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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

AMBITO DE APLICAGAO
A Creche “A Tartaruga e a Lebre” da Associacdo Portuguesa de Pais e Amigos do Cidadao
Deficiente Mental de Lisboa, tem acordo de cooperagao celebrado com o Centro Distrital de
Seguranga Social de Lisboa, com entrada em vigor a 01/03/2012, para a resposta social de creche,

que se rege pelas seguintes normas:

LEGISLACAO APLICAVEL
A resposta social de 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 cooperacdo entre
as InstituicGes Particulares de Solidariedade Social (IPSS) e o Ministério da Solidariedade, Emprego
e Seguranga Social;
c) Portaria n.09262/2011, de 31 agosto/2013 - Aprova as normas que regulam as condigbes DE
instalagao e funcionamento da creche;
d) Decreto - Lei n.°© 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,
estabelecendo o respetivo regime contra-ordenacional;
e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;
f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissdo de Acompanhamento e
Avaliacdo dos Protocolos e Acordos de Cooperacao (CNAAPAC);
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
h) Portaria n©196-A/2015, de 1 de julho.

Segue ainda as orientagdes descritas no Manual de Gestdo da Qualidade da Resposta Social de
Creche do Instituto de Seguranga Social, IP., no Sistema de Gestdao e Qualidade (SGAQ), e de

acordo com o Referencial EQUASS Assurance, pelo qual a organizacgdo é certificada.

DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. A creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e
a crianca, destinada a acolher criancgas 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;
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b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades especificas
de cada crianga;

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

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

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

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

ATIVIDADES E SERVICOS
1. A creche presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfacdo das necessidades
da crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e
competéncias, designadamente:
a) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;
b) Cuidados de higiene pessoal;
c) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades especificas
das criangas,
Como orientagdes basilares da agdo destacam-se:

e Orientacoes Curriculares para a Educacdo Pré-Escolar do Ministério da Educacao:
documento orientador para o planeamento, implementagdo e avaliagao das atividades.

e Curriculo de Orientacao Cognitiva - Modelo High/Scope: fundamenta-se nas teorias de
desenvolvimento de Piaget e enquadra-se numa pedagogia ativa. A criangca aprende
fazendo. As atividades desenvolvem-se num ambiente de relagdo de confianga no qual o
educador tem o papel de incentivar e de promover a agao.

 Pedagogia de Situagao: inspira-se nas pedagogias ndo diretivas. O educador pode
também seguir praticas indiferenciadas, ndo identificadas com um método especifico. Os
educadores partem do que a crianga ja sabe e valorizam os seus saberes como
fundamento de novas aprendizagens, bem como estimulam a participagdo de todas as
criangas.

As atividades desenvolvidas estdo enquadradas em seis areas curriculares:

1. Autonomia
* Habitos de Higiene
e Controle dos esfincteres
e Alimentagao
*  Vestuario

2. Socioafetiva e Comportamental

3. Cognitiva
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4. Sensorial
5. Motora
* Motricidade Global
* Motricidade Fina
6. Comunicagao
e Expressao nao-verbal
e Expressao verbal
d) Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento
da crianga;

e) Assisténcia medicamentosa.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS

CONDIGOES DE ADMISSAO
Sado condigoes de admissdao na CRECHE:
a) Estar enquadrado nas condigdes referidas no n.© 1 da NORMA 33;
b) Ndo ser portador de doencga infecto-contagiosa;
c) Quando se trate da admissdo de criancas com deficiéncia ou com alteracdes nas estruturas ou
fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragdo das equipas locais de intervengao
na infancia (ELI).

INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAO
1. Para efeito de admissdo da crianca devera ser preenchida a ficha de identificacdo que constitui
parte integrante do seu processo individual, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas,
mediante a entrega de cdpias dos seguintes documentos:
a) BI ou Cartdo do Cidaddo da crianga e dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;
b) Cartdao de Contribuinte dos pais ou quem exerga a responsabilidade parental;
c) Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social da crianca, dos pais ou de quem exerga a
responsabilidade parental;
d) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que a crianga pertenca;
e) Boletim de vacinas e boletim de saude infantil além do relatério médico comprovativo da
situagdo clinica da crianga;
f) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;
g) Declaragdo assinada pelos pais ou de quem exerca a responsabilidade parental, em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdao do processo individual;

2. Excecionar, eventualmente, alguns documentos sé exigiveis no caso de se concretizar a

admissao.
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3. A ficha de identificacdo (disponivel nesta instituicdo) e os documentos probatérios referidos no

numero anterior deverdo ser entregues nas instalagées da creche.

4. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

5. As renovagodes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de junho,

mediante o pagamento da taxa de inscricao cujo valor é afixado pela diregdo. (Ver anexo)

6. Caso a inscricdo ndo seja renovada até ao Ultimo dia de junho, ndo se garante a possibilidade de

frequéncia para o ano letivo seguinte.

7. Caso se verifiguem comparticipages familiares em atraso, ndo sera renovada a inscrigao.

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
Sdo critérios de prioridade na admissao das criangas;
- Idade da crianca em fungdo da vaga existente na sala adequada;
- Data de inscrigdo;
- Criangas com irmdos a frequentarem a creche;
- Criangas com necessidades educativas especiais;
- Criangas em situagao de risco social;
- Criancgas de familias monoparentais ou familias numerosas;
- Criancas cujos pais residam ou trabalhem na area da creche;
- Criancas oriundas de agregados de fracos recursos econémicos.

ADMISSAO
1. Recebida a proposta de admissdao, a mesma é analisada pela diregdo técnica desta resposta
social, a quem compete elaborar o registo de admissdo, quando tal se justificar.

2. Da decisdo serd dado conhecimento aos representantes legais no prazo 7 dias.

3. Apds decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que
terd por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situacdo, assim como a definigdo,
programacao e acompanhamento dos servigos prestados.

4. Em situacbes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisdério com parecer da direcao

técnica, tendo o processo tramitagao idéntica as restantes situagoes.

5. No ato de admissdo é devido o pagamento da taxa de inscrigdo.
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6. As criancas que relnam as condigcbes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir por

inexisténcia de vaga, mantém-se na lista de inscrigdo.

ACOLHIMENTO
1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagao, que nao deve ultrapassar os 30 dias,
obedece as seguintes regras e procedimentos:
a) No primeiro dia da crianca na creche ficard disponivel o educador/auxiliar de acdo educativa
para acolher cada crianca e familia;
b) Os pais sdo convidados a permanecer na sala com a crianca durante o periodo de tempo
considerado necessario para diminuir o impacto da nova situacgdo;
c) Aos pais é sugerido que, nesta fase, a crianca traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe
transmita conforto e seguranga;
d) Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas atividades que a crianca realize;
e) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagdo, o tempo de permanéncia da crianca na
creche devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;

2. Se, durante este periodo, a crianca ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e factores que conduziram a sua
inadaptacdo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervengao.
Se a inadaptacgao persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer a familia, de rescindir o

contrato.

PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA
1. Do processo individual da crianga deve constar:
a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianga e sua familia e respetivos
comprovativos;
b) Data de inicio da prestacao dos servigos;
c) Horario habitual de permanéncia da crianca na creche;
d) Identificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
e) Identificacdo e contacto do médico assistente;
f) Processo Individual de Saude, declaracdo médica em caso de patologia que determine a
necessidade de cuidados especiais, dieta, medicacdo, comprovacao da situagdao das vacinas,
alergias e outros, devendo o mesmo constar num dossier especifico por ter informacdes que
contém dados sensiveis;
g) Identificacdo dos responsaveis pela entrega didria da crianca e das pessoas autorizadas, por
escrito, para retirar a crianga da creche;
h) Informacgdo sociofamiliar;

i) Exemplar do contrato de prestacao de servigos;
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j) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

k) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes andmalas e outros
considerados necessérios;

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

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

n) Relatoérios de avaliagdo da implementacdo do PDI;

0) Outros relatérios de desenvolvimento;

p) Registos da integragao da crianga;

g) Projeto pedagdgico de sala e respetiva avaliacdo;

r) Registo da data e motivo da cessagao ou rescisdao do contrato de prestagdo de servigos.

