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CAPIT
DISPOSICOES GERAIS

ULO

NORMA |
Apresentacdo
A Creche designada por Centro Infantil do Jardim-Escola Jodo de Deus de Alcobaga, com acordo de
cooperacdo para a resposta social de creche, celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Leiria,
a 1 de maio de 2006, pertencente a Associacdo de Jardins-Escolas Jodo de Deus, Instituicdo Particular de

Solidariedade Social — IPSS, fundada em 1882, rege-se pelas seguintes normas:

NORKMA I
Politica de Qualidade

O Centro tem definido que a sua Politica de Qualidade pretende:

|

Prestar servicos de qualidade a todos os utilizadores;

— Prosseguir com a melhoria continua e sustentada dos processos organizacionais de modo a

beneficiar a comunidade;

— Promover uma cultura organizacional capaz de estimular a motivacdo, o envolvimento e o
comprometimento dos colaboradores, estagidrios e fornecedores com vista a qualidade dos servigos

prestados;

— Garantir o cumprimento da legislagdo em vigor, aplicavel as atividades e a todos os que utilizam os

Seus servigos;
— A Diregdo assume o compromisso da monotorizacdo do seu Sistema de Gestdo da Qualidade.
NORMA I
Enguadramento Legal
A resposta social da creche rege-se pelo estipulado nos seguintes diplomas:

— Decreto-Lei n2 172-A/2014 de 14 de novembro — Estatuto das InstituigBes Particulares de
Solidariedade Social, alterado pela Lei n? 76/2015 de 28 de julho, que revogou o Decreto-Lei

n? 119/83;



Portaria n? 196-A/2015, de 1 julho, com as altera¢des introduzidas pela Portaria n® 296/2016, de 28
de novembro — Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da

cooperagdo estabelecido entre o ISS-IP e as IPSS ou legalmente equiparadas;

Portaria n? 262/2011, de 31 agosto, com as alteragGes introduzidas pela Portaria n? 411/2012, de
14 de dezembro — Estabelece as normas reguladoras das condigOes de instalagdo e funcionamento
da creche, quer seja da iniciativa de sociedades ou empresarios em nome individual, quer em
Instituicdes particulares de solidariedade social ou equiparadas e outros fins idénticos e de

reconhecido interesse publico;

Decreto-Lei n? 33/2014 de 4 de margo que procede a segunda alteracdo ao Decreto-Lei n? 64/2007
de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n2 99/2011 de 28 de setembro, que define
o regime juridico de instala¢do, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social

geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

Decreto-Lei n? 120/2015, de 30 de junho, alterado pelo Decreto-lei n2 68/2016, de 3 de novembro
— Estabelece os principios orientadores e 0 enquadramento a que deve obedecer a cooperacdo

entre o Estado e as entidades do sector social e solidério;

Portaria n? 100/2017, de 7 de margo — Regula as normas para é!argamento da cooperagdo com as
IPSS;

Circular n2 5 de 23/12/2014 - Implicagdo da frequéncia de utentes nas comparticipacdes da

S. Social;

Lei n? 113/2009, de 17 de setembro — Medidas de prote¢do de menores, alterada pela Lei

n2 103/2015, de 24 de agosto;
Portaria n2 413/99, de 8 de junho, seguro escolar;
Lei n? 144/2015, de 8 setembro — Resolugdo alternativa de litigios de consumo;

Decreto-lei n? 156/2005, de 15 de setembro, alterado pelo Decreto-Lei n? 242/2012, de 07/11 e
pelo Decreto-Lei n? 74/2017 de 21/6 — Livro de Reclamacdes;

Lei n2 67/98 de 26 de outubro, alterada pela lei n2 103/2015 de 24 de agosto — Lei da protecdo de

dados pessoais;

Lei n? 30/2013 de 8 de maio — Lei de bases da economia social;

Acordo de cooperagdo em vigor;

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede da Comissdo Nacional de Cooperagdo (CNC);

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.



CAPITULO Il

CARACTERIZACAO DA RESPOSTA SOCIAL

NORMA IV
Ambito
A creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a crianga e a familia,

que acolhe criangas com idades até aos 3 anos de idade.

