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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO ; F
CRECHE (
CAPITULO I- DISPOSICOES GERAIS /
v’ A (’.‘:}
NORMA 12 | AMBITO DE APLICAGAO W
OS Pioneiros — Associacdo de Pais de Mourisca do Vouga, Instituigdo Particular de (\ '

Solidariedade Social, tem acordo de cooperagéo celebrado com o Centro Distrital de Seguranca
Social de Aveiro, em 29/01/1987, para a resposta social de CRECHE, que se rege pelas
seguintes normas:

NORMA 22 | LEGISLAGAO APLICAVEL
A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperagdo entre
as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social,
c) Portaria n.°262/2011, de 31 agosto/2011 — Aprova as normas que regulam as condi¢bes de
instalag&o e funcionamento da CRECHE, alterada pela Portaria n. 411/2012, de 14 de dezembro
d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagéo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
e) Protocolo de Cooperagéao em vigor,;
f) Circular de Orientag&o Técnica n.° 4 de 2014 e outras acordadas em sede de CNAAPAC;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
h) Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016,
relativo & protegéo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais
e a livre circulagdo desses dados — Regime Geral de Proteg&o de Dados.
i) Portaria n°198 de 27 de julho de 2022 que Regulamenta as condi¢gbes especificas de
concretizagdo da medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema
de cooperagéo, bem como das amas do Instituto da Seguranga Social;
j) Lei n°2 de 3 de janeiro de 2022 que define o alargamento progressivo da gratuitidade das
creches e das amas do Instituto de Seguranga Social;
k) Portaria n° 199 de 21 de setembro de 2021 que define as condigbes especificas do
alargamento da gratuitidade de frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n® 1 do
artigo 159° da Lei n°® 75-B/2020;
) Portaria 196 — A/2015 de 1 de julho (com as alteragdes introduzidas pela Portaria 296/2016 de
28 de novembro e a Portaria 218-D de 15 de julho) — que define critérios e regras em que
assenta o modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto de Seguranga Social,
I.LP. e as Instituicbes Particulares de Solidariedade Social ou legalmente equiparadas, para o

desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o subsistema de agéo social;
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m) Os Estatutos da Instituigéo.

NORMA 32 | MISSAO, VISAO E VALORES DA INSTITUIGAO
MISSAO
Os Pioneiros d&o resposta as diferentes necessidades da crianga, jovem, idoso, grupos
vulneréveis e comunidade em geral, procurando o seu bem-estar fisico, psiquico e social,
contribuindo para a sua inclusdo na sociedade, seguindo politicas/orientagbes nacionais e

internacionais privilegiando o trabalho em rede.

VISAO
Os Pioneiros pretendem ser uma instituigdo particular de solidariedade social de
referéncia nacional que se distingue pelos cuidados prestados, aos seus clientes, em todas as
etapas da vida.
Veremos as pessoas que acolhemos a viverem com maior dignidade, contribuiremos,
deste modo para uma sociedade mais justa.

VALORES
Cooperagio
Trabalhar por um objetivo comum.

Trabalhar com empenho e entreajuda pelas causas da instituigao

Responsabilidade

Prestar servigos aos clientes adequados as suas necessidades e expectativas.

Ser solidario com as equipas de trabalho, apoiando os colegas nas suas necessidades
profissionais.

Ser capaz de prever, decidir e assumir as consequéncias dos seus atos.

Adotar uma conduta eficiente e eficaz cumprindo as suas responsabilidades com rigor para com

os clientes, equipas e institui¢do, de forma rentavel e com uma utilizagéo eficiente dos recursos.

Alegria
Criar um bom ambiente de trabalho
Criar bom relacionamento com os clientes

Gerar bem-estar

Inovagéo/ Criatividade
Sermos pioneiros nas praticas e projetos.
Sermos determinados na nossa conduta.

Sermos referenciados e distinguidos pela comunidade, nos servigos que prestamos.
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Confidencialidade

Respeitar a confidencialidade das préticas e informagdes respeitantes a instituigdo. ="
Respeitar o direito & privacidade e confidencialidade dos clientes, o contacto com estes deve /
pautar-se pela maxima discricdo e cautela na forma, conteldo e meios utilizados para a / @0"4
transmissao de informagoes. R?T\
Revelar sigilo profissional, o dever de néo revelar ou utilizar informagdes sobre factos e pessoas,

a ndo ser mediante autorizagéo expressa ou nos casos previstos na lei.

