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PREAMBULO

A Fundagdo Centro Social da Divina Providéncia (CSDP) é uma Instituicdo Particular de Solidariedade
Social (IPSS), ramo da “obra da divina Providéncia” fundada pela Irma Ana de Jesus Faria de Amorim,
ampliada e desenvolvida por Frei Adelino Pereira, sacerdote Franciscano, a fim de proporcionar aos

mais carenciados ou dependentes a casa e a familia a que tém direito.

O CSDP alicerca-se pois, na inspiracdo carismatica dos Fundadores da Fraternidade Franciscana da
Divina Providéncia, congregacao religiosa da Igreja Catdlica, aqui representada por uma Fraternidade
Religiosa permanente que dirige a Obra em colaboragdao com a comunidade e as Institui¢des Eclesiais

e civis (locais e regionais), e com a ajuda de amigos e benfeitores espalhados pelo pais.

Desde a sua fundacdo, em 1983, tem sido esta Instituicdo de facto, muito mais que um “centro
social”: uma escola de solidariedade, um laboratério de socializagdo e humaniza¢dao, um jardim de
diversidade integrado de pessoas; em suma, um exercicio quotidiano da “proximidade” proposto pela
pardbola evangélica do Bom Samaritano (Lc 10,29-37), simbolo este que continua a pautar as relagdes

humanas e as boas praticas desta, cuidando dos necessitados com profissionalismo e carinho.

A luz deste crisma foram elaborados os Estatutos do CSDP (registados no Livro 2 das Fundacdes de
Solidariedade Social, sob o nimero 87/85, lavrada a fls. 189, em 27/2/1986 e com idéntico espirito
fundacional se procede, agora, atualizacdo do REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA
RESPOSTA SOCIAL “CRECHE”, denominada Creche Bom Samaritano.

A Creche Bom Samaritano, nasceu da iniciativa da Congregacao por verificar que em Fatima, havia a

necessidade de dar resposta as dificuldades sentidas pelos pais nos primeiros anos de vida dos seus

filhos.

Demos largas deste modo, ao espirito original da Congregacao, cuja fundadora, Irma Ana de Jesus

Faria de Amorim, comegou por acolher criangas.

Tal como sugere a sua denominacdo, “Creche Bom Samaritano” pretende-se desempenhar uma
missdo social, solidaria, fraterna, procurando ser também a Pardbola em acdo do Bom Samaritano,
lugar de encontro aberto a inovacdo e a criatividade, respeitando as criancas como seres Unicos

irrepetiveis.
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Esta casa esta aberta, ao servico das criancgas e suas familias procurando irradiar, o espirito evangélico
e franciscano, traduzido em entrega soliddria, prestada com qualidade e sentido de familia, onde

todos (utentes, Irmas e colaboradores) respirem intensa e verdadeira fraternidade.

Torna-se essencial uma grande cooperagao articulada, com as Tutelas (Estatal e Eclesial) muito
concretamente com os Servicos da Seguranca Social territorialmente, competentes e com o Prelado

Diocesano de Leiria/Fatima.

Assim, em 03 de Julho de 2019, a Direcdo do CENTRO SOCIAL DA DIVINA PROVIDENCIA, deliberou
aprovar, por maioria (e lavrar na Ata n? 461, do Livro de atas das deliberacdes da Direcdo do CSDP), a
luz do quadro legal atualmente vigente, das novas orientagdes da Tutela e nos termos que se seguem,
a atualizacdo do REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA SOCIAL CRECHE —

denominada Creche Bom Samaritano, cuja versdo anterior vigorava desde 24/4/2015.
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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12

AMBITO DE APLICACAO

1. O Centro Social da Divina Providéncia (CSDP) é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social
(IPSS) pertencente a Fraternidade Franciscana da Divina Providéncia, congregacao religiosa da

Igreja Catdlica;

2. O CSDP tem em funcionamento, no ambito das suas atividades principais e estatutariamente

definidas, a resposta social de creche designada de Creche Bom Samaritano;
3. A Creche Bom Samaritano estd sedeada na Rua do Bom Samaritano, n? 86, 2495- 439, Fatima;

4. Para prossecucdo das atividades inerentes aos servigos prestados naquela resposta social, o CSDP
tem em vigor um acordo de cooperagao, celebrado com o Centro Distrital de Solidariedade e
Seguranca Social de Santarém, em 30 de Setembro de 2009 que, com as revisdes ao mesmo,

efetuadas em 01 de Dezembro de 2011 passou a abarcar 22 criangas.

NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL
O presente regulamento interno regula as condicGes de acesso e de funcionamento da resposta social
Creche Bom Samaritano, do CSDP e foi elaborado em conformidade com o quadro legal e orienta¢des

da Tutela, vigentes, designadamente:

a) Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro, diploma que altera o Estatuto das
Instituicdes Particulares de Solidariedade Social, aprovado em anexo ao Decreto-Lei n.2
119/83, de 25 de fevereiro, alterado pelos Decretos-Leis n.os 9/85, de 9 de janeiro, 89/85, de 1
de abril, 402/85, de 11 de outubro e 29/86, de 19 de fevereiro;

b) Portaria 196 A/2015 de 1 de Julho alterada pela Portaria n2 296/2016 de 28 de Novembro —
gue define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperacao

estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social, I. P. (ISS, I. P.) e as InstituicGes Particulares
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d)

f)

g)

de Solidariedade Social ou legalmente equiparadas, para o desenvolvimento de respostas
sociais, em conformidade com o subsistema de acdo social (e cujo art. 45.2, revoga,
designadamente o Despacho Normativo n.2 75/92, de 20 de maio, que anteriormente regulava

a cooperacgao entre as IPSS e a Tutela estadual);

Portaria n.2262/2011, de 31 agosto/2013, alterada pela Portaria n? 411/2012 de 14 de
Dezembro, que estabelece as normas reguladoras das condi¢des de instalagao e
funcionamento da creche, quer seja da iniciativa de sociedades ou empresarios em nome
individual, quer de Institui¢des Particulares de Solidariedade Social ou equiparadas e outras de

fins idénticos e de reconhecido interesse publico;

Decreto-lei n.2 64/2007 de 14 de Marco, alterado e republicado pelo Decreto-lei n? 33/2014,
de 4 de Marc¢o — que define o regime juridico de instalagdao, funcionamento e fiscalizacao dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo

regime contraordenacional;
Protocolo de Cooperag¢do em vigor;

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissdao Nacional de Avaliacao e.