A creche desenvolve um conjunto de atividades e servigos adequados a satisfagdo das necessidades da
crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e

competéncias, designadamente:

Na componente de apoio sociofamiliar, desenvolvem-se:

— A promogdo do acolhimento, guarda, prote¢do, seguranga e de todos os cuidados basicos

necessarios as criangas;

— O apoio a familia, durante o tempo de afastamento da crianga do seu meio familiar, através de um
processo de atendimento individualizado e de qualidade, que incluem servigos direcionados aos
cuidados bdsicos que a crianga necessita: alimentacdo; higiene; sono; saude; servicos de
prolongamento de horario, compatibilizados com o horario dos pais ou de quem exer¢a o poder

parental.

Na componente de desenvolvimento, pretende-se:

- Contemplar a promogdo do desenvolvimento integral da crianga, num clima de seguranca afetiva e
fisica, de modo a estimular o seu processo evolutivo, através de praticas adequadas a cada faixa

etaria.

Na componente educativo-pedagégica, promove-se:

— O desenvolvimento pessoal e social da crian¢a, fomentando a sua insergdo em grupos sociais
diversos, respeitando concomitantemente a sua individualidade e pluralidade de culturas, de molde

a contribuir e fomentar a igualdade de oportunidades;
— A colaboragio e partilha de responsabilidades no processo educativo com a familia;

— A formacdo e o desenvolvimento equilibrado da crianga, através da promocdo de aprendizagens

diferenciadas e significativas;



— A estimulacdo do desenvolvimento global da crianga, nas suas componentes emocional, cognitiva,
comunicacional, social e motora, através da implementagdo e adequabilidade de praticas ladico-

-pedagdgicas intencionais, estruturadas e organizadas.

Constituem servigos educativos obrigatérios: a componente educativa, alimentacgdo (reforco alimentar
variado a meio da manhg; almogo e lanche) e respetivo acompanhamento; cuidados de higiene; atividades
lddicas e sécio recreativas, devidamente organizadas; assisténcia medicamentosa (a pedido dos pais ou de
quem exer¢a o poder parental). A merenda da manhd ndo substitui o pequeno-almoco, pelo que os

responsdveis pela crianca deverdo assegurar essa refeicdo antes de a mesma entrar na creche.

Visitas de estudo, espetdculos de teatro ou musicais (contratados a empresas externas a Associacdo de

Jardins-Escolas Jodo de Deus).
MNORMA
Objetivos

O presente Regulamento interno define o regime de funcionamento na resposta social de creche, de cada
um dos seus 6rgaos, normas internas de funcionamento, bem como os direitos e deveres dos membros da
comunidade escolar, com uma dindmica prépria, e pretende assegurar a divuigagdo e o cumprimento das

regras de funcionamento da creche;

A creche destina-se a acolher criangas de idades compreendidas entre o periodo correspondente ao termo
da licenga de parentalidade ou adogdo e os 3 anos de idade. Este acolhimento é feito durante o periodo

didrio, correspondente ao horario de trabalho dos pais ou de quem exerca o poder parental e visa:
— Facilitar a conciliagao da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

evolutivo da criancga;

— Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas de

cada crianga;

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

fisica e afetiva;
— Promover a articulagao com outros servigos existentes na comunidade;

— Promover o respeito pelos direitos das criancas e demais interessados;

— Proporcionar as criangas continuidade de vida em ambiente familiar;



— Articular com a familia o despiste precoce de qualquer inadaptacdo ou deficiéncia, assegurando o

seu encaminhamento adequado;

- Responder as necessidades dos pais ou de quem exerga o poder parental, durante os seus periodos

de trabatho no acolhimento diurno das criangas;

- Criar espacos de encontro interfamiliares, de modo a incentivar e estimular o espirito de convivéncia

e de solidariedade humana e social.