Honestidade

Ser integro na nossa conduta ndo recebendo de terceira qualquer comparticipagéo monetaria ou
favor que leve, a quem o presta, a criar expectativas de favorecimento nas suas relagbes com a
instituigdo. Seremos incorruptiveis.

A nossa conduta deve pautar-se pela verdade.

Imparcialidade

Respeitaremos as pessoas (clientes e colaboradores) na sua individualidade e identidade.

N3o deveremos ter em conta interesses pessoais no exercicio da nossa pratica.

Seremos dignos e retos, agiremos de forma neutra, totalmente independente de interesses
politicos, econémicos, religiosos ou da raga, etnia, sexo e idade, respeitando o principio da

igualdade.

Integridade

Nzo deveremos fora da instituigdo ter atividades profissionais paralelas que de alguma forma
colidam com as prestadas pela instituic&o.

Deveremos usar da lealdade para com os clientes, colaboradores e diregao.

Deveremos ser justos e respeitadores.

Solidariedade
Seremos solidarios na nossa intervengdo proporcionando as pessoas de risco social a sua

autonomia, sustentabilidade e integragéo social

NORMA 4° | OBJETIVOS DO REGULAMENTO
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos
3. Promover a participagéo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestao

das respostas sociais
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NORMA 52 | DESTINATARIOS E OBJETIVOS DE CRECHE
1. A CRECHE ¢é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a
familia e a crianga, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.
2. Constituem objetivos da CRECHE:
a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;
c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades
especificas de cada crianga;
d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagéo, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;
e) Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranga fisica e afetiva;
f) Incutir habitos de higiene e de defesa da salide;

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

NORMA 62 | ATIVIDADES E SERVICOS

1. A CRECHE presta um conjunto de atividades e servigos, adequados & satisfagdo das
necessidades da crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com
as suas capacidades e competéncias (referir todos os que sdo disponibilizados),
designadamente:

a) Cuidados adequados a satisfagéo das necessidades da crianga;

b) Nutri¢&o e alimentagéo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem

prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigdo médica;

c¢) Cuidados de higiene pessoal;

d) Atividades pedagégicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades

especificas das criangas;

e) Disponibilizagdo de informagdo & familia, sobre o funcionamento da creche e

desenvolvimento da crianga;

f) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas.

2. As atividades extra ao projeto pedagdgico estéo sujeitas a um pagamento extra.
CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 72 | CONDIGOES DE ADMISSAO
Séo condigdes de admissdo na CRECHE):
a) Estar enquadrado nas condigbes referidas no n.° 1 da NORMA 52;
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b) Quando se trate da admiss&o de criangas com deficiéncia ou com alteragées nas /

estruturas ou fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragéo das
equipas locais de intervengéo na infancia.
NORMA 82 | INSCRIGAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRIGAO
1. Para efeito de admisséo do utente devera ser preenchida a ficha de identificagdo que constitui

/

Aa
3

parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, &\H\

mediante a apresentagio dos seguintes documentos:

a) Bl ou Cartdo do Cidaddo do utente e dos pais ou quem exercga a responsabilidade parental;

b) Cartéo de Contribuinte dos pais ou quem exerga a responsabilidade parental;

c) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente dos pais ou quem exer¢a a

responsabilidade parental;

d) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Saide ou de Subsistema a que a utente pertenga;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagéo clinica do utente;

f) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar & excegdo de todas as criangas ja

abrangidas pela Lei da gratuitidade de Creche;

g) No caso de doenga, maternidade ou desemprego, sera solicitado o documento comprovativo

da situagdo em causa, a excegdo de todas as criangas j& abrangidas pela Lei da gratuitidade de

Creche;

h) Os Encarregados de Educagdo que ndo pretendam entregar a declaragéo de IRS e cujos
filhos nasceram anteriormente a 01/09/2021, ou seja, ndao estejam abrangidas pela Lei da

gratuitidade de Creche, ficardo sujeitos a assinatura de uma declaragéo de responsabilidade, na
qual devera pagar a mensalidade maxima a atribuir pela Instituigéo

2. A ficha de identificagéo (disponivel nesta Instituigao) e os documentos probatorios referidos no
niimero anterior deverao ser entregues na secretaria;

3. Em caso de davida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagéo do processo de inscri¢gao
e respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencao
dos dados em falta.