Acompanhamento dos Protocolos e Acordos de Cooperacdao (CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32

DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a

crianga, 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 centrais da Creche:

a)

b)

Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo

educativo;
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c)

d)

f)

g)

Assegurar um atendimento individual e personalizado em func¢do das necessidades especificas

de cada crianga;

Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco,

assegurando o encaminhamento mais adequado;

Proporcionar condi¢bes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de

segurancga fisica e afetiva;
Incutir habitos de higiene e de defesa da salude;

Promover a articulagdo com outros servicos existentes na comunidade.

NORMA 42

ATIVIDADES E SERVICOS

A Creche Bom Samaritano presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfagao

das necessidades da crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as

suas capacidades e competéncias, designadamente:

a)

b)

Frequéncia das criangas na Creche das 7.30 as 19.00 horas;

Nutricdo e alimentacdao adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem

prejuizo de dietas especiais em caso de prescricao médica;
Cuidados de higiene pessoal;

Atividades pedagdgicas, expressao musical, ludicas-recreativas, motricidade, musica, sendo a

sua realizacdo sempre em funcdo da idade e necessidades especificas das criancas;

Disponibilizagao de informagdo a familia, sobre o funcionamento da creche e

desenvolvimento da crianca.

Disponibiliza ainda outros servicos, nomeadamente:

a)

b)

Psicologia;

Enfermagem;
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c) Servigco Social;
d) Psicomotricidade;
e) Educacdo Fisica;
f) Musicoterapia;

g) Apoio a familia.

NORMA 52

CAPACIDADE

Na resposta social de creche, o CSDP tem capacidade para 39 criangas, estando constituida da

seguinte forma:
a) 09 criangas no Bergarios;
b) 12 criangas na Sala 1/2 anos;

c) 18 criangas na Sala 2/3 anos.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS

NORMA 62

CONDICOES DE ADMISSAO

Em conformidade com os Estatutos do CSDP, demais legislacdo vigente e orientagdes da Tutela,

sdo condicdes de admissao na resposta social Creche Bom Samaritano:
a) Ter idade inferior a 36 meses;

b) N&o ser portador de doenca infectocontagiosa;
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¢) Quando se trate da admissdo de criancas com deficiéncia intelectual ou desenvolvimental ou
com alteragdes nas estruturas ou funcdes do corpo, deve ser previamente garantida a

colaboracdo das equipas locais de intervencao na infancia.

Sao condigbes de admissdo na Creche, face a sua disponibilidade:
a) Bercario (Sala de bercos) destina-se a criancas dos 3 aos 12 meses e com capacidade para 9

criangas;

b) Sala de Atividades (Sala do Mar) — destina-se a criangas dos 12 aos 24 meses, com capacidade

para 12 criangas;

c) Sala de Atividades (Sala da Floresta) — destina-se a criancas dos 24 aos 36 meses, com

capacidade para 18 criancas;

Nos casos em que o numero de criangas ndo permita a formacao de grupos em conformidade com
os anteriores, podera constituir-se grupos heterogéneos, desde que se salvaguarde a
individualizagdo proépria destas idades, ndo podendo ultrapassar as 15 criangas por grupo/sala.

Estes limites etarios poderdo ser ajustados em casos especiais devidamente fundamentados.

A creche do CSDP pratica uma politica de inclusdo positiva de crianca com deficiéncia intelectual e
desenvolvimental, estando disponivel para garantir a participacdo dos pais na elaboracdo dos
planos de desenvolvimento pensados para responder as caracteristicas individuais de cada

crianga, conjuntamente com a equipa responsavel do equipamento.

Assim, a Creche, prevé a admissao de todas as criangas que terao acesso, participardo e usarao o
mesmo ambiente onde decorrem as atividades das outras criancas que frequentam o CSPM.

Porém ter-se-a em conta os seguintes aspetos:

a) Capacidade de resposta do estabelecimento de acordo com o tipo e grau de deficiéncia

(designadamente a existéncia dos recursos técnicos);

b) Apresentacdo de orientacbes escritas por parte da equipa médica responsavel pelo

acompanhamento da crianca;
c¢) Compromisso de apoio por parte dos servigos especializados existentes na regiao.

NORMA 72

INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAO
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1. Para efeito de admissdo da crianca devera ser preenchida a ficha de identificacdo que constitui

parte integrante do processo da crianca, devendo fazer prova das declaracdes efetuadas,

mediante a entrega de cdpias dos seguintes documentos:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Bilhete de Identidade ou Cartdo do Cidad3o' da crianca e dos pais ou quem exer¢a a

responsabilidade parental;
Cartao de Contribuinte dos pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental;

Cartdao de Beneficidrio da Seguranca Social da crianca e dos pais ou quem exerca a

responsabilidade parental;
Cartao de Utente do Servigco Nacional de Saude ou de Subsistema a que a crianga pertenca;
Boletim de vacinas atualizado e relatério médico comprovativo da situagdo clinica da crianga;

Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, nomeadamente ultima declaracdo de

IRS e respetiva nota de liquidacdo;

Ultimos dois recibos de vencimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades

parentais;
Comprovativo dos encargos com a renda da casa ou de empréstimo bancdrio;
Duas fotografias tipo passe da crianga;

Documento comprovativo de restantes encargos mensais nomeadamente com transportes e

medicamentos no caso de doencga cronica;

Comprovativos de pensdes (reforma ou invalidez) ou outras de idéntica natureza, as rendas
temporarias ou vitalicias, pensdes a cargo de companhia de seguro, ou pensdes de alimentos.

Pensdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

Em situacdo de desemprego dos elementos do agregado familiar, declaracdo de Seguranca

Social ou Centro de Emprego atestando a situacdo, indicando inicio e fim do subsidio auferido;

Comprovativo dos rendimentos de capitais (juros de depdsitos bancarios, dividendos de a¢des

ou rendimentos de outros ativos financeiros);

! Neste caso com a devida autorizagdo dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental (registada no préprio documento).
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n) CertidGes de teor matricial, caderneta (s) predial (ais) atualizada (s) de todos os prédios do

candidato(a) e de todos os elementos do agregado familiar;

o) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no

ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida);

p) Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental em como autoriza

a informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragao do processo individual;

A ficha de identificacdo disponivel na Instituicdo e os documentos probatdrios referidos no
numero anterior deverao ser entregues na secretaria da Creche Bom Samaritano;

Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

Em situacGes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder

paternal ou determine a tutela/curatela;

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricdo e
respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo

dos dados em falta;

As renovacoes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de julho, mediante

o pagamento de uma taxa a fixar cada ano, acrescida do prémio de seguro;

Caso a inscricao ndo seja renovada até final do més de julho, ndao se garante a possibilidade de

frequéncia para o ano letivo seguinte;

Caso se verifiguem mensalidades em atraso, a Direcao decide aceitar ou recusar a renovacdo da

inscricao.

NORMA 82

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

A admissdo de criancas para a frequéncia da resposta social Creche, ocorrerd de acordo com as

vagas existentes nos varios grupos etdrios e segundo os seguintes critérios de prioridade:
a) Criancas oriundas de agregados familiares com fracos recursos econdmicos;

b) Criancas em situacdo de risco social;
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¢) Criancas cujos encarregados de educacdo sejam colaboradores do CSDP — Centro Social da

Divina Providéncia;
d) Criangas com irmaos a frequentarem o estabelecimento;
e) Criangas cujos pais residam ou trabalhem na area do estabelecimento;
f) Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas;
g) Por ordem de inscri¢do.
h) Vivam em situagdes de isolamento familiar ou social.
Em caso de igualdade de circunstancias considerar-se-a:
a) Criangas em situacdo de risco social;

b) Criancas cujos encarregados de educacdo sejam colaboradores do CSDP — Centro Social da

Divina Providéncia;

c) Por ordem de inscricdo

NORMA 92

ADMISSAO

Recebido o pedido de admissdao, o mesmo é registado e analisado pela Dire¢dao da resposta social,
a quem compete elaborar a proposta de admissao e submeter a andlise e aprovac¢ao da Dire¢do da

Instituicao.

A proposta acima referida inclui um relatério social que tera em consideragdo as condicdes e os

critérios para admissao, constantes neste Regulamento;
A decisdao de admissao é da competéncia da Direcao da Instituicao;

Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou a pessoa que exerca a responsabilidade parental

no prazo maximo de 15 dias, prorrogavel se as circunstancias o justificarem;

Apds decisdo da admissao da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que
terd por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim como a definicdo,

programacao e acompanhamento dos servigos prestados;
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6. Em situacGes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisdrio com parecer da
Diretora/Coordenador Técnico mediante autorizacdo da Dire¢do do CSDP, tendo o processo

tramitacdo idéntica as restantes situacdes;

7. No ato de admissdo sao devidos os seguintes pagamentos: o pagamento da inscri¢ao e do seguro
escolar, sendo que o pagamento da inscricdo ndo é reembolsavel em caso de desisténcia da

crianga;

8. Os utentes que reunam as condi¢cdes de admissdao, mas que ndo seja possivel admitirem, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta
propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissado. Tal facto é comunicado aos
encarregados de educacdo ou a pessoa que exerca a responsabilidade parental, através do envio

de carta ou por correio eletrénico.

9. Na admiss3ao deverao ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exer¢a as responsabilidades

parentais, as seguintes declara¢des de autorizagao:
a) Da (s) pessoa (s) a quem a crianga possa ser entregue;

b) De administracdo de ben-u-ron, em caso de febre superior a 382 C (sendo fornecida e

atualizada a informacao relativa a respetiva dosagem);

c) De registo fotografico e video das criangas (devendo em caso de partilha em redes sociais ou

sitios alojados na internet ser usados por forma a proteger a identidade da crianca);
d) De saidas a comunidade.

CAPITULO 1lI

REGRAS DE FUNCIONAMENTO’

NORMA 102

ACOLHIMENTOS DAS NOVAS CRIANCAS

1. O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptacdo, que ndo deve ultrapassar os 30 dias, é
efetuado em estreita articulagdo com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais,

obedecendo as seguintes regras e procedimentos:
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a) O acolhimento inicial da crianca far-se-da sempre na presenca da Diretora/Coordenador
Técnico, equipa pedagdgica e encarregados de educacdo ou pessoa que exerca as

responsabilidades parentais;

b) Os pais ou a pessoa responsdvel pela crianga sdao convidados a permanecer na sala com a
crianca durante o periodo de tempo considerado necessario para diminuir o impacte referente

a nova situacao;

c) Aos pais ou aos seus substitutos é sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo o

brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranga;

d) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacdo o tempo de permanéncia da crianca

no estabelecimento deverd ser reduzido, aumentando gradualmente com o passar dos dias;

2. Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacao do programa
de acolhimento inicial, identificando as manifestacbes e fatores que conduziram a sua
inadaptacdo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervencao.
Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer a familia, de rescindir o

contrato.

NORMA 112

ENTREGA E SAIDA DA CRIANGCA

1. Nas entregas das criancas, a pessoa que a acompanha a chegada, devera assinar um documento
designado por registo de permanéncia, onde é registado o horario de entrada, a auxiliar e o
familiar responsdvel pela entrada. E a colaboradora que recebe a crianga regista a rececdo da

crianca e as informacdes que possam ter sido fornecidas no momento da entrega.