Tratando-se de uma obra que se rege pela Metodologia Jodo de Deus, a creche fundamenta a sua

pedagogia em trés principios basicos:

— Fomentar a tolerancia de crencas e convicgdes, que devem ser respeitadas, quando ndo colidam com

o funcionamento geral da instituicdo. Este principio tem a ver com um conceito de liberdade;

— Assegurar um ambiente harmonioso, de paz e tranquilidade, capaz de fomentar um clima que
permita trabathar em boas condiges, sendo de primordial importancia a criacdo de um ambiente de
simpatia, no verdadeiro sentido da palavra, baseado em equilibradas relagdes entre todos os que ai
exercem fungdes. Essas relagbes devem ser norteadas por um profundo respeito entre todos e
englobara primordialmente a crianga. S6 assim se fortalece um verdadeiro sentido de creche no seu

mais elevado e lato conceito;

- Implementar rotinas permitindo a sua realizagdo em boas condig¢des. Este aspeto é muito importante
para as criancas e sera um dos habitos que pode favorecer a integra¢do no futuro, evitando possiveis

e indesejaveis marginalizag0Oes e estruturando o desenvolvimento integral da crianga.

A creche enquanto instituicdo deve ser inclusiva, respeitando as diferencas individuais de cada crianga.

NORMA VL
Localizacdo e Contactos

A Creche do Centro Infantil do Jardim-Escola Jodo de Deus de Alcobaca estd sedeada na Praca Jodo de Deus

Ramos, 2460-055 ALCOBACA.

Contactos — Telefone: 262 582 453; E-mail: alcobaca@escolasjoaodeus.pt

NORBA VI
Horarios e Funcionamento

A creche funciona de segunda a sexta-feira, com abertura as 7h30 e o encerramento as 18h30.

Quando, por um motivo excecional, o Diretor Técnico do centro educativo entender ndo estarem

asseguradas as condigdes humanas e materiais necessdrias ao funcionamento do estabelecimento, tem que



obter a autorizacdo da Diregdo da Associacdo de Jardins-Escolas Jodo de Deus para o poder encerrar,

avisando por e-mail ou telefone os pais ou quem exerga o poder parental.

A creche poderd estar encerrada por um periodo necessério a limpeza e/ou desinfestacdo, de dois dias

(sexta-feira anterior e segunda-feira seguinte), em data a comunicar com a devida antecedéncia.

A instituicdo poderd encerrar as instalagbes em situagBes especiais e imprevistas, designadamente
doencas, epidemias, catastrofes naturais e outros casos imprevisiveis devidamente atestados por entidade

competente.

Sempre que se justifique o encerramento das instalagGes por motivo de obras, estas devem ser
programadas com antecedéncia e solicitada autorizagdo ao Centro Distrital de Regional da Solidariedade e

Seguranga Social para o efeito.

Estd afixado em local bem visivel, o horério de funcionamento de cada uma das atividades, ndo devendo a
permanéncia de cada crianga no estabelecimento ser superior ao periodo estritamente necessario, que
devera coincidir com o hordrio de trabalho dos pais ou de quem exerca o poder parental, acrescido do

tempo indispensdvel para as deslocacdes.
A secretaria da creche, durante a semana, tera o seguinte horario:
8h30 -~ 13h00 e 15h00 — 18h00. Num dos dias, estara aberta até as 18h30.

O horario de funcionamento da secretaria da creche é comunicado aos pais ou a quem exerca o poder

parental e estd afixado em lugar ptblico antes do inicio de cada ano letivo.
NORMA VIl
Periodo de Encerramento
A creche encerra nas seguintes datas:

Feriados Nacionais;

Feriados Municipais;

Terga-feira de Carnaval;

Férias de verdo (acordado com os Pais).
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CAPITULO 1l
PROCESSO DE SELECAO E ADMISSAQ

NORMA X
Procedimentos de AdmissBo

Os pedidos de admissdo efetuados ao longo do ano deverdo ser alvo de reconfirmagao por parte da familia
até ao més de abril.

A crianga que se candidata, apenas podera ser admitida de acordo com o nimero de vagas existentes.

