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ARTIGO 1° \< S)_f

NATUREZA E LOCALIZAGAO

A Associagdo Dr. Jodo dos Santos é uma Instituigdo Particular de Solidariedade Social com sede na Rua do Museu ’&;
Tauromagquico, n° 68, n° 68A e n° 68B, Bairro de St? Maria, Pinheiro de Loures, 2670-563 Loures.

Tem instalagdes na Rua Vitorino Nemésio, n°® 4 — lojas Dt° e Esq°® - Mealhada, 2670-500 Loures e na Rua do Museu
Tauromagquico, n° 68, 68A e 68B, Bairro de St® Maria, Pinheiro de Loures. 2670-563 Loures.

ARTIGO 2°
PRINCIPIO GERAL

E um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o apoio & familia e ao cliente, destinado a
acolher clientes até aos 3 anos de idade, durante o periodo diario correspondente ao impedimento dos
encarregados de educagao ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

CAPITULO I

CARACTERIZAGAO DA CRECHE

ARTIGO 3°

INSTALAGOES E CAPACIDADE
Corpo 1
1. 2 Salas de bergario (10 clientes cada)
2. 2 Salas parque
3. 1 Sala de higienizagao
4. 1 Copa de leites
5. 1 Sala de pessoal
6. 1 Sala de acolhimento
7. 1 Sala de isolamento
8. 1 WC/Balnedrio de pessoal
9. Areade rececao
10. Area de recreio

Corpo 2
1. 2 Salas de aquisicdo de marcha (14 clientes cada)

2 Salas dos 24 aos 36 meses (18 clientes cada)

1 Sala dos 24 aos 36 meses (14 clientes)

1 Sala de repouso

1 WC/Balneario de clientes

1 Sala de pessoal

1 WC/Balneario de pessoal

Area de recegdo

Area de recreio

CONOORWN:

Areas Comuns

Piso -1

Area de recreio coberto

1 Lavandaria

1 Sala de arrumacdes

1 Vestidrio/balneario feminino
1 Vestiario/balneario masculino
1 WC de pessoal feminino

1 WC de pessoal masculino
Sala de pessoal

. Sala de detergentes

10. Despensa

11. Area técnica

COoNoORON=
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Hall de entrada

Servigos Administrativos
1 Gabinete de diregdo técnica/Sala de reunides

1

2

3

4. 1 Gabinete diregdo/Gabinete médico
5. 1 Sala de arquivo
6

7

8

9

'] I o .52

1 Sala de apoio técnico
1 WC para deficientes, de utilizagdo para o publico em geral
2 WC para deficientes
. 1 WC de pessoal

10. Refeitorio

11. Cozinha

12. Despensa de dia

13. Despensa geral

ARTIGO 4°
RECURSOS HUMANOS

Pessoal afeto a resposta social
e 6 Educadores de infancia
e 16 Auxiliares de acao educativa
Pessoal comum
1 Diretora técnica/pedagdgica
1 Cozinheira
2 Ajudantes de cozinha
1 Chefe de servigos administrativos
1 Administrativa
5 Auxiliares de servigos gerais

ARTIGO 5°
OBJETIVOS DA RESPOSTA SOCIAL CRECHE

A Creche tem como objetivos:

a) Facilitar a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo
do cliente;

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas de
cada cliente;

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

e) Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento integral do cliente, num ambiente de seguranga fisica
e afetiva;

f)  Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade;

g) Incutir habitos de higiene e defesa da salde

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO E COMPARTICIPAGAO FAMILIAR
ARTIGO 6°
CONDIGOES GERAIS

Este equipamento, na resposta social de creche tem capacidade para 98 clientes, dos 0 aos 36 meses, sendo 10
vagas cativas e as restantes inseridas no Programa Creche Feliz, todas as criangas nascidas a partir de 1 de
setembro de 2021,

Regulamento Interno da Resposta Social de Creche 2023
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ARTIGO 7° w

INSCRICOES E/OU RENOVAGOES W

1. As inscrigbes s&o aceites durante 0 més de abril e as correspondentes admissbes efetuadas sempre que
exista vaga.

2. Para efeito de admissdo do cliente deverd ser preenchida a ficha de pedido de inscrigdo/renovagéo que
constitui parte integrante do processo do cliente, (o pedido de inscricdo ndo sera valido se a ficha ndo
estiver corretamente preenchida).

3. Deve fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a apresentagdo do Cartdo de Cidaddo do cliente
e dos encarregados de educagdo, ou de quem exerga a responsabilidade parental.