2. Na saida da crianca, a pessoa que a vem buscar deverd assinar um documento designado por
registo de permanéncia, onde é registado o horério de saida, a auxiliar e o familiar responsavel a
quem é entregue a crianca. A saida, a pessoa que vem buscar a crianca, por razdes de seguranca,
sé a deve se o0 seu nome constar da ficha de inscricdo, ou se os pais, com antecedéncia, tiverem
informado o CSDP de que vira uma pessoa nao usual que devem descrever para que seja
devidamente identificada. A pessoa em questdo deve fazer-se acompanhar de documento de

identificacdo, para que a responsavel pela entrega possa efetuar a devida confirmacao.
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3. As

saidas de criancas em atividades de natureza pedagdgica (designadamente nos passeios

organizados pela Creche e outras atividades no exterior, inseridos no plano de atividades, tendo

em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga) sdao orientadas e acompanhadas pela

equipa educativa e estdo sujeitas a autorizacdo prévia, por escrito, dos pais ou quem exerca as

responsabilidades parentais aquando da realizacdo de cada atividade.

NORMA 122

PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

1. O Processo Individual da crianca é constituido, pelos seguintes documentos:

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca e sua familia e

respetivos comprovativos;

Data de inicio da prestacdo dos servicos;

Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
Identificacdo e contacto do médico assistente;

Declaragcdao médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais

(dieta, medicacao, alergias e outros);
Boletim de Vacinas atualizado;

Identificacdo dos responsaveis pela entrega didria da crianca e das pessoas autorizadas, por

escrito, para retirar a crianca da creche;
Informacdo sociofamiliar;

Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;
Exemplar da apdlice de seguro escolar;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacdes anémalas e outros

considerados necessarios;

Registos das iniciativas de formacdo e avaliacdo da sua eficacia realizadas com as familias das

criancgas;
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n) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianca;
o) Relatdrios de avaliacdo da implementacdo do PDI;

p) Outros relatérios de desenvolvimento;

g) Registos da integracdo da crianca;

r) Avaliagdo do Projeto Pedagdgico de Sala;

s) Autorizacdo para a utilizacdo de dados pessoais da crianga e dos encarregados de educagao

para informatizacdo do processo;

t) Autorizacdo por parte dos encarregados de educagao permitindo a crianga realizar pequenas

saidas, no ambito das atividades a desenvolver durante o ano letivo;

u) Autorizagdo para se filmar/fotografar a crianca no ambito das atividades a desenvolver

durante o ano letivo;
v) Registo da data e motivo da cessacao ou rescisdao do contrato de prestacao de servigos.

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

Diretora/Coordenador Técnico, garantindo sempre a sua confidencialidade;
Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;
O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem

exerca as responsabilidades parentais.

NORMA 132

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

A Creche Bom Samaritano funciona de 22 a 62 feira das 7.30 as 19.00 horas. Encerra nos feriados e
tolerancias, estabelecidas por lei. Podera ocorrer outras interrupgdes eventuais de curta duracao,

mediante pré-aviso, ou sem pré-aviso por motivo de forga maior.

Apds consulta anual aos Encarregados de Educacdo, encerra a sua atividade na época balnear para
gue as criancas usufruam de um periodo de férias alargado com os seus familiares, conforme

descrito no numero 10;

A rececdo das criancas sera das 7.30 as 09.30 horas, salvo em casos excecionais antecipadamente

justificados;

!
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7.

9.

10.

N3do é permitido, em caso algum, a permanéncia das criancas no estabelecimento para além das

19.00 horas (hora de encerramento);

Em caso de ndo cumprimento do estipulado na alinea anterior, a Direcao encontrara a forma mais

conveniente para solucionar o caso em quest3o;

Ao chegar a Creche, a familia entrega a crianga a educadora da sala ou em alternativa a auxiliar de

acao educativa e tera de colocar os objetos pessoais da crianga no seu respetivo cabide;

A hora de chegada e de saida da crianca é registada pela pessoa que a vem deixar e/ou levar da
Creche, encontrando-se na rececao do estabelecimento, uma pasta que contém o impresso
préprio para o efeito (além de se registar a hora terd de conter a assinatura da pessoa que deixa

ou leva a crianga).

As saidas das criangas em passeios e outras atividades no exterior (inseridos no plano de
atividades, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca Creche organiza) sdo
orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagdo prévia, por
escrito, dos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais aguando da realizacdo de cada

atividade.

As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles e

registado na ficha no ato da inscricao;

A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim

como da medicacdo que esteja a fazer.

Cada crianga nao devera frequentar a creche mais de 11 horas didrias devendo igualmente

usufruir de um periodo de férias com a familia nao inferior a 15 dias consecutivos.
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CAPITULO IV
COMPARTICIPACAO DO SERVICO PRESTADO

NORMA 142

COMPARTICIPAGOES FAMILIARES

Considera-se comparticipagdo familiar o valor pago pela utilizagdo dos servigos e equipamentos
sociais, determinado em fungdo da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar

sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

NORMA 152

CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a

seguinte férmula:

RC= RAF/12-D
N
Em que:

RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

. ope 2 . . . ,
2. Considera-se agregado familiar® o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum3,

designadamente:
a) Conjuge, 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 32 grau;

2 Nos termos do disposto no ponto 3.3.3. da Portaria n? 196-A/2015, d e 1/7, “para efeitos de composi¢do do agregado familiar estdo excluidas as
pessoas que se encontrem nas seguintes situagdes: a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da
habitagdo); b) Permanegam na habitagdo por um curto periodo de tempo”.

Esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, 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 razGes de saude, escolaridade, formagdo profissional ou de relagdo de
trabalho que revista carater temporario.
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c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decisao 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:

a) Trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensdes;

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

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

licenciatura);
f) Prediais;
g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no

ambito das medidas de promo¢do em meio natural de vida).

3.1. Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no

Cdédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados.

3.2. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c) das 3.1. as pensdes de sobrevivéncia,
aposentacao, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias,
as prestacdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de

alimentos.

3.3. Consideram -se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.2 do Cddigo do
IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas
a disposicdo dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do

uso do prédio ou de parte dele e aos servicos relacionados com aquela cedéncia, a
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diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao

senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de

partes comuns de prédios.