2. O processo individual da crianga é arquivado em local préprio e de facil acesso a diregao 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.

CAPITULO III
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
1. A creche funciona das 8 horas as 19 horas de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados
e domingos, feriados nacionais e municipais, dias santos, dias 24, 26 e 31 de Dezembro, terga-

feira de Carnaval, segunda-feira de Pascoa e no més de Agosto.

2. As criangas deverdo entrar na creche até as 9h30m, com excecdo do bercgario que pode ser feita
até as 10h. A saida é aconselhavel ser feita a partir das 16h30m.

Havendo necessidade de entrada ou saida noutro horario devera ser antecipadamente comunicado.
N3o é permitida a permanéncia da crianca apds as 19h. Se essa situacdo se verificar dard lugar a

um pagamento adicional. (Ver anexo)

3. Se a creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os representantes legais

avisados com a devida antecedéncia.

4. A familia devera entregar a crianca a pessoa previamente definida pelo/a diretor/aa técnico/a

colocando os seus objetos pessoais em local também ele definido previamente.
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5. A hora de chegada e de saida da crianca devera ser registada, e em local préprio para o efeito.

6. As criancas s6 podem ser entregues aos representantes legais ou a alguém devidamente
autorizado por estes e registado na ficha no ato da admisséo.

7. Quem entrega a crianga, devera informar das eventuais situacdes ocorridas na véspera com a

crianga, assim como da medicagdao que esteja a fazer.

8. Cada crianca ndo devera frequentar a creche mais do que 8 horas diarias.

CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
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

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta
situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacgdo, 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, formacgdo profissional ou de relacdo de trabalho
que revista carater temporario), designadamente:

a) Coénjuge, ou pessoa em unido de facto ha 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 a crianga esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pela crianga ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa a crianca ou a qualquer dos elementos do

agregado familiar.

Nota 1 - quando os pais vivem em unido de facto, ndo sendo obrigados a entregar declaracao
fiscal conjunta os dependentes s6 podem ser incluidos numa das duas declaragoes.
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Subsiste contudo a corresponsabilizacdo parental relativamente as despesas de salde e educacdo
devendo ser apresentada e considerada a declaragao de rendimentos do progenitor que ndo vive

em economia comum.

Nota 2 - quando existe guarda partilhada, sempre que necessaria, devera ser apresentada
declaragdo de sentenca do tribunal com a regulacdo do poder paternal e em que moldes foi

acordado.

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

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
Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

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

d) De prestag0es sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura);

f) Prediais - 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
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, deve ser considerado
como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada, ou da certidao de teor matricial ou do documento que titule a aquisicao, reportado a 31
de dez. do ano relevante.

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

g) De capitais - rendimentos definidos no art.°© 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancérios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depédsitos 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 aplicagdo de 5%;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida);

4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
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a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
d) As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
crénica;

e) Comparticipacdao nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros

familiares.

TABELA DE COMPARTICIPAGCOES FAMILIARES

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos da creche é determinada pelo
posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG*, de acordo com o

rendimento per capita do agregado familiar, segundo a Portaria n©196-A/2015, de 1 de julho.

EscalGes 10 20 30 40 50 6°

RMMG* < 30% »>30%< 50% >50%=< 70% >70%< 100% >100%< 150% >150%

2. O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicacdo de uma percentagem

ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

ESCALAO COMPARTICIPACAO FAMILIAR

35%
40%
46%
47%
48%
50%

o U b~ W N =

3. Ao somatédrio das despesas referidas em b), c) e d) do n.© 4 da NORMA 122 é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG*; nos casos em que essa soma
seja inferior a RMMG*, é considerado o valor real da despesa.

*RMMG- Retribuicdo Minima Mensal garantida

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatoério;

b) Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaragées de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatorios, a instituicdo convenciona um montante de comparticipacdo

até ao limite do valor do custo real da crianga a instituigao.

