Reconhecer, respeilar e apreciar os valores dos direitos fundamentals da pessoa humana:

NORMA XX\l
Direitos ¢ Deveres das Familias
Pais ¢/ou Encarregados de Educagao

Conslitvem direitos das familias:

* Ser infformada do Regulamento Inlernc que diga respeilo 4 resposta social frequentada pela
crianga, @ ser esclarecida quanto ao seu conteddo;

*  Serinformada sobre o desenvolvimento da crianga, mediante contacto pessoal a efecluar
para o efeilo com a educadora de infincia, considerando as horas de stendimento, quands
possivel com marcagao prévia;

* Colaborar e participar, sempre que solicitado, com o pessoal lécnico em actividades que
visern a melhoria do desenvolvimento da crianga;

= Teracesso a informagao relacionada com o processo indlvidual da crianga;

= Ser prontamente informada de gualquer situagio exlraordindria que venha a ocorrar com a
cranga;

* Ser tratada por todas as pessoas do Estabelecimento com educacao, urbanidade &
COmecean;

» Contaclar o Estabelecimenio sempre que desejar e seja peartinente;

* Autorlzar ou recusar a participagdo da crianga em aclividades a desenvolver fora do
Estabelecimento, quande solicitada para o sfeito.

Conslituern deveres das familias.

Elaboracao: Equlpa da Qualidade Aprovacao: Direcglo Data: 2032
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= Calaborar com ¢ pessoal técnico na resolugéo de problemas referentss a crianga, dando-the
apoio no sentido da melhor integrag3o & adaptagéo, da mesma, ao Estabelecimanto;

»  Procurar estabelecer um contacto regular com o pessoal técnico, dentro do horario
praviameants estabelecide a fim de receber & prestar informacies acerca da crianca;

» |nformar o pessoal técnico e o Estabaiecimento, sobre as condigdes da sadde e tipos de
comporiamento da crianga, que possam envolver riscos para a mesma ou para 0s oulros;

»  Proceder ao pagamento das comparticipagdes familiares, dentro da prazo fixado no presente
Regulamento;

v Cumprir 0 horério estabelscido pelo Estabeleciments;

» Colaborar e participar no Projecto Educativo,

» Informar o Estabelecimento, em ¢aso de separagéo ou divércio dos pais, sobre os termos do
acordo ou sentanga judicial que regule o exercicio das responsabilidades parentals
relativamente & crianga, apresentando documentos comprovativos,

»  Cumprir as solicitagbes por parte da Enlidade Gestora do Estabelecimento, dentro dos
prazos estabelecidos para o sfeito;

*  Prestar todas as informacdes com verdads o lsaldade;

s Ser correcta ¢ educada nos conlactos que wenha a estabslecer com o3 diferentes
colaboradores do Estabelecimento efou Instituigéo;

» (Comparecer no Estabelecimento, sempre que tal for selicitado,

= Conthecer, cumprir e fazer ¢umprir ¢ Regulamenlo Interno;

s Providenciar roupas ou outros objectos pesscais para a crianca, sempre gué tal for solicitado;

s Avisar o Estabelecimento sempre que houver mudanga de residéncia, telefone ou telemdvel
de contacto e endersgo de correio electronico para contacte com o encarregado de
educagdo, sendo da sua intelra responsabitidade & ndo alterag&o por falta de aviso,

Qs paisfencarregados de educagio devem sentir-s¢ livres de fazer qualguer sugestao, no sentido de
melhorar o atendimento prestado, através de impresso praprio, solicitado 4 Coordenadora

Padagdgica, para o efsito.
£m caso de reclamagéo, pode ser solleitado a qualguer colaborador o Livro de Reclamagdes.

NORMA XXVl
Direitos & Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

Constituern dlreitos da Entidade Gestora do Estabelecimento:
= Ver assumidos os deveres por parte das criangas e das famillas, estipulades
respectivamentz nas Normas XXV e XXVII;
v Ver reconhecida a sus natureza particular e, consequantements, o seu dirgito de livre
actuagso e a sua plena capacidade contratual,
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= Recebser a comparticipagdo financelra das familias pelos servigos prestados, dentro dos
prazos estipulados, no pressuposto do principio pela solidariedade & da sustsntabilidade
financeira;

= Partlcipar activamente na vida do Estabslacimento,

v Ver respeitado © seu patrimonio;

v Ser respeitada e tratada com urbanidade @ correcsdo,

v Ser informada, atesmpadamente, de todas as alterapdes e assuntos do seu interesse;

»  Exigir o curnprimento do presente Regulamento,

Nos casos em que se verifique desraspeito sislematico ao presente Regulamento Intemo, devera a
Coordenadara Pedagédgica colocar a situagdo & Direccdo da Obra de Promogdo Social, para
apreciagdo e eveniual decisdo a tomar.