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior a 5 % do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de
certiddo de teor matricial, emitida pelos servicos de finangas competentes, ou do
documento que haja titulado a respetiva aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do
ano relevante, considera -se como rendimento o montante resultante da aplicagao

daquela percentagem.

O disposto no numero anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitacao
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuicdo Minima Mensal Garantida
(RMMG), situagao em que é considerado como rendimento o montante igual a 5 % do

valor que exceda aquele limite.

Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.2 do
Cdédigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancdrios, dividendos de acbes
ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no nimero

seguinte.

Sempre que os rendimentos referidos no numero anterior sejam inferiores a 5 % do
valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobilidrios de
gue o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em
31 de dezembro do ano relevante, considera -se como rendimento o montante

resultante da aplicagao daquela percentagem.

3.4. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram -se os

rendimentos anuais ou anualizados.

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

consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestacao devida pela aquisicdo de habitacdo prépria e permanente;
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c) Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

d) Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

cronica.

Para além das despesas referidas no ponto 4, a comparticipacdo dos descendentes e outros
familiares em ERPI é considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o calculo de

comparticipagao pela frequéncia de outra resposta social.

NORMA 162

TABELA DE COMPARTICIPACOES

A tabela de comparticipagGes familiares foi calculada de acordo com a legislagdo/normativos em

vigor® e encontra-se afixada em local visivel das instalaces do CSDP.

A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos da Creche Bom Samaritano é
determinada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a
retribuicdo minima mensal garantida (RMMG), de acordo com o rendimento per capita do

agregado familiar:

Escaldes 1¢ 20 3¢ 4° 5o 62

RMMG <30% >30% <50% | >50% <70% | >70% <100% | >100% < 150% >150%

O valor da comparticipacao familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao

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

Escaldes de rendimento % a aplicar
1¢ 15%
29 22,5%
39 27,5%
40 30%
59 32,5%
62 35%

* Caso da Portaria n2 196-A/2015,d e 1/7.
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Ao somatodrio das despesas referidas em b), c) e d) do n.2 4 da NORMA 152 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;

As criangas que n3o inseridas no Acordo de Cooperacdo, serd aplicada a tabela abaixo, conforme
definido no ponto 12.1.2 do anexo a Portaria n2 196-A/2015, de 01 de julho, que refere que “o
valor da comparticipacdo familiar mensal determina -se pela aplicacdo de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar, definida pela Instituicdo no respetivo

Regulamento Interno”:

Escaldes de rendimento % a aplicar
19 20%
29 27,5%
39 30%
40 32,5%
59 35%
62 37,5%

A Instituicdo reserva-se ainda ao direito de estabelecer como comparticipacdo maxima a aplicar as

criancas fora do Acordo de Cooperacdo, um montante de 250,00€.

A comparticipacdo a aplicar as criangas filhos de funcionarios do Centro Social da Divina

Providéncia, tera uma reducao de 25% sobre o valor da comparticipacdo apurada.

Do Acordo de Cooperagao fardo parte, em primeira instancia, as criang¢as cujo valor da
comparticipacdo seja menor, sendo incluidas sucessivamente, em funcdo da comparticipacdo

apurada.
Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar e das despesas fixas:

a) A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaracdo
de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real situacdo do

agregado;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um montante de

comparticipacao até ao limite da comparticipacdo familiar maxima.

"’
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A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagao dos documentos comprovativos.

A Dire¢ao do CSDP reserva o direito de ndao admitir em vaga comparticipada as criangas que nao

fagam prova dos documentos referidos no numero 5 da presente norma.

Em caso de alteracdo a tabela em vigor os encarregados de educacdo ou a pessoa que exerca as
responsabilidades parentais, serdo informados com aviso prévio de 60 dias, através da afixa¢cdo na
rececao da Creche de uma Circular Informativa, procedendo-se também ao seu envio por via

correio eletrénico.

NORMA 172

MONTANTE MAXIMO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

A comparticipagao familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do utente, no ano
anterior, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,

atualizado de acordo com o indice de inflagdo;

O custo médio real do utente é calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o

indice de inflacgdo e com o niumero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

NORMA 182

REDUGCAO DO MONTANTE DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

Havera lugar a uma reducdo de 20% da comparticipacdo familiar mensal, quando se verifique a

frequéncia por duas ou mais criancas do mesmo agregado familiar.

No ato de admissdo, a Instituicdo reserva-se ao direito de aplicar uma redugao no valor 75% da
comparticipacdo mensal, para as criancas que deem entrada apés o més de setembro, sendo o

valor aplicado a totalidade dos meses entre o inicio do ano letivo e a data efetiva da admissao;

Nas criancas que ndo estardo incluidas no Acordo de Cooperacao, podera existir uma reducdo de

10%, apods andlise da Diregao;

N
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4. Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo de

auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

NORMA 192

REVISAO DO MONTANTE DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
1. As comparticipacdes familiares sdo, em regra, objeto de revisao:
a) Anualmente, a efetuar no inicio do ano lectivo ou no inicio do ano civil;

b) Por alteracdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipagao
familiar de determinado agregado familiar, designadamente, no rendimento per capita

mensal, as instituicdes podem proceder a revisdo da respetiva comparticipagao.

NORMA 202

PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, na Secretaria da

Creche, nos dias Uteis, das 9.00 h as 18.00h;

2. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado

juntamente com a mensalidade mensal, sendo até ao dia 10 do més a que respeita;
3. Constituem modalidades de pagamento: através de numerdrio, cheque, e transferéncia bancaria;

4. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicao podera vir a suspender a
permanéncia da crianca até serem regularizadas as mensalidades em atraso, apds ser realizada

pela Direcao uma analise individual do caso.
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CAPITULO V

DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 212

ALIMENTACAO

As criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada, fornecida pela Creche, mediante ementas

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

A alimentacdo diaria é constituida por um reforco alimentar de manh3, almoco, lanche da tarde e

reforco de fim de tarde;
As papas e o leite em pd sdo fornecidos pelos encarregados de educacao das criancas;

No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para

adequacado da dieta alimentar;

Na impossibilidades da Instituicdo dispor da dieta prescrita, serd encontrada, em conjunto com a

familia, a forma mais adequada de solucionar a questao.