ASSOCIAGCAO PORTUGUESA DE PAIS E AMIGOS DO CIDADAO DEFICIENTE MENTAL DE LISBOA 2016

NOTA: Este regulamento é complementado com um anexo com informagdes adicionais.

Modelo base_001_03



REV.05

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO | CRECHE P.13 de 21

‘ i
APPACDM
LISBOA

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.

6. Em caso de alteragdo a tabela em vigor a instituicdo informara os interessados com 60 dias de

antecedéncia.

MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPA(;I\O FAMILIAR
1. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real da crianga, do ano
anterior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas, atualizado de acordo

com o indice de inflagdo.

2. Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia justificada por motivo de doenca, exceder os 15 dias consecutivos.

3. As comparticipagOes familiares sao revistas anualmente.

PAGAMENTO DE COMPARTICIPAGCAO FAMILIAR
1. Comparticipagao Familiar
1.1. O pagamento da CF é referente a 12 meses, processado mensalmente, repartido entre
Setembro a Julho;
1.2. O pagamento efetua-se do dia 1 ao dia 10 de cada més. O incumprimento deste prazo implica
um agravamento de 10% sobre o valor da CF;
1.3. A falta de pagamento da CF por um periodo consecutivo de 3 meses implica a suspensdo da
inscricdo e consequente inibicdo de utilizacdo dos servigos da instituicdo;
1.4. As criangas filhos de colaboradores da instituicdo beneficiardo de um desconto de 25% no
valor da CF;
1.5. Os representantes legais que tenham mais de um filho/tutelado a utilizar respostas sociais da
instituicao beneficiardo de uma redugdo de 20% no valor da CF, a partir do segundo elemento.

2. Os pagamentos da taxa de inscricdo e da CF sdo efetuados nos servigos administrativos da
creche, das 9h00-13h00 e das 14h00-16h30, ou por transferéncia bancaria com a apresentacao

posterior do respetivo comprovativo.
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CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

ALIMENTAGAO
1. A alimentacdo é confecionada na creche, sendo asseguradas dietas alimentares respeitando o
desenvolvimento da crianga, sob a orientagdo de nutricionista, seguindo o sistema de controlo de
qualidade Hazard Analysis and Critical Control Points (HACCP).
1.1. A alimentacdo didria é constituida por um reforco alimentar de manha, almoco, lanche da
tarde e reforgo de fim de tarde;
1.2. A alteracdo da dieta alimentar por motivo de salde da crianca implica a apresentacdo da
respetiva prescricdo médica;
1.3. No bergario, caso a crianca necessite de leite de transicdo, os representantes legais devem
entregar uma lata de leite fechada e devidamente marcada;
1.4. As ementas e horarios das refeicdes sdo afixados, semanalmente em local visivel, com
excecdo das ementas progressivas para o bergario que sdo entregues aos representantes legais na
admissao da crianga;
1.5. Nao é permitida a recegdo de alimentacdo confecionada fora da creche, com excecdo de dietas
especiais prescritas pelo médico, opcdo religiosa/cultural ou em ocasides festivas, respeitando
sempre as normas do sistema de controlo de qualidade Hazard Analysis and Critical Control Points
(HACCP).

SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE
1. Em caso de acidente da crianga na creche, os representantes legais serdao de imediato
informados e a crianca sera assistida e encaminhada para o hospital, sempre acompanhada por um
profissional da creche.

2. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo a expensas do represente legal.

3. Quando uma crianga se encontra em estado febril, com vémitos ou diarreia, os representantes
legais serdao avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a crianca da creche e

providenciarem as diligéncias julgadas necessarias.

4. A creche tem a obrigacdo de zelar pela salvaguarda da salde e do bem-estar coletivo, pelo que
pode recusar a presenga de criangas:

4.1. Portadoras de doenca infecto-contagiosa e necessitando de isolamento profilatico;

4.2. Que se encontrem visivelmente doentes de forma aguda e necessitem de cuidados especiais.
Nestas situacdes, na falta de declaracdo médica, pode o responsavel pela rececdo da crianca
recusar a sua entrada na sala e permanéncia na creche, até que seja comprovado por declaragéo

médica, o seu bom estado de salde;
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4.3. Portadoras de parasitas, devendo ser, igualmente, apresentada declaragdo médica que ateste
a inexisténcia de perigo de contdgio. No caso da pediculose infantil (piolhos), é feita uma
observacado prévia conjunta, colaboradores da creche e representantes legais esperando que estes

efetuem corretamente, no domicilio, o tratamento adequado.