5. As renovagdes das inscrigdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de Junho.
6.Também devera assinar a “Declaracdo de Consentimento do Titular dos Dados Pessoais”,
cumprindo assim o Regulamento Geral de Protegéo de Dados (RGPD).

7. Caso a inscrigdo ndo seja renovada até 30 de junho, ndo se garante a possibilidade de
frequéncia para o ano letivo seguinte;

8. Caso se verifiquem mensalidades em atraso (respeitante a criangas nascidas antes de
01/09/2021), ndo sera renovada a inscrigdo nos casos que ndo se aplique a gratuitidade da

frequéncia de creche.
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NORMA 92 | CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
Sao critérios de prioridade na admissdo dos utentes:

a) Crianga que frequentou a creche deste estabelecimento no ano letivo anterior — 25%

b) Crianga em situagéo economicamente desfavorecida, devidamente comprovada - 20%

c) Criangas com medidas de promog&o e protegéo aplicadas pelas Comissées de Protecédo
e Jovens (CPCJ) ou por Tribunal com indicagéo de frequéncia de creche- 17%

d) Criangas com irm&os a frequentarem j& o estabelecimento em Respostas Sociais da
Infancia— 14%

e) Criangas de familias monoparentais cujos encarregados de educagéo comprovadamente
residam ou desenvolvam a sua atividade profissional na &area de influéncia do
estabelecimento — 12%

f) Criangas cujos Encarregados de Educagdo comprovadamente residam ou trabalhem, na
area de implantagéo do Estabelecimento — 10%

g) Antiguidade da inscri¢gdo no Estabelecimento — 2%

NORMA 102 | ADMISSAO
1. Recebido o pedido de admiss&o, o mesmo é registado e proposto a admissdo & direcdo pelo
Diretor Pedagégico e ou Diretor Técnico deste estabelecimento, a quem compete elaborar a
proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida tera em consideragao
as condiges e os critérios para admisso, constantes neste Regulamento;
2. E competente para decidir o processo de admisséo o Presidente da Diregéo
3. Apos deciséo da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual,
que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagéo, assim como a definigao,
programagéo e acompanhamento dos servigos prestados;
5. Em situagdes de emergéncia a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer do
Coordenador Pedagdgico e ou Diretora Técnica e autorizagdo da Diregéo, tendo o processo
tramitag&o idéntica as restantes situagoes;
6. No ato de admiss&o s&o devidos os seguintes pagamentos: a primeira mensalidade e a taxa
de Inscrigdo (exceto se ja for abrangido pela Lei da gratuitidade de Creche);
7. Os utentes que retnam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta
propria, néo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admiss&o. Tal facto é comunicado ao
candidato a utente ou seu representante legal, presencialmente, telefonicamente ou por carta se
solicitado.

NORMA 112 | ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES
1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagdo devera ser de 30 dias, podendo

alargar até aos 60 dias.
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2. Se, durante este periodo, a crianga nédo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagoes e fatores que conduziram a
sua inadaptacdo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de
intervengdo. Se a inadaptagdo persistir, é dada a possibilidade, quer & instituicdo, quer a
familia, de rescindir o contrato. /‘Q%

NORMA 122 | PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE w_ﬁ ‘

1. Do processo individual da crianga utente deve constar:

a) Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificagéo da crianga e sua familia e
respetivos comprovativos

b) Data de inicio da prestagdo dos servigos;

c) Identificagéo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

d) Identificagdo e contacto do medico assistente;

f) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicagéo, alergias e outros);

g) Comprovagao da situagéo das vacinas;

h) Identificagdo dos responséveis pela entrega diaria da crianga e das pessoas
autorizadas, por escrito, para retirar a crianga da creche;

i} Ficha de Diagnostico;

j) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos,;

k) Exemplar da apolice de seguro escolar;

) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagbes anémalas e
outros considerados necessarios;

m) Registos das iniciativas de formagéo e avaliagdo da sua eficacia realizadas com as
familias das criangas;

n) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianga;

0) Relatérios de avaliagdo da implementag&o do PDI:

p) Outros relatérios de desenvolvimento;

q) Registos da integragdo da crianga/Acolhimento;

r) Avaliagéo do Projeto Pedagdgico de Sala

s) Registo da data e motivo da cessagéo ou resciséo do contrato de prestag&o de servigos;

2. O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenagéo

técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

4. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por

quem exerga as responsabilidades parentais.
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CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 13° | HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
1. A Creche funciona das 7:30 horas as 19 horas de segunda a sexta-feira, encerrando aos
sabados e domingos, feriados obrigatérios; tolerancia de ponto (Véspera de Natal, Véspera de
Ano Novo, terca-feira de Carnaval, segunda-feira de Pascoa em substituicdo do Feriado
Municipal e os Ultimos 2 dias uteis de agosto para preparagdo das instalagbes para o préximo
ano letivo);
2. As criangas deverdo entrar no estabelecimento até as 10 horas, salvo justificacdo e aviso
prévio;
3. Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais/encarregados de
educagéo avisados com a devida antecedéncia;
4. A abertura da creche no més de agosto fica condicionada:
a) A necessidade da maioria das familias das criangas requererem em impresso proprio, até 15
de abril, a frequéncia no més de agosto, indicando qual o periodo correspondente a 22 dias Gteis
que a crianga deixa de frequentar a Creche, para usufruir das férias em comum:;
b) O funcionamento da Creche no més de agosto implica o seu encerramento nos Gltimos dois
dias deste més, para preparagdo das salas para o ano seguinte;
S. A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada pelos pais na aplicagdo e/ou
documento adequado para o efeito.
7. As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por
aqueles e registado na ficha no ato da inscrig&o;
8. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim
como da medicagdo que esteja a fazer.

NORMA 142 | CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA PARA AS CRIANGAS NAO
ABRANGIDAS PELA LEI DA GRATUITIDADE DE CRECHE;

1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a
seguinte formula:
RC= RAF/12-D
N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

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

N= Numero de elementos do agregado familiar
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2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de

parentesco, afinidade, ou outras situagbes similares, desde que vivam em economia comum

(esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagéo, por periodo igual ou

inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo

superior, se a mesma for devida a razdes de salde, escolaridade, formagéo profissional ou de

relagdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a) Coénjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;

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

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

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decis&o judicial ou administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e

criancas e jovens confiados por deciséo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer

dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

Mod.413/INF/02

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos
coeficientes previstos no Coédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servigos prestados);

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formag&o (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao
grau de licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou
parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que
destes bens imoveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor
Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor
mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certidéo de teor matricial
ou do documento que titule a aquisigéo, reportado a 31 de dez. do ano relevante.

Esta disposigdo ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente
e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o
valor da RMMG, situagéo em que se considera como rendimento o montante igual a 5%

do valor que exceda aquele valor.
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g) De capitais - rendimentos definidos no art.®° 5° do Cédigo do IRS, designadamente os
juros de depositos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depositos
bancarios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do
agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicagéo de 5%.
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal,
no ambito das medidas de promog&o em meio natural de vida)

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessérios & formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagéo devida pela aquisi¢cdo de habitag&o propria
¢) Despesas com transportes, até ao valor méaximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;
d) As despesas com salide e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica;

e) Comparticipagéo nas despesas na resposta social CRECHE relativo a ascendentes e
outros familiares.

NORMA 15% | GRATUITIDADE DA FREQUENCIA DE CRECHE

1. A Portaria 198/2022 de 27 de julho, regulamenta das condigdes especificas da gratuitidade da
Creche.

2. A gratuitidade da frequéncia de Creche aplica-se a:

a) Todas as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, inclusive;

b) Criangas cujas familias se enquadram no 1.° ou 2.° escaldes das comparticipagbes familiares,
independentemente da data de nascimento.