E a entrega dos seguintes documentos:
a) Boletim/certificado de vacinagéo e relatério médico da situagao clinica do cliente
b) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar:

E obrigatéria a entrega dos documentos, de prova de rendimentos e comprovativos de despesas, no ato
do pedido de inscrigéo ou no prazo maximo de dez dias uteis apds a mesma. Findo este prazo, o pedido
de inscrigdo sera anulado.

4. Os pedidos de inscrigdo, apds aceitag@o pela familia e entrada em lista de espera, tém a validade de um
ano e a documentagéo devera ser renovada até 30 de abril de cada ano. Caso contrario os pedidos de
inscricdo serdo anulados em maio.

5. Para os clientes que frequentam a instituicdo (independentemente da resposta social), a renovagéo anual
da inscrigdo e entrega dos respetivos documentos, é feita durante os meses de abril e maio.

6. Caso existam mais intengbes de renovagao do que vagas na respetiva faixa etaria do cliente, a sele¢éo
sera feita pela ordem de entrega dos novos documentos, inerentes a renovagao da inscrigdo do ano letivo
em curso.

7. Caso as fichas de renovagdo de inscrigdo e a respetiva documentagdo ndo tenham dado entrada nos
servigos até 31 de maio, serd considerado como nédo pretendendo renovar a inscrigéo e, durante o més
de junho, serdo contactados os clientes em lista de espera para ocupagdo das vagas existentes.

8. Arenovagéo da inscrigdo ndo implica que a crianga continue com a mesma educadora e auxiliar de
educagé&o no ano seguinte, nem com o mesmo grupo de criangas, na sua totalidade.

9. Sempre que possivel, uma das pessoas de referéncia do ano anterior acompanhara o grupo.

Podera haver casos em que nao seja possivel, assim como podera ndo ser possivel manter o grupo todo
junto podendo ser dividido para se juntar a outros grupos.

ARTIGO 8°
CRITERIOS DE GESTAO DA LISTA DE ESPERA

1. Na data em que o processo fica completo, o cliente entra na Lista de Espera, para a resposta social
adequada 3 sua faixa etaria.

2. Aquando da existéncia de uma vaga, sdo sempre contactados os Encarregados de Educagao do primeiro
cliente inscrito na lista de espera, tendo em conta os critérios de priorizagdo e a data da pretenséo para o
inicio da frequéncia. -

3. Aos Encarregados de Educagdo, contactados, que ndo aceitem a vaga existente, a inscrigdo serd
posicionada na lista de espera na data da recusa de vaga, sendo essa a nova data a figurar no documento
do pedido de inscri¢ao.

ARTIGO9°
CONDIGAO DE ADMISSAO

1. E condigéo para admisséo ter idade entre os 0 e os 36 meses.
2. Na3o ter dividas em nenhumas das respostas sociais da Associagdo Dr. Jodo dos Santos

Regulamento Interno da Resposta Social de Creche 2023
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ARTIGO 10°

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO \W

1. E condigdo para admiss3o ter idade entre os 0 e os 36 meses.
2. O critério preferencial de admissdo do cliente sera:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)
i)
)

k)

- Criangas que frequentaram a instituicdo no ano anterior.

- Criangas com deficiéncial/incapacidade.

- Criancgas filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no
ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou
criangas em situagdo de acolhimento ou em casa abrigo.

- Criangas com irmaos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam a instituigao.

- Criancas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia
para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educacdo residam,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

- Criangas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia
para criangas e jovens (1.° e 2.° escalbes), cujos encarregados de educagdo desenvolvam a
atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

- Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagéo
residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

- Criangas cujos encarregados de educagao residam, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social.

- Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagio
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na érea de influéncia da resposta social.
- Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

— Criangas filhos de funcionarios.

Considerado como area de influéncia da resposta social a freguesia de Loures.

—_

ARTIGO 11°

SELECGAO E ADMISSAO E CRITERIOS DE GESTAO DAS SALAS

A gestdo das inscricoes é da competéncia da diregdo técnica sob orientagdes da diregao.
Preferencialmente os clientes ingressam na sala correspondente & idade que terdo até 31 de
dezembro do ano da admissao.

Aos encarregados de educagao dos clientes selecionados é marcada uma entrevista, inicialmente
com a diregdo técnica, de modo a concretizarem o processo de admisséo, e serem devidamente
informados do funcionamento da instituicao.

De seguida, com a educadora responsavel pela sala que o cliente ira frequentar, com o objetivo
de fixar o horério do cliente, bem como a metodologia de integragdo, sendo obrigatéria a entrega
de declarag@o da entidade patronal comprovativa dos horarios laborais dos encarregados de
educacgao

A lista de clientes, por sala, ndo € fixa, sendo que nunca ultrapassa a capacidade da sala
legalmente estabelecida e, no caso dos clientes que frequentam as salas de bergario, a transigéo
s0 ¢ feita apds a aquisigdo da marcha, mediante parecer técnico e vaga disponivel na sala de
aquisi¢do de marcha.