5. A medicacdo é administrada de acordo com a prescricdo ou declaracdo médica ou termo de
responsabilidade assinado pelos representantes legais, em impresso préprio da APPACDM de
Lisboa.

6. A Creche deve ser informada dos resultados das consultas médicas, devendo ser apresentado o

relatério médico.

VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
1. Os representantes legais, devem fornecer devidamente identificados com o nome da crianga:
¢ Chupetas;
e Muda de roupa completa;
¢ Dois jogos de lencgdis;

e Saco para roupa suja.

2. A creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

ARTICULACAO COM OS REPRESENTANTES LEGAIS
Com o objetivo de estreitar o contacto com os representantes legais, definem-se alguns principios
orientadores:
1. Havera semanalmente uma hora de atendimento aos representantes legais, com marcacado

prévia.

2. Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/acdes de capacitagao

com os representantes legais.

3. Aos representantes legais, quando solicitado, serd facultado o conhecimento das informacdes
constantes do processo individual da crianca.

4.0s representantes legais, serdo envolvidos nas atividades realizadas na creche, de acordo com o
programa de atividades anual e do projeto pedagdgico em vigor.
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ATIVIDADES PEDAG()GICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da creche e realizadas

respeitando a idade e as necessidades especificas das criancas.

OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS
A creche poderd proporcionar atividades complementares, como musica, danca, podendo ser
estabelecidas parcerias com entidades externas. Estas atividades serdo pagas complementarmente
a comparticipacdo familiar.

CAPiTULO V
RECURSOS

INSTALAGOES
As instalagOes da creche sdo compostas:
1. Areas reservadas as criancas:
1.1. Salas de atividades organizadas por grupos etarios;
1.2. Sala de acolhimento;
1.3. Sala de refeigdes;
1.4. InstalagOes sanitarias;
1.5. Recreios cobertos e de exterior.

2. Area reservada a8 amamentacéo.

RECURSOS HUMANOS
O quadro de pessoal afeto a creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do
numero de recursos humanos formacdo e contelddo funcional, definido de acordo com a legislacdo

em vigor. (Ver anexo)

DIRECAO TECNICA
1. A direcdo técnica da creche compete a um técnico, cujo nome, formacdo e contetido funcional se
encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo

responsavel, perante a direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. A/O director/a técnico/a é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por um técnico

definido pela prépria.
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CAPIiTULO VI
DIREITOS E DEVERES

DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E REPRESENTANTES LEGAIS
1. Sao direitos das criancas e representantes legais:
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 consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgoes religiosas, sociais e politicas;
c) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratado;
d) Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico 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 reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis desta resposta

social.

A instituicdo tem ainda como referencia a Declaragdo dos Direitos da Crianga de 20 de novembro
de 1959, adaptada da Declaragdo dos Direitos Humanos da NagOes Unidas.

2. Sao deveres dos representantes legais:

a) Colaborar com a equipa da creche, ndo exigindo a prestacdo de servigos para além do plano
estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da creche e os dirigentes da instituicdo;

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

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

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

g) Comunicar por escrito a direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o

servigo temporaria ou definitivamente.

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUI(;Z\O
1. Sdo direitos da instituicdo:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacao e

a sua plena capacidade contratual;
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b) A co-responsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do
apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelos representantes legais no ato da admissdo;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdao, 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 organizacdo dos servigos, as condicbes e o ambiente necessario a
eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria

instituicao.

2. Sao deveres da instituigao:

a) Respeito pela individualidade das criancas e representantes legais proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criacdo e manutencgdo das condigGes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagOes
adequadas;

c) Promover uma gestdo 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 auscultacdo das
criancas/ representantes legais;

g) Manter os processos das criangas atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das criangas.