NORMA 222

SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

As criancas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicacbes do tratamento
assinaladas pelo médico (incluindo horarios e dosagem) e sé sera administrada a crianga,
mediante o preenchimento do impresso da autorizacdo de medicamentos devidamente assinado

pelo encarregado de educagao;

Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos, diarreia, ou outros sintomas
anormais na crianca, os encarregados de educacdo serdo avisados, a fim de com a maior

brevidade, levarem a crianga da creche e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias;

Por razdes de seguranca e para salvaguardar a saude e bem-estar de todas as criancas da Creche,
a crianca portadora (ou com suspeita de ser portadora) de doencas infecto- contagiosas ndo estdo

autorizadas pela Direcdo a frequentar a Creche;

N
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Constitui dever imperativo dos encarregados de educacdo comunicar qualquer alteragao clinica
dos seus filhos que possa configurar a situacdo atrds descrita, nomeadamente: difteria; meningite

cérebro-espinhal; escarlatina; tosse convulsa; hepatite; sarampo; papeira; varicela; entre outras;

Sempre que a crianga se ausentar durante 15 dias consecutivos, por motivo de doenga, devera
apresentar, na altura do seu regresso a creche, uma declaracdo médica comprovativa do seu

restabelecimento;

Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educagdo serdao alertados de
imediato para procederem a desinfecdo e ndo poderdo as criangas frequentar a Creche até que

apresentem a cabeca completamente limpa;

Em caso de acidente da crian¢a na Creche, os pais ou quem exerc¢a a responsabilidade parental
serdo de imediato informados e as criancas serdo imediatamente assistidas, inclusive

encaminhadas para o hospital, sempre acompanhadas por um profissional da creche;

As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas, pasta de dentes e escova sdo da responsabilidade dos

pais ou quem exerga a responsabilidade parental;

A higiene das criancas deve ser uma preocupacdo fundamental ao combate as doencas, pelo que

o ndo cumprimento das condi¢des basicas podera levar a suspensdo da frequéncia.

NORMA 232

VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

A excecdo das criancas do bercario, é obrigatério o uso do bibe, devendo este estar identificado

com o nome da crianga;

Instituicdo faculta as roupas de cama e babetes, responsabilizando-se pela sua lavagem e

tratamento;

Os encarregados de educacdao devem fornecer chupetas, assim como um saco para a roupa suja,

tudo devidamente identificado com o nome da crianga;
As criangas devem trazer trés mudas de roupa, na sua mochila;

Os encarregados de educacdo devem fornecer umas pantufas para serem utilizadas no momento

da sesta e chapéu para permitir em dias de sol a ida das criancas até ao exterior.
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Os objetos pessoais das criancas devem ser devidamente identificados com o nome da crianca.

As criangas ndo devem trazer objetos de valor (fios, pulseiras, brincos ou dinheiro), nem devem

trazer doces ou guloseimas.

A instituicdo ndo se responsabiliza por perdas ou estragos de objetos ou brinquedos que a crianca
traga de casa. Os pais devem ser cuidadosos na escolha do brinquedo preferido que a crianga

pretenda trazer.
Sé serdo aceites na escola objetos e brinquedos que rednam condi¢des de seguranca.

Roupas e objetos sem identificacdo e ndo identificaveis, que sejam abandonados nas instala¢des
da Instituicdo e que nao sejam reclamados até ao final do ano letivo, reverterao a favor das

criangas mais carenciadas.

NORMA 242

ARTICULAGAO COM A FAMILIA

Com o objetivo de estreitar o contacto e interagdo com as familias das criangas, definem-se alguns

principios orientadores:

Sempre que os encarregados de educagdo ou a pessoa que exerca a responsabilidade parental o
solicitarem, haverd uma hora de atendimento com a Diretora/Coordenador Técnico, mas sé

mediante marcacdo prévia;

Trimestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/acb6es de formacao,

partilha e esclarecimento com os pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental;

Aos pais ou seus substitutos, quando solicitado, sera facultado o conhecimento das informacgdes

constantes do Processo Individual da Crianga;

Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades realizadas na

Creche, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagdgico em vigor.

NORMA 252

ANIVERSARIOS

Poderdo ser comemorados no CSDP, os aniversarios das criancas poderao.
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Os pais, se desejarem, podem trazer um bolo de aniversario nesse dia para ser partilhado com
todas as criancas da sala. Os bolos devem ser de tipo caseiro. Por razdes de segurancga, devem ser
evitados todo o tipo de bolos que contenham “cremes” no interior ou na cobertura porque sendo

mais facilmente deterioraveis comportam um risco alimentar superior que se pretende eliminar.

Se os pais desejarem podem assistir a celebragdo do aniversario, devendo, nesse caso, combinar o

horario com a educadora. Eventuais lembrangas ndao devem ser guloseimas.

NORMA 262

ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da Creche Bom

Samaritano e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criancas.

No inicio de cada ano letivo é elaborado um Plano Anual de Atividades, onde sdo definidos os

objetivos, e a calendarizagao das atividades;
As atividades tém inicio em Setembro e terminam em Julho de cada ano;

Tendo em vista o bom funcionamento da resposta social e a otimizacdo das atividades
desenvolvidas com as criancas, constitui obrigacdo dos encarregados de educacdo, a entrega da

crianga até as 09.30 horas;

Se por algum motivo de forca maior tal ndo poder acontecer, os encarregados de educacdo devem

comunicar com a maior brevidade possivel, de que a crian¢a chegara mais tarde a Creche.