Constitusm devares da Entidade Gestora do Estabelecimento:

»  Proceder & admissdc das criangas de acordo com os ¢ritérios estabelecidos no presente
Regulamento;

s« Assumir a responsabilidade pela crianca, desde a sua recepcdo até a sua entrega;

s Facultar uma copia do presente Regulamento Interno a todas as familias, entenda-ss
paisfencarregados de educagdo, em suports papel ou via corrslo elecirdnico para enderego
indicado pelos mesmos para o efeito;

»  Gumprir & fazer cumprir o presente Regulamsnto, assim como o contrato de prastagdo de
servicos celebrado com paisfencarregados de educagdo;

»  Garantir o bom funcionamento da resposta social,

v Assegurar a qualifica¢io adequada dos recursos humanos afectos 4 resposta social;

= Prestar, 4 crianga e a familia, um servigo de qualidade, proporcianando um equilibrado
desenvolvimento global da crianga;

» Dar a conhecer todas as informagdes necessarlas,

e (Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas

NORMA XXIX
Depdsito e guarda dos bens dos Clientes

A Entidade Gestora ndo se responsabiliza por valores ou outros objectos, tais como fios, brincos,
pulseiras, que as criangas tenham em seu poder, durante a frequéncia no Estabelecimento, sendo

estes seriamente desaconsalhados

NORRMA, XXX
Cessacio da prestagio de cuidados por inlciativa do Cliente

Sempre que se verificar a ndo adaptagio da crianga, ou a ndo satisfagBo das suas necessidades e
as axpectalivas da sua familia, o Estabslecimento procede a uma avaliagéo da situagio, com as
diferentes fontes envolvidas, & procurara ultrapassar as diflculdades evidenciadas.
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Contudo, sdo definidas regras para a cessagho da prestagio de culdados pelos seguintes motivos:

* Visivel inadaptagio da crianga;

* Né&o satlsfagiio das necessidades das criangas ou das suas familias, devidamente justificadas
e quando possivel comprovadas;

" Mudanga de residéncia;

*  Mudan¢a da resposta social;

= Incumprimento das cléusulas contratuais e do presents Regulamento;

* Exista uma rescisdo do contrate de prestaco de servigos por parte do cliente, nos termas
daquels;

* Nao sejam regularizadas as dividas até ao limite do prazo fixado alravés de comunicagio
escrita, A DirecgBo é competente para allerar o prazo concedido, mediante andlise de
justificagio plausivel

Em caso de intsngdo de cessagdo da prestagdo de servicos, os paisiencarregados de educagio
deverdo comunicar esse facto, por escrito, com uma antecedéncia minima de trinta dias,
relativamente 4 data em que ocorferd a cessagdo. O incumprimenlo dests regra Implica, a
obrigatoriedade de pagamento do més seguinle,

NORMA XXXI
Reclamaces

Nos termos da legislag&o em vigor, o Estabelecimento passui Livro de Reclamagdes, que poderd ser
solicitado junlo ds qualquer colaborador, sempre que dessjado. £ obrigaldrio o envie da reclamacho
a0s servigos do Instituto de Seguranga Social, | P,

Exisle ainda uma caixa para apreseniacio de SugesiSes, que pode ser utilizada, sempre que as
famlilias entendam, com o intuito de melhorar continvamente as priticas do Estabelecimento, de
acordo com as hecessidades & expeclalivas das familias.

A metodologia ulilizada, para a gesldo das sugesides, é leita através do preenchimento de um
ImMpresso proprio, devendo este ser entreque & Coordenadora Pedagdgica, que posteriormente o
apresentaré 3 DirecgBo da OPSDC, para apreciacao & eventusl decisdo a tomar,

O resultado do tratamento da sugesldc s6 serd comunicado se houver identificagdo do autor da
mesma. A comunicagio serd efectuada no prazo de quinze dias Gteis, em impressc préprio.