CONTRATO DE PRESTA(;I\O DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com os representantes legais onde

constem os direitos e obrigagdes das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar aos representantes legais e arquivado outro no respetivo

processo individual.

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.
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INTERRUP(;I\O DA PRESTACi\O DOS SERVICOS POR INICIATIVA DA FAMILIA
1. As situagOes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, a direcdo

técnica.

2. Quando a crianca vai de férias, a interrupgao do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com

8 dias de antecedéncia.

3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a exclusdo da

crianga.

CESSAGAO DA PRESTAGCAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR
1. A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por denuncia do contrato de prestacdo de

servigos.

2. Por dendncia, os representantes legais tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar
esta resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da comparticipagdo familiar

do més imediato.

REGISTO DE OCORRENCIAS
1. No ambito do sistema de gestdo da qualidade da APPACDM de Lisboa, foi elaborada uma norma
de procedimento interno que estabelece a metodologia a seguir para registo, classificacao,
acompanhamento das ocorréncias no ambito dos servigos prestados pela instituicdo, bem como a
respetiva analise, gestdo de ndo conformidade e a sua correcdo ou eventuais agdes preventivas ou

de melhoria.

GESTAO DE NEGLIGENCIA, ABUSO E MAUS TRATOS
1. Qualquer ato ou atitude que ultrapasse o respeito pelo outro, a sua dignidade, integridade fisica
e 0s seus bens, sera analisado em conformidade com a politica e procedimento interno, existente

na instituicdo, para a prevencgdo de abusos, negligéncia e maus tratos.

2. Sempre que um incidente desta natureza seja detetado, deverd ser dado conhecimento, de
imediato, a direcdo técnica que por sua vez procedera ao registo do mesmo e encaminhara para a

direcdo que devera analisar a situacao e acionar os mecanismos legais adequados a cada situagdo.

3. A instituicdo conta ainda com a assessoria juridica para tomar medidas sancionatérias de acordo

com a legislagdo em vigor.
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LIVRO DE RECLAMA(;()ES
Nos termos da legislacgdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamacgbes, que poderad ser
solicitado junto da direcdo técnica.

LITIGIO DE CONSUMO

INFORMACAO AO CONSUMIDOR

EM CASO DE LITIGIO DE CONSUMO, O CONSUMIDOR PODE RECORRER A SEGUINTE ENTIDADE DE RESOLUGAO
ALTERNATIVA DE LITIGIOS DE CONSUMO:

Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo de Lishboa

Tel: 21 880 70 30
E-mail: juridico@centroarbitragemlisboa. pt | diretor@centroarbitragemlisboa.pt
-A((o-um'; Web: www.centroarbitragemlisboa.pt

ot (onsumo

PARA ATUALIZACOES E MAIS INFORMACOES, CONSULTE O PORTAL DO CONSUMIDOR EM
WWW.CONSUMIDOR.PT
(ao abrigo do artigo 18° da Lei n.° 144/2015, de 8 de setembro)

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

ALTERA(,‘f)ES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da
creche, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua

melhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente regulamento serdo comunicadas aos representantes legais,
com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo

da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alterages.

3. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno de Funcionamento aos representantes legais
ou a quem assuma as responsabilidades parentais no ato de celebragdo do contrato de prestagdo
de servigos.
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INTEGRACI\O DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdao supridas pela direcao da instituicdo, tendo em

conta a legislacao em vigor sobre a matéria.

DISPOSICGES COMPLEMENTARES
As criancas estdo abrangidas por seguro de responsabilidade civil limitada- ramo Acidentes

Pessoais/Seguro Escolar.

ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 01/09/2016.
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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

AMBITO DE APLICA(}AO
A APPACDM de Lisboa celebrou um acordo de cooperagdo com o Centro Distrital de Seguranca

Social de Lisboa que entrou em vigor a 01/03/2012 para a resposta social de creche designada “A
Tartaruga e a Lebre”.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS

INSCRICAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRICAO

O valor da taxa de inscricdo do ano em curso é de 75,00€

CAPITULO III
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Pagamento adicional para permanéncia da crianca apds as 19h

ApoOs as 19h, cada 15m tera um custo adicional e 7,50¢€.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

ALIMENTAGAO
A alimentacdo é confecionada na cozinha desta resposta social, devidamente equipada, seguindo o

sistema de controlo de qualidade Hazard Analysis and Critical Control Points (HACCP) e esta
incluida no valor da CF estipulado.

Sao fornecidas as seguintes refeigdes:
Tipo de Refeigdao Horario
Reforco matinal
Almoco
Lanche
Reforgo da tarde
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CAPiTULO V
RECURSOS

INSTALAGOES
As instalagOes da creche sdo compostas:
1. Areas reservadas as criancas:
1.1. Salas de atividades organizadas por grupos etarios;
1.2. Sala de acolhimento;
1.3. Sala de refeigdes;
1.4. InstalagOes sanitarias;
1.5. Recreios cobertos e de exterior.

2. Area reservada & amamentacéo.

RECURSOS HUMANOS
O quadro de pessoal, encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a informacdo dos
recursos humanos existentes, definidos de acordo com a legislagdo/normativos em vigor,

distribuidos pelos seguintes grupos funcionais e respetivas fungées:

Grupo . ; i
. Funcgao Conteudo Funcional
Funcional
Planear, dirigir, coordenar e monitorizar as atividades da creche a seu cargo, em
b (a) conformidade com os objetivos da APPACDM de Lisboa, respetivos estatutos e
iretor(a
Gestdo Técnico(a) regulamentos, obedecendo aos parametros propostos pelos érgdos de tutela, de modo a
écnico(a
garantir a prestacdao de um servico de qualidade, visando o desenvolvimento para a
qualidade de vida da crianca e suas familias.
Colaborar nos processos administrativos e coordenar a area de economato do Centro/
. ; Servico/Resposta Social, designadamente no que respeita a alimentagdo, limpeza e
Coordenagao Ecénoma ) )
higiene, cumprindo as normas de qualidade e seguranga existentes, de modo a
promover o ambiente adequado ao bem-estar das criangas.
Garantir um eficaz acompanhamento das situagbes de suporte social as criangas,
Assistente efetuando o levantamento das necessidades e das condigdes presentes e estabelecendo
Social a ligagcdao com os respetivos significativos e comunidade, de modo a contribuir para a sua
Técnico qualidade de vida, autodeterminagdao e bem-estar.
Educador(a) Promover o desenvolvimento global das criangas ao seu cuidado, organizando atividades
De adequadas ao grupo a que presta apoio, com vista a incentiva-las no desenvolvimento
Infancia fisico, psiquico e social.
ASSOCIACAO PORTUGUESA DE PAIS E AMIGOS DO CIDADAO DEFICIENTE MENTAL DE LISBOA 2016
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Ajudante Apoiar de forma direta as atividades desenvolvidas nos grupos e prestar cuidados
Operacional de relacionados com a higiene, alimentacdo e lazer, por forma a assegurar as necessarias

Acgao Educativa | condigdes de conforto, seguranca e bem-estar das criangas.

Zelar pela manutencdo da limpeza dos espacos e mobilidrio das salas, partes comuns,
Trabalhador ] N o i . . )
instalagbes sanitarias e areas exteriores, com vista a garantir o adequado grau de

Auxiliar .
higiene, seguranga e qualidade da creche.
Suporte
Garantir o servico de refeicdes as criancas e pessoal da creche, de acordo com as
Cozinheira ementas pré-estabelecidas, por forma a assegurar o cumprimento dos planos
alimentares especificos, dentro dos padrées de qualidade requeridos.
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Por favor devolva/envie ao cuidado da diretora técnica/assistente social devidamente
assinado

0] , representante legal de , a frequentar

a creche " A Tartaruga e a Lebre” da APPACDM de Lisboa, declara que tomou conhecimento das
informagdes descritas no regulamento interno de funcionamento e respetivo anexo ndo tendo

qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

(Assinatura do Representante Legal)
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