3. A gratuitidade abrange:

a) Todas as atividades e servigos constantes dos artigos 5.° e 6.° da Portaria n.° 262/201 1, de 31
de agosto, na sua redagéo atual, que estabelece as normas reguladoras das condigbes de
instalag&do e funcionamento da creche;

b) Todas as despesas inerentes ao processo de inscrigéo e seguros; d) As demais previstas na
Portaria mencionada no n.° 1 deste artigo.

4. As atividades extra ao projeto pedagégico estio excluidas da gratuitidade.

NORMA 167 | TABELA DE COMPARTICIPAGOES
1. A comparticipag8o familiar devida pela utilizagdo dos servicos da CRECHE referente as

criangas que ndo se incluem na norma anterior é determinada pelo posicionamento num dos

*;ﬂ Os Plonelros - Instituicao Particular de Solidariedade Social* NIF 501821112 - osplonelros.pt
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escaldes abaixo apresentados e indexados 8 RMMG, de acordo com o rendimento per capita do

agregado familiar:

A

UL
Escaldes e 20 3° 4° 5° 6° Y
RMMG <30% >30% >50%=<70% | >70% >100% >150% \ /
\
<50% £100% £150%
/Ja?
Resposta 1° 20 3° 4° 50 6° \L\P“
Social Escaldao Escalao Escaldao Escalao Escaldo Escaldao
Creche 15.00% 22.50% 27.50% 30.00% 32.00% 35.00%

NORMA 167 | MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR
1. A comparticipagdo familiar maxima néo pode exceder o custo médio real do utente, no ano

anterior, calculado em fungéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflag&o;

2. Havera lugar a uma redugéo de 25% da comparticipagéo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

3. As comparticipagdes familiares séo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que
ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capita.

4 - Desde que ndo se contrariem os critérios de admissibilidade pode ser estabelecida uma
mensalidade minima, divulgada anualmente pela diregéo.

5 - Sempre que se verifique a frequéncia por mais do que um elemento do agregado familiar
havera lugar a uma redugéo de 10% da mensalidade.

6 - No caso de a Instituigdo ser obrigada a encerrar (ex: encerramentos decretados pelo governo
ou outros) vigora o definido nos Planos de Agéo elaborados para o efeito sendo a mensalidade
devida elou os descontos a efetuar decididos pela Diregdo em fungéo do periodo de

encerramento € dos servicos prestados.

NORMA 172 | PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O pagamento das mensalidades ¢ efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, na Secretaria

da Instituicao;

2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e nao contratualizados € efetuado,
previamente, a sua realizag&o.

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigao podera vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apés ser
realizada uma analise individual do caso.

4. O atraso do pagamento tem como consequéncia um agravamento de 10%, acrescido das
despesas de cobranga, caso se verifique esta necessidade;

5. S0 sempre devidos 50% da mensalidade, para despesas fixas.
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CAPITULO IV - DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 182 | ALIMENTAGAO
1. As criangas tém direito a uma alimentag&o cuidada, fornecida pela Creche, mediante ementas

semanais elaboradas por um Nutricionista e afixadas em local visivel e adequado;

2. A alimentagéo diaria é constituida por um reforgo alimentar de manha, almogo, lanche da
tarde e reforgo de fim de tarde;

3. O leite em po é fornecido pelos pais das criangas;

4. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para
adequacdo da dieta alimentar.

NORMA 192 | SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE
1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos

produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes do
tratamento assinaladas pelo médico (por exemplo horarios e dosagem);

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os encarregados
de educagéo seréo avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a crianga da creche e
providenciarem as diligéncias julgadas necessarias;

3. Em caso de acidente da crianga na Creche, os pais ou quem exerga a responsabilidade
parental seréo de imediato informados e as criangas serdo imediatamente assistidas, inclusive
encaminhadas para o hospital, sempre acompanhadas por um profissional da creche;

4. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo a expensas dos pais ou quem exerga a
responsabilidade parental;

5. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educacao serdo alertados de

imediato para procederem a desinfegéo logo que Ihes seja possivel.