Os encarregados de educagdo serdo informados atempadamente, de modo a conhecerem as
responsaveis da nova sala.

ARTIGO 12°

INTEGRAGAO E ACOLHIMENTO DOS NOVOS CLIENTES

Na entrevista com a educadora sera feita, com a familia, uma visita a sala e marcada a data de ingresso do cliente
na instituigéo.

6
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1. O acolhimento inicial dos clientes e a fase de adaptagdo, que ndo deve ultrapassar os 15 dias, obedece as
seguintes regras e procedimentos:
a) No primeiro dia de frequéncia do cliente no estabelecimento estara presente o educador/ajudante de agao
educativa para acolher cada cliente e familia;
b) Os encarregados de educagdo sdo encorajados a permanecer na sala com o cliente apenas 0 minimo
periodo de tempo considerado necessario para diminuir o impacto da nova situagao;
¢) Aos encarregados de educagio ¢ sugerido que, nesta fase, o cliente traga consigo o brinquedo ou objeto
gue lhe transmita conforto e seguranga;
d) Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas atividades que os clientes realizarem;
e) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagdo, o tempo de permanéncia do cliente no
estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;

2. Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestagbes e fatores que conduziram a sua inadaptacdo, procurar que
sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagdo persistir, &€ dada a
possibilidade, quer a instituicdo, quer a familia, de rescindir o contrato de prestagio de servicos.

ARTIGO 13°
PROCESSOS INDIVIDUAIS DOS CLIENTES

1. A cada cliente correspondem dois processos individuais, um administrativo e outro pedagogico, onde devem
constar os seguintes documentos:
a) Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificagdo do cliente e sua familia e respetivos
comprovativos;
b) Data de inicio da prestagdo dos servigos;
c) Horario habitual de permanéncia do cliente na creche;
d) Identificagé@o e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
e) ldentificag@o e contacto do médico assistente;
f) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicagao, alergias e outros);
g) Comprovativo da situagdo das vacinas;
h) Identificagdo dos responsaveis pela entrega diaria do cliente e das pessoas autorizadas, por
escrito, para retirar o cliente da creche;
i) Informag&o sociofamiliar;
j) Todos os documentos obrigatorios ao processo de inscrigdo
k) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
1) Exemplar da apélice de seguro escolar;
m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anémalas e outros
considerados necessarios; )
n) Registos das iniciativas de formacao e avaliagdo da sua eficacia realizadas com as familias dos
clientes;
o) Ficha de diagnéstico;
p) Plano de Desenvolvimento Individual (Pl) do cliente;
q) Relatérios de avaliagdo da implementagéo do PDI;
r} Outros relatérios de desenvolvimento;
s) Registos da integragdo do cliente;
t) Avaliagéo do Projeto Pedagégico de sala;
u) Registo da data e motivo da cessagao ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos;
2. O processo individual do cliente é arquivado, em conformidade com a legislagdo vigente, em local préprio e de
facil acesso, garantindo sempre a sua confidencialidade;
3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;
4. O processo individual do cliente pode, quando solicitado, ser consultado pelos encarregados de educagdo ou
por quem exerga as responsabilidades parentais.
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DOCUMENTOS A APRESENTAR

a) Recibos de vencimento, recibos de pensdes, RSI, ou documentos comprovativos de outros tipos de
rendimentos do Agregado Familiar.

b) Declaragdo Mod.3 de IRS e respetiva nota de liquidagao.

c) Nota de liquidagdo de IRC no caso de sécios-gerentes de empresas.

d) Documento bancario de amortizagdo de crédito a habitagdo ou recibo da renda de casa eletrénico e o
respetivo contrato de arrendamento, devidamente registado nas finangas e com a identificagdo expressa
do senhorio (nome, morada, n.° de contribuinte).

e) Documentos comprovativos de morada dos pais

f) Documentos comprovativos de local de emprego dos pais

g) Documento comprovativo do escaldo de abono

h) Documentos comprovativos do horario de trabalho dos pais

i) Despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica, justificada
através de declaragdo médica recente.

j) Encargos médios mensais de despesas com transportes publicos.

k) Sempre que haja separagdo dos pais, devera ser entregue, certiddo de sentenga judicial que regule as
responsabilidades parentais.