CAPITULO V
Disposigdes complemenlares
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NORRMA XX0XN
Gestio de Comportamentos e Prevencio de Situagdes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos

A gestio de maus tratos/negligéneia é feita através de mecanismos de prevengio e controlo de
factores de risco. O Estabelecimento procurard assegurar a existéncia de mecanismos de registo e
monftorizag&o das ocorréncias [dentificadas, relacionadas com estas sitvacdes

Para melhor responder a shuagies desla natureza, foram delimitados os seguinies procedimenios:
- Promover o conhecimento de familias e colaboradores relativamente as formas de actuagio em
silvagdes de negligéncia, abusos e maus tratos;

- Prorover o conhecimenio por parte dos diferentes intervenientes, relativamente acs factores de
risco & indicadores, associados a situagdes de negligéncia, abusos e maus tralos;
- Na fase de acolhimenio inicial da erianga sera realizada uma avaliagdo quanto ao nivel de risco,
atraveés do preenchimento de impresso proprio, respeitando todos os procedimentos internos do
Sistema de Gestdo de Qualidade e o cédigo de ética da OPSDC;
- Sempre que sejam detectadas siluagdes de negligéncia, abusos & maus tratos, existird uma
avaliagho da situagdc em ¢ausa por parte do responsavel pelo Estabslecimento, que em articulagdo
com a Direccdo Tecnica & com a Direcgdo da Instituicdo, auscultarfo os diversos inlervenientes,
preenchendo um impresso de caracterizago da Ocorréncia, onde ficario indicadas as medidas
tomadas ou a tomar, face ac ocorido. As medidas referidas poderdo passar por sinakizagio a
qualquer una das seguintes entidades: Comissdo de Protscedo de Criangas e Jovens da area de
residéncia, Servigos de Seguranga Social, Auloridades Policiais ou Judiciais

De acordo com a avaliagio pericdica dos Procedimentos de Gestio de Comportamentos e Prevencao
de Siluagdes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos, poderao desenvolver-se as seguintes acgdes:
- Avaliar a sensibilidade dos colaboradores e familizs para esta problemética;

- Melhorar a informagdo sohre o8 maus tralos a criangas, junto das familias e profissfonais que com
eles lidam ne dia-a-dia;

- Promover acedes de formagao aos profissionais do Esiabelecimento, sobre a identificagdo de maus
trelos € mecanlsmos para os delectar e prevenir;

- Fomentar a ¢apacidade de gestio de conflitos e de atiludes ajustadas em situagic de crise, para
todos os colaboradores,

CAPITULO VI
Disposigdes Finais

NORMA XXXIII
Politica de Privacidade e Tratamento de dados pessoais

Nos lermos da legislacao em vigor, 8 OPSDC dispde de uma Politica de Privacidade que podera ser
consultada no Estabelecimenio.
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A recolha, o tratamento e a gestSio de dados pessoais transmitidos pelas familias, serfo efectuados
em conformidade com esta Politica de Privacidade e com a legislag8o sm vigor scbre esta matéria,

A Inslitulgio assegurard, através de mecanismos de prevengdo e conbrolo de factores de risco, a
protecgdo dos dados recolnidos e o seu tratamento para os fing estritamente necessérios ao
desenvolviments da sua actividade.

NORMA XXXIV
Alteragdes ao Ragulamento

Este Regulamento sera revisto, sempre que a Obra de Promogo Social entender por convenienis,
ou se existir alteragiio da legislagdo em vigor.

Quaisquer alteragdes ao presenle Regulamente serdo comunicadas ao cliente ou seu representante
legal, com antecedéncia minima de trinta dias relativamente 4 data da sua entrada em vigor, sem
prajuizo da resolugio do contrato a que a estes assiste.

As alteragdes infroduzidas ac presente Regulamento deverdo ser comunicadas aos servigos do
Centro Distrital de Seguranga Soctal de Coimbra, até 30 dias antes da sua enirada em vigor

NORMA XXXV
Integragao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo suprimldas pela Direcgdo da OPSDC, tendo em
conta a legislag@o/normativos em vigor sobre a matéria,

NORMA XXXVI
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em viger ne inicio do ano lectivo 2022/2023.

Aprovado em reunifio de Direcgao,

Em: 29/03/2022
~

A Direcgdo, // /7

/ ?
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