NORMA 272

ATIVIDADES DE EXTERIOR

A Creche promove atividades no exterior, inseridos no plano pedagdgico, tendo em conta o nivel de

desenvolvimento e idade da criancga;

1. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizacdo

prévia, por escrito, dos encarregados de educacdo ou pessoa que exerca a responsabilidade

parental aquando da realizacdo de cada atividade;

)
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Durante o ano letivo, outros passeios ou desloca¢cbes que se possam vir a verificar no ambito das
atividades a realizar com as criangas, serdo comunicados previamente aos encarregados de

educacdo ou pessoa que exerca a responsabilidade parental;

As criangas que ndo forem autorizadas por escrito, pelos encarregados de educagdo ou pessoa

gue exerga a responsabilidade parental, permanecerdo na Creche.

CAPITULO VI
RECURSOS

NORMA 282

INSTALACOES

A resposta social Creche Bom Samaritano, possuiu instalacdes amplas, modernas e arejadas,

dispondo de quatro salas organizadas consoante os seguintes grupos etdrios:
a) Bercario (uma sala com 9 bercos) — designada Sala do Sol, com 48,09m2;

b) Sala de atividades 1/2 anos — designada por Sala do Mar, com 24 m2;

c) Sala de atividades 2/3 anos — designada por Sala da Floresta, com 42,33m2;

d) Sala de repouso (sesta) destinada ao grupo etario 1/2anos e 2/3 anos — designada por Sala dos

Sonhos;

e) Além da existéncia das salas acima descritas, a Creche possui uma outra sala polivalente, para
a realizacdo de diversas atividades, incluindo as sessGes de ginastica, psicomotricidade e

musicoterapia;

f) A existéncia de um amplo ginasio, permite a concretizacdo de grandes atividades, bem como a

realizacdo e/ou comemoracdo de datas festivas, como sendo a Festa de Natal, entre outras;
O acolhimento das criangas pode verificar-se no refeitério ou numa das salas de atividades;

Cada sala disp0e de instalacGes sanitarias adequadas ao grupo etario, incluindo muda fraldas,
sanita, lavatério, poliban, existindo servico de dgua quente para providenciar banhos em caso de

necessidade;
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4. Na zona envolvente ao edificio principal da resposta social, existe um espacoso parque de recreio

e lazer, apetrechado de alguns brinquedos e equipamentos de diversao;

5. As criancas que frequentam a Creche do CSDP, podem também usufruir e interagir com os animais

existentes na Quinta Pedagdgica, situada na zona envolvente ao edificio da Creche;

6. Os diferentes espagos da Creche estdo organizados de forma harmoniosa, de acordo com as
necessidades das criancgas, favorecendo o seu desenvolvimento fisico, intelectual e emocional,

tendo a preocupacdo de respeitar as normas vigentes.

NORMA 292

PESSOAL

O quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em local visivel, com indicacdo do niumero de

colaboradores, formagdo e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagao em vigor.

NORMA 302

DIRECAO TECNICA

1. A Direcdo Técnica da Creche Bom Samaritano, compete a um técnico nomeado pela Dire¢ao do
CSDP, cujo nome, formagdo e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem
cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsdvel, perante a Direcdo, pelo

funcionamento geral do mesmo;

2. A Diretora/Coordenador Técnico é substituido, na sua auséncia e impedimentos, por um elemento

da equipa pedagégica, designado pela Direcao.
3. Constituem competéncias do diretor técnico:
a) Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento da creche;

b) Proceder, em conjunto com a restante Equipa Educativa, a elaboracdo, revisdo e atualizacdo do
Projeto Educativo e do Plano Anual de Atividades relativo a area de infancia, submetendo-o a

apreciacdo e aprovacao da Direcdo do CSDP.
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c) Orientar e organizar tecnicamente toda a acdo do pessoal docente, técnico e auxiliar, incluindo

sugerir programas de formacgao, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;

d) Promover a melhoria continua dos servicos prestados e a gestdo de programas internos de

qgualidade;

e) Incentivar a participagdo das familias e da equipa no planeamento e avaliagdo das atividades,

promovendo uma continuidade educativa;

f) Assegurar a interlocu¢do com outras entidades e servigos tendo em conta o bem-estar das

criangas.

CAPITULO VII
DIREITOS E DEVERES

NORMA 312

DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS

1. S3do direitos das criancas e familias:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como

pelos Seus usos e costumes;

Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas

convicgOes religiosas, sociais e politicas;

Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do

plano de cuidados estabelecido e contratado;

A ser informado(a) das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);
Ser informado(a) das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;

Ter acesso a ementa semanal;

Ter acesso a Planificacdo semanal da sala;

Apresentar reclamacgdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicado.

"
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2. Sdo deveres das criancas e familias:

a)

b)

f)

g)

Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do plano

estabelecido;
Tratar com respeito e dignidade os funciondrios da Creche e os dirigentes da Instituicao;

Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragdo do contrato de

prestacdo de servigos estabelecido entre as duas partes;
Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato

previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da Creche, bem como

de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Direcdo do CSDP, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servi¢co por um determinado periodo de tempo ou a titulo definitivo.

NORMA 322

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. S3do direitos da Instituicdo:

a)

b)

c)

d)

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagao

e a sua plena capacidade contratual;

A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do

apoio técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das

declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar

continuidade ao bom funcionamento deste servico;

Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem

as regras constantes do presente Regulamento, de forma muito particular, quando ponham
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em causa ou prejudiguem a boa organizacdo dos servicos, as condicdes e o ambiente
necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a

imagem da propria Instituicdo;

2. Sdo deveres da Instituicdo:

a)

b)

d)

f)

g)

Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento

adequado a cada e em cada circunstancia;

Criacdo e manutencdo das condi¢cdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacgao e qualificagcdes

adequadas;

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da

resposta social;

Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, Entidades Eclesiais e Civis, assim como com a

rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;
Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultagdo

dos encarregados de educagao ou seus substitutos;

Manter os processos das criancas atualizados e garantir o sigilo dos dados constantes nos

mesmaos.