[) Nos casos de guarda partilhada é necessaria a documentagdo mencionada nas alineas a), b), ¢), d), €) e
f) de ambos os progenitores.

m) Comprovativo de morada dos pais, caso ndo seja a mesma do cliente.

n) Casos de desemprego devem ser comprovados, através do registo de remuneragdes da Seguranga
Social, documento comprovativo do valor do subsidio de desemprego ou declaragdo em como néo esta a
receber qualquer subsidio, e inscrigdo obrigatoria no IEFP.

0) A Instituicdo reserva-se o direito de exigir a apresentagdo de qualquer documento ndo mencionado,
sempre que a instrugdo do processo individual do cliente o aconselhe.

Capitulo IV
FUNCIONAMENTO
ARTIGO 15°
HORARIO

1. A Resposta Social de Creche, da Associagdo Dr. Jodo dos Santos funciona, de 22 a 62 feira, das
7h00m as 19h30m.

2. Como forma de comprovar a necessidade de permanéncia da cliente na Resposta Social Creche
durante um periodo superior a hove horas diarias, os encarregados de educacdo devem entregar &
educadora responsavel um documento validado pela entidade patronal que comprove o horario efetivo
de trabalho.

3. O horério estabelecido, aquando do preenchimento da ficha de pré-diagndstico, devera ser cumprido
pelos Encarregados de Educagdo, tendo em conta que o horario limite para entrada é as 9H30m, com
uma toleréncia de 10 min A entrada apés esta hora, s6 podera ocorrer a titulo excecional com base
em justificagdo plausivel. Sempre que possivel o encarregado de educacgdo devera informar
antecipadamente.

4. Sera considerado regime de exceg¢do nos casos em que a mae se encontre em horario de
amamentacdo e o cliente esteja a frequentar o bergario, nestes casos a entrada pode ser feita até as
10h.

5. Caso o cliente falte da parte da manha, com justificagdo médica, mas que pretenda almogar na
associagdo, tem de entrar até as 11:00 (no caso dos clientes das salas de 1 ano) e 11:30 (no caso dos
clientes das salas de 2 anos), caso ndo seja possivel, pode entrar depois desta hora, mas ja devera
ter almogado.

6. No caso de encarregados de educagio desempregados, o horério de frequéncia do cliente é das 9:30h
as 17h, mesmo para vagas ndo subsidiadas pela Seguranga Social, e devera ser o encarregado de
educagdo que se encontra em situagao de desemprego a ir levar/buscar o cliente a institui¢éo, o cliente
nao sera recebido fora deste horario, salvo situagdes pontuais devidamente justificadas.

Regulamento interno da Resposta Social de Creche 2023
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reiteradamente os encarregados de educagdo ndo cumprirem esta disposi¢cdo, o cliente sera

sinalizado, junto da comissao de protegdo de criangas e jovens CPCJ.
8. O horario dos servigos administrativos é afixado por ano letivo, por deliberagado da diregdo. w

L
7. A partir da hora de encerramento os clientes ndo poderdo permanecer na Instituicdo. Se B/

ARTIGO 16°
ENTRADAS E SAIDAS

1. No momento de recegdo do cliente, as informagdes referentes aos cuidados a ter com 0 mesmo,
deverdo ser transmitidos a colaboradora que o recebe, que as anotara e fara chegar 4 educadora ou
responsavel de sala.

2. Cabe aos encarregados de educagao vestir os bibes aos seus educandos.

3. A entrada e saida dos clientes, devera ser feita, preferencialmente pelos encarregados de educagéo,
que registam e assinam a hora na ficha diaria do seu educando.

Adicionalmente o registo de entrada/saida por “TAG” (dispositivo de controlo de acesso) também é
obrigatério e é da responsabilidade dos encarregados de educagdo ou do responsavel que
acompanha o cliente, o fecho da porta e do portdo apos a entrada/saida do edificio

Em caso algum as portas/portées devem ficar abertos.

4. Caso ndo sejam os encarregados de educagdo a vir buscar os clientes, estes s serdo entregues a
pessoas autorizadas pelos encarregados de educagao, referenciadas na entrevista de acolhimento e
com identificagdo registada.

N3ao se aceitam autorizagdes pelo telefone.

5. Em caso algum, sera permitido a saida do cliente, com menores de 16 anos, a ndo ser com

autorizagéo, por escrito, € um termo de responsabilidade

ARTIGO 17°
FALTAS

1. No caso de faltas dos clientes os Encarregados de Educag¢do devem sempre comunicar e, sempre
gue possivel antecipadamente, para a instituigdo o motivo das mesmas.

2. As faltas dadas, injustificadamente, por periodo superior a 30 dias consecutivos, tém como
consequéncia o cancelamento da inscrigao.