NORMA 20? | PROCEDIMENTO EM SITUACAO DE MAUS-TRATOS
Em situag&o de tomar conhecimento de utente vitima de negligencia ou maus-tratos, a Instituicéo

atuara em conformidade com os normativos legais referentes a esta matéria e em estreita
colaboragéo com o Ministério Pablico

NORMA 212 | VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
1. As roupas de cama sdo fornecidas pela Creche;

2. Os encarregados de educagéo devem fornecer chupetas, assim como um saco para a roupa
suja, tudo devidamente identificado com o nome da crianca;

3. As criangas devem trazer uma muda de roupa, na sua mochila;

4. A Instituigdo/Creche n&o se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos
trazidos de casa.

Jf; Os Plonelros - Institui¢o Particular de Solidariedade Social - NIF 501 821 112 - osplonelros.pt
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NORMA 222 | ARTICULAGAO COM A FAMILIA /
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns U
principios orientadores: X

|

1. Havera semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exerga a responsabilidade

V

_ : | A&
2. Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides com os pais ou quem h
exerga a responsabilidade parental; %

3. Aos pais ou quem exerga a responsabilidade parental, quando solicitado, sera facultado o

parental, com marcagio prévia;

conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianga;
4. Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental, serao envolvidos nas atividades
realizadas na creche, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagogico

em vigor.

NORMA 23° | ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da CRECHE e

realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas.

NORMA 242 | ATIVIDADES DE EXTERIOR
A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano pedagdgico,

tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga;

1. Estas saldas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizagdo prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educagao aguando da realizagéo de
cada atividade;

2. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira

complementar, de acordo com o n.° 2 da NORMA 17¢

CAPITULO V — RECURSOS

NORMA 25° | INSTALAGOES
As instalagbes da Creche s&o compostas:

1. Areas reservadas as criangas:

1.1 Salas de atividades organizadas por grupos etérios
1.2 Sala de acolhimento

1.3 Sala de refeigdes

1.4 Instalagbes sanitarias

1.5 Recreios cobertos e de exterior

2. Area reservada & amamentagéo

NORMA 267 | PESSOAL
O quadro de pessoal afeto 8 CRECHE encontra-se afixado em local visivel, sendo o seguinte:

a) Diretora Técnica

#;\ Os Plonelros - Instituicio Particular de Solidariedade Social - NIF 501821 112 - ospionelros.pt
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Coordenadora Pedagogica da Resposta Social (que acumula fungdes de educadora)
Quatro educadoras

Oito Ajudantes de Ag¢&o Educativa

Dois Auxiliares de Servigos Gerais

Servigos Administrativos

Servigo de Cozinha

NORMA 272 | DIRECAO PEDAGOGICA

1. A Diregao Pedagégica da CRECHE compete a um técnico, cujo nome, formacgao e contetido

funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o

servigo, sendo responsavel, perante a Dirego, pelo funcionamento geral do mesmo:

2. O Diretor Pedagogico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por Diretora Técnica

ou outra Educadora nomeada para o efeito.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 28? | DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E FAMILIAS

1. Séo direitos das criangas e familias:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes

b) Ser tratado com considerag&o, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e
terapéutico);

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
Instituigao;

2. Sdo deveres das criangas e familias:

Mod.413/INF/02

a) Colaborar com a equipa da CRECHE, n&o exigindo a prestagdo de servigos para além
do plano estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da CRECHE e os dirigentes da
Instituigdo;

¢) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragdo deste
contrato;
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d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

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

g) Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servigo temporaria ou definitivamente;

NORMA 29° | DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO

1. Sao direitos da Instituigéo:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
atuagéo e a sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira
e do apoio técnico;

¢) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagéo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo;

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

e) 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 organizagéo dos servigos, as condigdes e o
ambiente necessario 3 eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com

terceiros e a imagem da proépria Instituicéo,

2. Sio deveres da Instituicao:

Mod 413/INFJ02

a) Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criagdo e manutengdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e
qualificagbes adequadas;

c) Promover uma gestédo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultagéo dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;
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h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes: /ﬂfd\’l

NORMA 30? | CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servigos com os pais ou com quem assuma

as responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigagdes das partes;
2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades
parentais e arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por muatuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 312 | CESSAGAO DA PRESTAGAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR
1. A cessagédo da prestagdo de servigos acontece por dentincia do contrato de prestacao

de servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituigdo;

NORMA 327 | LIVRO DE RECLAMAGOES
Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagbes, que

podera ser solicitado junto da Diregdo da Instituicdo, pelos pais ou quem assuma as
responsabilidades parentais.