NORMA 332

DIREITOS E DEVERES DOS TRABALHADORES E DEMAIS COLABORADORES

1. Nos termos definidos na lei e os demais normativos e orientacGes internos os trabalhadores e

demais colaboradores da creche do Bom Samaritano tém direito a:

a) Ser respeitados quer pessoal, quer profissionalmente;

b) Participar sempre que solicitado, no processo educativo da crianca e do CSDP;

c) Receber e propor formacdo pertinente para a sua area profissional;

N
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d) Utilizar os espacos, equipamentos e matérias necessarios a sua pratica educativa e pedagogica

em func¢do da atividade que Ihe estiver destinada no CSDP;
e) Exprimir a sua opinido livremente e com respeito pelo espago e opinidao dos outros;
2. Por sua vez, os mesmos trabalhadores e demais colaboradores tém o dever de:
f) Educar todas as criancas no respeito pela sua individualidade;
g) Receber e acolher todos os pais e responsaveis das criancas;
h) Partilhar com a equipa educativa do CSDP, os materiais e atividades realizadas com as criangas;

i) Zelar pelo bom nome do CSDP.

NORMA 342

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com os pais ou com quem assuma as

responsabilidades parentais donde constem os direitos e obriga¢des 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 alteragdao ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes,

podendo dar lugar a celebra¢ao de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

NORMA 352

INTERRUPGCAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DA CRIANGA

E admitida a interrupcdo da prestacdo de servicos por motivos imputdveis da crianca, seus

encarregados de educacdo e/ou pessoa que exerca a responsabilidade parental, nomeadamente:

1. Quando a crianca vai de férias ou por outros motivos, a interrupcdo do servico deve ser

comunicada pelo mesmo, com 8 dias de antecedéncia a Diretora/Coordenador Técnico;

B
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2. As situacOes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a

Diretora/Coordenador Técnico;

3. O montante da mensalidade da crianca, sofre uma reducao de 10% quando esta se ausentar

durante 15 ou mais dias seguidos;

NORMA 362
CESSACAO DA PRESTAGAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

Cessara o contrato de prestacao de servigos entre as duas partes por facto ndao imputavel ao CSDP -

Creche Bom Samaritano nas seguintes situagoes:

1. SituagGes omissas, ou houver recusa no fornecimento de informac¢des identificativas,

médicas/medicamentos ou de caracter psicossocial referentes a crianga;

2. Quando a crianca estiver ausente por motivo de férias ou outra situacdo e ndao houver lugar ao

pagamento da mensalidade conforme previsto;
3. Por ordem de entidades do estado;
4. Sempre que nao for respeitado o Regulamento Interno, a Instituicdo e os seus colaboradores;

5. Sempre que se verificar, por parte do encarregado de educacdo ou da pessoa que exerca a
responsabilidade parental o incumprimento das normas e regras estabelecidas no contrato de

prestacao de servicos e demais legislacdo de suporte;

6. Sempre que o encarregado de educacdo considere que a Instituicdo ja ndo satisfaz as suas

necessidades, ou por motivos decorrentes de alteragdes pessoais e/ou contextuais;

7. Quando se verificar inadaptacdao da crianga aos servicos, mesmo apds avaliacdao técnica da

situacdo e tentativas de ultrapassar as dificuldades evidenciadas;

8. A cessacdo da prestacdo de servigcos acontece por denuncia do contrato de prestacao de servicos

ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicdo;

9. Por denuncia, os encarregados de educacdo e/ou a pessoa que exerca a responsabilidade
parental, tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social e na falta

de tal obrigacdo, implica o pagamento da mensalidade do més imediato.

N
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NORMA 372

EXCLUSAO DO UTENTE

1. Aexclusdo é a sancdao maxima aplicada a um utente ou seus familiares, cujo comportamento, pela
sua gravidade, torne imediata e irremediavelmente impossivel a manutenc¢do da sua utilizagdo dos

servicos que lhe s3o contratualmente prestados.
2. Assim, o utente podera vir a sera excluido, designadamente:

a) Sempre que o seu comportamento ou do seu responsavel, desrespeite os funciondrios,
dirigentes do estabelecimento e/ou colegas ou as normas da instituicdo, assim como perturbe

o bom funcionamento das rotinas diarias;

b) Pelo incumprimento no pagamento da comparticipacdo mensal, e desde que o seu

responsavel ndo apresente justificacdo valida junto da Direcdo do estabelecimento.

3. Em caso de auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos.

NORMA 382

LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislacdo em vigor, a CSDP — Creche Bom Samaritano, possui Livro de Reclamacdes,
que poderad ser solicitado junto da Diretora/Coordenador Técnico da Instituicdo sempre que

solicitado, pelos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais.

NORMA 392

LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 402
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ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da
resposta social, resultantes da avaliagdao geral dos servigos prestados, tendo como objetivo

principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos encarregados de
educacdo e/ou pessoa que exerca a responsabilidade parental, com a antecedéncia minima de 30
dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolu¢do do contrato a que a

estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracdes;

3. As alteracdes verificadas, devem ser também comunicadas aos servicos competentes da Tutela

(estatal e eclesial);

4. Serd entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as

responsabilidades parentais no ato de celebrag¢ao do contrato de prestacdo de servigos.

NORMA 412

INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Dire¢do da Instituicao, tendo em conta

a legislacao em vigor sobre a matéria

NORMA 422
COMPROMISSO INSTITUCIONAL COM A TUTELA

E OUTROS INTERVENIENTES SOCIAIS

O Centro Social da Divina Providéncia entidade responsavel pela resposta social — Creche Bom
Samaritano, no exercicio das suas funcdes, respeitard a acdo orientadora da tutela do Estado, nos
termos da legislacdo aplicavel, e cooperard com outras Instituicdes de Solidariedade Social e demais
instituicoes afins, para obter o mais alto grau de justica, de beneficios sociais, com vista a prestacao

de servicos pedagégicos-educativos e de acao social de qualidade as suas criancas.

)
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NORMA 432

ENTRADA EM VIGOR

1. O presente Regulamento entra em vigor no dia imediato a sua aprovacao.

2. Com a aprovagao do presente Regulamento é revogado o anterior e demais documentagao

interna que com ele conflitue.

Fatima, Julho de 2019

A Presidente da Dire¢do do Centro Social da Divina Providéncia

(Irma Maria José Rodrigues da Costa Lima)