ARTIGO 18°

DESISTENCIAS

1. Sempre que os encarregados de educagdo queiram rescindir o contrato pela frequéncia do cliente na
resposta social, dever&o fazé-lo por escrito, com um minimo de 30 dias de antecedéncia.

ARTIGO 19°
FERIAS

Todos os clientes tém de gozar (obrigatoriamente) 22 dias de férias durante o ano letivo (entre 01/09 e
31/08), sendo que 10 dias uteis seguidos terdo que ser gozados durante os meses de julho ou agosto,
devendo a sua marcagdo ser feita, através de circular/ impresso distribuido aos encarregados de
educacgéo.

Os impressos sdo distribuidos em dois periodos distintos e devem ser entregues, para o periodo de
inverno, até 30 de novembro e para o periodo de verdo até 31 de margo.

Caso algum encarregado de educagao necessite de um impresso antes do mesmo ter sido entregue, pode
solicita-lo na secretaria.

A todos os clientes que ndo completem a marcagéo da totalidade das férias de 22 dias uteis, até 31 de
margo, a associagdo definird um periodo de férias que comunicara aos pais.

S0 sao contabilizados periodos de férias, comunicados com pelo menos 8 dias de antecedéncia.

A alteragdo do periodo de férias, sera alvo de analise e obriga a entrega da declaragdo da entidade
patronal que justifique o pedido de alteragéo e o pedido tem de ser feito atempadamente.
Excecionalmente poderdo surgir outras situagdes, que serdo avaliadas pela diregdo técnica/diregao.
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ARTIGO 20° S/
ATIVIDADE EXTRA PROJETO PEDAGOGICO (VISITAS DE ESTUDO, ATIVIDADES w
EXTRACURRICULARES, ETC) '

Sempre que a instituigdo organize:

1. Passeios ou Visitas de Estudo, os clientes que cheguem apds a hora de partida, ndo poderao ficar na
instituicao.

2. No ambito da sua atividade pedagdgica, a Associagado, procurara promover atividades facultativas,
extra projeto pedagégico, O pagamento dessas atividades sera comunicado atempadamente e devera
realizar-se antes da execugdo das mesmas.

ARTIGO 21°
SERVIGOS PRESTADOS

A creche presta um conjunto de atividades e servigos, designadamente:

a) Cuidados adequados 3 satisfagdo das necessidades do cliente;

b) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade do cliente;

c) Cuidados de higiene pessoal;

d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias dos clientes;

e) Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas
dos clientes;

f) Disponibilizagio de informacéo, a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento do
cliente.

ARTIGO 22°
PERTENCES DO CLIENTE

1. No primeiro dia de frequéncia o0 encarregado de educagdo deve levar para a creche, devidamente
marcado:
a) Muda de roupa completa (conforme a estagdo do ano)
b) 1 Chapéu
c) Fraldas
d)- Toalhitas
e) Pomada hidratante
Bibe do modelo instituido e de uso obrigatério, a partir dos 2 anos.
2. Os clientes devem vir vestidos com roupas adequadas para brincarem e poderem livremente efetuar
atividades ludico-pedagdgicas.
3. Ainstituigdo ndo se responsabiliza por estragos ou eventuais desaparecimentos de roupa.
4. A instituicdo ndo se responsabiliza por brinquedos ou outros objetos que os clientes tragam de casa,
independentemente do seu valor.

Capitulo V
ALIMENTAGAO E SAUDE

ARTIGO 23°
ALIMENTAGAO/EMENTAS

1. O servigo de alimentagdo contempla as seguintes refeicdes didrias:

a) Almogo - horario 11h00m/12h30m (sopa, prato principal, salada e fruta)

b) Lanche horario 15h00m/15h30m (iogurte ou leite e pdo ou papa)

c) Além das refei¢cdes principais as criangas tém também um reforgo no periodo da manh3, das
9h00m as 9h15m, composto por uma porgao de fruta, pdo ou bolachas e outro no periodo da
tarde as 18h composto por pdo ou bolachas.

2. A alimentagéo é da responsabilidade da instituigdo, ndo sendo por isso permitido aos clientes trazerem
alimentos de casa.
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No dia do aniversario do cliente, sera confecionado um bolo para festejar, podendo os pais, se assim o
desejarem trazer as velas. Sempre que o dia de aniversario for a um fim de semana ou feriado, a
comemoragao sera feita durante a semana.

A qualidade e a adequagao das refeices servidas pela Instituicdo sdo supervisionadas pela diretora
técnica e as ementas afixadas em lugar préprio, semanalmente.