Dispomos, ainda, de livro de reclamacdes eletronico disponivel em www.ospioneiros.pt .

NORMA 332 | LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
1. 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.

CAPITULO VIl - REGIME GERAL DE PROTEGAO DE DADOS (RGPD)

NORMA 34° | APLICAGAO DO REGIME GERAL DE PROTEGAO DE DADOS
1- Todas as informagées e documentos recolhidos pela Instituicio “Os PIONEIROS” tém como

unica finalidade a celebragéo e execugéo do contrato de prestagdo de servigos e a prestagao
dos cuidados mais adequados aos utentes.

2- A Instituicdo "Os PIONEIROS”, na qualidade de Responsavel pelo Tratamento de Dados,
garante o tratamento de todos os dados pessoais, recolhidos, direta ou indiretamente, de
acordo com as obrigagdes legais decorrentes do RGPD e da Lei de Execugédo Nacional.

3- A conservagéo e arquivo dos dados, em suporte fisico e digital, obedecera a regras de
integridade e confidencialidade.

4- Os dados pessoais serdo de acesso exclusivo aos servigos e a pessoas autorizados da
Instituico “Os PIONEIROS”, tendo em vista a criagdo de um processo individual, uma boa
decis@o de admiss@o e uma adequada prestagédo de servigos, ndo sendo disponibilizados a

quem nao tenha essas fungdes, cumprindo sempre o principio da minimizagso dos acessos.
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5- Os dados arquivados e armazenados serdo conservados apenas durante o periodo ' '
legalmente obrigatério, respeitando a sua conservagdo a garantia da minimizagéo, quanto é
aos prazos de arquivo e conservagéo, de acordo com o principio da minimizagéo do prazo de
conservagao.

6- Os candidatos e os utentes, a qualquer momento, livremente e sem restrigbes, poderéo obter
da Instituicdo "Os PIONEIROS™:

a) a confirmagdo de quais os dados e informagdes da sua titularidade sao objeto de fratamento
pela Instituicio “Os PIONEIROS”, bem como informagéo sobre as finalidades para que foram
recolhidos;

b) o acesso aos dados tratados e a informagéo clara sobre as operagdes de tratamento a que
estdo sujeitos, bem como eventuais terceiros que a eles acederao;

c) a solicitagdo, retificagéo, eliminagdo dos dados;

d) a oposicdo ao tratamento dos seus dados, caso 0os mesmos tenham sido recolhidos mediante
0 seu expresso consentimento,

e) a ndo estarem sujeitos a decisdes automatizadas;

f) aserem notificados relativamente aos pedidos anteriores.

7- O tratamento dos dados pessoais do candidato e seus familiares seré feito com base no
artigo 6° 1, b), c), d), e) e f) do RGPD, néo carecendo do consentimento dos respetivos
titulares, com excegdo do tratamento da imagem, sendo, relativamente a esta, solicitado o

consentimento aos seus representantes legais.

CAPITULO VIII - DISPOSIGOES FINAIS

NORMA 357 | ALTERAGCOES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento

da CRECHE, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alteragdes,

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as

responsabilidades parentais no ato de celebragéo do contrato de prestagéo de servigos.

NORMA 362 | INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregéo da Institui¢do, tendo em

conta a legislag&o em vigor sobre a matéria.
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NORMA 37 | ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 2<1 de setembro de 2023

Mourisca do Vouga, de julho 2023

A Diregdo

‘é Os Plonelros - Instituicao Particular de Solidariedade Social - NIF 501 821112 - nsplonelros pt

Biia Camnallnbha w097 . 978N 700 hdossoloae 88 . K g4 T e it S i e =

Mod.413/INF/02 Pdgina 20 de 21




\\ r
Os Pioneiros
ity Partieutar e Scbidiringade Salat
(q

ANEXO

ATIVIDADES EXTRA PROJETO PEDAGOGICO
Ano letivo 2023/2024

Certificado n® 2014/CEPA583
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Atividade Regularidade Valor Mensal
Yoga 1 X semana 13€
Masica 1 X semana 13€
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