No caso do Bergario, as sopas sdo confecionadas de acordo com as indica¢gdes dos encarregados de
educagdo, na fase de introdugdo dos alimentos, desde que os mesmos sejam de uso corrente da
Instituicdo.0 leite € da responsabilidade dos encarregados de educagéo, mas as papas sdo fornecidas
pela associagdo. As marcas asseguradas sdo a Bledina, a Nutriben e Cerelac, caso os
encarregados de educagdo queiram outra marcas, deverdo providenciar o seu fornecimento, ndo
havendo qualquer tipo de dedugdo na comparticipagao familiar.

As ementas s&o afixadas semanalmente e podem ser consultadas na instituigdo e também no site
institucional.

ARTIGO 24°
DIETAS/ ALERGIAS ALIMENTARES

No caso do médico assistente do cliente Ihe recomendar dieta, os Encarregados de Educagéo,

deverdo entregar na sala a prescrigdo da mesma, assinada pelo médico, indicando a duragdo da dieta e,
a partir dai, passarao a ser fornecidas as refeicdes de acordo com a orientagdo médica, por um periodo
maximo de duas semanas.

2.

médica), deverao os encarregados de educagéo avisar a Instituicdo até as 9h30m.
3.

pela familia, ndo havendo qualquer tipo de dedugdo na comparticipagéo familiar.

1.
2.

3.

No caso de o cliente precisar pontualmente de dieta, (no maximo por dois dias sem prescrigio

No caso de alergias e de dietas especiais por tempo indeterminado os produtos s&do fornecidos

ARTIGO 25°
CUIDADOS DE SAUDE

Os clientes com febre, diarreia, vémitos ou qualquer indicio de doenga contagiosa, ndo poderdo
permanecer na Institui¢éo.

Se o cliente adoecer na Instituicdo, os encarregados de educagio serdo contactados e terdo de vir
busca-lo com a maior celeridade possivel.

No caso de doenga contagiosa, 0s encarregados de educagdo, apés convalescenga em casa, € no
regresso a instituicdo do seu educando, tém que apresentar declaragdo médica em como este se
encontra apto para frequentar a institui¢ao.

ARTIGO 26°

CUIDADOS TERAPEUTICO-S

1. Ocliente s6 pode levar medicamentos para a creche que se apresentem como estritamente necessarios,
antibidticos ou outros e, nesse caso, 0 medicamento sera entregue a responsavel da sala e tem de conter
explicito:

a) Nome do cliente

b) Quantidades e horas a serem administrados
¢) Apresentagdo da prescrigdo médica

d) Preencher na sala a respetiva ficha

2. Em caso algum os medicamentos deverdo ser deixados ao alcance dos clientes, sob pena de serem os
encarregados de educagdo responsabilizados por qualquer eventual acidente que possa ocorrer por
abandono de medicamentos.
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SITUACOES DE EMERGENCIA
As criangas estdo cobertas por um seguro de acidentes pessoais, em caso de acidente, serdo prestados os ‘M
primeiros socorros, avisada a familia, mas serdo promovidas as diligéncias de transportar o cliente para a unidade
hospitalar.
Os encarregados de educagdo deverdo logo que possivel, dirigir-se ao local onde o cliente se encontra, ficando
com este a seu cargo.

CAPITULO VI
RECURSOS HUMANOS
ARTIGO 28°
RELAGOES INSTITUICAO /FAMILIA

1. Uma estreita colaboragdo entre a familia e a Instituicdo é indispensavel a um desenvolvimento
harmonioso e global do cliente.
2. Por parte da Instituicdo essa colaboragao sera fomentada designadamente através de:
a) Reunibes gerais de encarregados de educagéo, por sala.
b) Convivios e festas.
c) Reunibdes individuais, quer por iniciativa da instituicdo, quer das eeducadoras ou dos
encarregados de educagdo, destinadas a abordar o percurso socioeducativo do cliente.
Estas reunides devem ser marcadas antecipadamente dentro dos horarios previstos (Diariamente
das 14h00-15h00 e mensalmente 1 dia (comunicado antecipadamente) das 17h00-19h30
3. Durante as atividades escolares, o corpo docente, as auxiliares de educacao e os clientes, ndo podem
ser interrompidos para atenderem telefonemas ou contactarem o eencarregado de educagdo. As
mensagens serdo anotadas nos servicos administrativos e transmitidas aos interessados
posteriormente.

ARTIGO 29°
COMPETENCIAS DA DIREGAO TECNICA

Ao diretor técnico compete:

a) Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento da creche;

b) Supervisionar os critérios de admissao, conforme o disposto no regulamento interno;

¢) Promover a melhoria continua dos servigos prestados e a gestdo de programas internos de
qualidade; .

d) Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;

e) Enquadrar e acompanhar os profissionais de creche;

f) Implementar programas de formagéo, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;

g) Incentivar a participagdo das familias e da equipa no planeamento e avaliagdo de
atividades, promovendo uma continuidade educativa;

h) Assegurar a interlocu¢do com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem-estar dos
clientes.

ARTIGO 30°
ENCERRAMENTO

1. A Associagdo Dr. Jodo dos Santos encerrara,

a) Sabados, domingos e feriados nacionais

b) 32F de Carnaval

c) Feriado Municipal de Loures-26 de Julho

d) Na ultima semana de agosto para manutengao, a definir no inicio de cada ano letivo.

e) 24 e 31 de Dezembro
Podem ser considerados outros dias de encerramento por deliberagdo da diregao, por motivos imprevisiveis, que
ponham em risco a seguranga e o bem-estar dos clientes, os quais devem ser comunicados aos
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encarregados de educagdo com antecedéncia de 24h, salvo situagbes de forga maior que deverdo ser

Associagdo Dr. Jodo dos Santos, IPSS

comunicadas assim que possivel.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
ARTIGO 31°

DIREITOS E DEVERES DOS ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

Aos encarregados de educacéo sdo reconhecidos os seguintes direitos:

-

1.

10.
1.

12.

Entrar na ala onde se encontram os filhos e entrega-los a porta da sala.

Solicitar informagdes sobre os seus filhos ou funcionamento da instituigéo, junto da educadora ou da
diregdo técnica.

A comunicacéo via telefone com a equipa da sala, deve ser limitada ao maximo, uma vez que pode
interferir/prejudicar a atividade que se estd a desenvolver. Todas as educadoras tém um enderego de
correio eletrénico que sera fornecido aos encarregados de educagdo, o qual devera ser também usado
como meio de comunicagao.

Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo ou condig&o
social.

Obter a satisfagcdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;
A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;
Ter acesso a ementa semanal;

. Apresentar reclamacgdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Institui¢éo;
. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar.

. Nao estar sujeito a coagao fisica e /ou psicologica.

. Consultar o processo do cliente.

Aos encarregados de educagio sdo imputados os seguintes deveres:

Trazer os clientes até as 9h30m, s6 sendo possivel ultrapassar esses horarios em raras excegoes
devidamente justificadas. Nesse caso devem avisar a educadora de véspera. Se ndo houver justificagéo
(aceite pontualmente), apos as 9h30m, o cliente ndo podera ficar na instituigao.

Entregar o cliente na sala ou a alguém responsavel, e nunca deixa-lo na entrada.

Trazer os clientes limpos e bem cuidados, assim como as suas roupas e objetos transportados para a
instituicao .

Colaborar com a equipa da Creche ndo exigindo a prestagao de servigos para além do plano estabelecido;
Tratar com respeito e dignidade todos os funcionarios da Creche e os dirigentes da institui¢éo;
Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragdo do contrato de prestagao
de servicos;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da CRECHE, bem como de
outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo
temporaria ou definitivamente;

Participar nas reunides para que forem convocados.

Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado de saude
do cliente.

Autorizar as visitas de estudo (caso tenha interesse em que o seu educando participe) que se realizarem
durante o ano letivo, das quais |hes sera dado conhecimento prévio, pela responsavel da sala.
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ey ARTIGO 32°
DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES
1. Os colaboradores gozam do direito de serem tratados com educagao e respeito.
2. Os trabalhadores estao obrigados a sigilo profissional, relativamente a instituicdo e de todos os dados

constantes nas fichas dos clientes.
3. Aos colaboradores cabe o cumprimento dos deveres inerentes aos respetivos cargos.

ARTIGO 33°
DIREITOS E DEVERES DA ASSOCIAGAO

Direitos:

1. Alealdade e respeito por parte dos clientes e encarregados de educacgao.

2. Exigir o cumprimento do presente regulamento.

3. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo e a sua
plena capacidade contratual;

4. A corresponsabilizago solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e do apoio técnico;

5. Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das declaragbes
prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admisséo;

6. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admiss&o, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servigo;

7. Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem
a boa organizagdo dos servigos, as condigdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos,
ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituigdo;

Deveres:

1. Garantir a qualidade dos servigos prestados.

2. Respeito pela individualidade dos clientes e familias proporcionando o acompanhamento adequado a cada
e em cada circunstancia;

3. Criagdo e manutengdo das condigdes necessérias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagéo e qualificagbes adequadas;

4. Promover uma gestéo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

5. Colaborar com os servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

6. Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

7. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultag&o dos clientes;

8. Manter os processos dos clientes atualizados;

9. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

10. Possuir livro de reclamagées fisico e eletronico. .

11. Responsabilizar-se pelos clientes, durante o periodo de permanéncia deles na instituigéo.

12. Garantir que todos os clientes estejam abrangidas por um seguro escolar.

13. Entregar os clientes aos Encarregados de educac&o ou as pessoas por eles autorizadas e referenciadas
em ficha prépria.

14. Se aguarda do cliente estiver a cargo de s6 um dos progenitores, o contacto com o outro s6 sera proibido
perante a apresentagdo de documento legal, comprovativo dessa proibigéo.

ARTIGO 34°
SEGURO OBRIGATORIO
1. A Instituigdo contratara anualmente um seguro escolar que abrange todos os clientes que frequentam

a resposta social.
2. Este seguro ndo abrange objetos pessoais que os clientes possam trazer.
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ARTIGO 35°

SITUACOES DE NEGLIGENCIA

A instituigdo fica na incumbéncia de alertar a Comisséo de Prote¢do de Criangas e Jovens sempre que seja
detetado uma situagdo de negligéncia ou maus-tratos nos clientes.

ARTIGO 36°
LIVRO DE RECLAMAGOES
Nos termos da legislagédo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagoes fisico e eletronico, que podera ser

solicitado junto da diregéo da instituigdo, pelos encarregados de educagao ou por quem assuma responsabilidades
parentais.

ARTIGO 37°
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servigo dispoe de livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

ARTIGO 38°
LIVRO DE SUGESTOES

Este servigo dispde de livro de sugestdes, que servira de suporte para quaisquer sugestdes que os clientes
queiram fazer por este meio.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS
ARTIGO 39°
ALTERAGCOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem altera¢gdes no funcionamento da Creche,
resultantes da avaliagédo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento Interno serdo comunicadas ao encarregado de educagao do
cliente, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da
resolugdo do contrato a que este assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes;

3. Serd entregue uma copia do Regulamento Interno aos encarregados de educagdo ou a quem assuma as
responsabilidades parentais, no ato da celebragéo do contrato de prestagao de servigos.

ARTIGO 40°
LEGISLAGAO EM VIGOR

1. Os principios pelos quais se regem a creche, sdo:
a) Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de julho;
b) Portaria n® 262/2011 de 31 de agosta
c) Decreto — Lei n°® 172 A/2014 de 14 de novembro
d) Decreto-lei n® 64/2007 republicada pelo Decreto-lei n°® 33/2014 de 4 de Margo
e) Portaria n® 198/2022 de 27 de julho
f) Protocolo de cooperacgéo entre 0 MSSS e a CNIS.
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ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor em 01-09-2023

Anexos ao R.1.

1. Confirmativo da recegao e concordancia com o Regulamento Interno aprovado

Aprovado em

Pinheiro de Loures, 13 de julho de 2023

A Diregao

i 1o de Loures
2670-563 LOURES
T 20y 621 560
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ANEXO |

TABELA DE COMPARTICIPAGAO FAMILIAR PARA O ANO LETIVO 2023/2024

CRECHE
ESCALOES =
PERCENTAGEM VAL(? AI?PEI$ APER CRECHE COMIT:'AA?ATL?AZACAO
DE
SOBRE RM.M.*
RENDIMENTO
1° até 30% <€ 228,00 15% <€ 34,20
2° >30% até 50 % | €228,01 -€380,00 | 22.50% € 51,30 -€ 85,50
3° >50% até 70% | €380,01-€532,00 | 27.50% € 104,50 — € 146,30
4° >70% até 100% | €532,01-€760,00 [ 30.00% € 159,60 — € 228,00
50 >100% até 150% | € 760,01 - € 1.140,00 | 32.50% € 247,00 - € 370,50
6° >150% >€1.140,01 35.00% > € 399,00
*RMM (Rendimento Minimo Mensal) = € 760,00
CRU (Custo Real do Utente) = € 476,31
Aprovado em 02 de junho de 2023 A Dlregao

Telef. 219 821 563 E-mail: geral@associacacdrioaodossantos.pt
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Rua do Museu Tauromdquico, n? 68 — Bairro de Santa Maria ~ Pinheiro de Loures — 2670-563 Loures

SITE: www.associacaodripacdossantos.pl
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ANEXO I

REGULAMENTO INTERNO

1. Recebi um exemplar do Regulamento Interno e respetivos anexos.

2. Tomei conhecimento do conteldo do mesmo regulamento, que me comprometo a aceitar e cumprir
integralmente.

Pinheiro de Loures, de de20

Assinatura

Numero do cliente
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