As admissBes, para as criangas cujas inscrigbes forem aceites, sdo efetuadas com o preenchimento de

documentacdo no decorrer do més de maio e em casos excecionais, até ao final do més de junho.

Em caso de admissdo, 0s pais ou quem exerga o poder parental da crianca serdo convocados para uma
primeira entrevista com o educador titular ou com o Diretor Técnico, durante a qual sera programada a

data e o processo de integragdo e adaptagdo da crianga na creche.

Os pais ou quem exerca o poder parental das criangas admitidas sdo informados por e-mail ou

presencialmente, através de uma carta de admissdo.
A admissdo das criancas é da responsabilidade da diregdo da institui¢do.

No ato de admissdo os pais ou quem exerca o poder parental terdo que ter ja conhecimento do
Regulamento Interno, das tabelas de comparticipacdo familiar, das normas de funcionamento e receberdo

outras indicacdes Gteis.

Se a crianca ndo cumprir os critérios de admissdo, a institui¢do, quando contactada, informara a familia,

presencialmente, das razdes da sua ndo admissibilidade na creche.

A instituicdo detém o direito de admissdo nalgumas situagdes especiais, que considere relevantes.
MORMA ¥
Critérios de Admissdo de Novas Criangas

Sempre que a capacidade do estabelecimento ndo permita a admissdo do total de criangas inscritas, as

admissdes far-se-30 de acordo com os seguintes critérios de admissao:

10.1. Criancas em situagdo de risco ou casos de reconhecida necessidade social (aprovado pela Dire¢do

da Associagdo);
10.2. Criangas com irm3os a frequentar o jardim-escola ou centro infantil;

10.3. Criangas cujos pais ou quem exer¢a o poder parental trabalhem ou residam na drea do centro

educativo;

11



10.4. Auséncia, indisponibilidade ou incapacidade comprovada de quem exerca a responsabilidade

parental em assegurar aos filhos os cuidados necessérios;
10.5. Criangas de familias numerosas;
10.6. Criangas de familias monoparentais;
10.7. Filhos de antigos alunos;

10.8. Filhos de Bombeiros Voluntarios, em caso de acidente mortal do pai, de acordo com o

estabelecido nos referidos estatutos.

NORMA Xi
Lista de Espera

As criangas que ndo forem admitidas fazem parte da lista de espera e ficardo a aguardar a possibilidade da

existéncia de vaga.

Sdo critérios de retirada de lista de espera:

— Quando apés o segundo contacto telefénico, por parte da instituicdo, o responsédvel da crianca

recuse a integracao imediata na creche;
~ Quando a inscri¢do for anulada por parte do responsavel da crianga;
A lista de espera caduca a 31 de dezembro do ano de inscricdo.
MORMA X
Critérios Aplicados a Gestdo da Lista de Espera

- As criangas que retnam as condigdes de selecdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia
de vagas, permanecem em lista de espera e o seu processo arquivado em pasta prépria. Tal facto é
comunicado aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental da crianca, através de correio

eletrénico (e-mail).

- Em caso de abertura de vaga as criangas serdo chamadas a ocupar a vaga existente segundo os

critérios de admissdo da Norma X.
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MORMA X
Candidatura

Para efeitos de uma inscricdo € necessario o preenchimento de um formulario.

Os pais ou quem exerca o poder parental tomam conhecimento do periodo em que a inscrigdo se deve

efetuar por comunicado enviado pela Diregdo e também por aviso afixado no placard, a entrada da creche.

A inscricdo das criancas é feita a partir do més de janeiro e o periodo de renovagdao ou confirmagao

decorrera até maio.

A crianca n3o pode ser matriculada sem ter regularizado as dividas pendentes.

Para efeitos de admissdo, os pais ou quem exer¢a o poder parental da crianga deverdo candidatar-se

através do preenchimento de uma ficha de identificagdo, que constitui parte integrante do processo da

crianca, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de copia autorizada dos

seguintes documentos:

Cartdo de Cidaddo ou Bilhete de Identidade e Cartdo de Contribuinte da crianga e dos pais ou de

quem exerca a responsabilidade parental;

Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social da crianga e do representante legal, quando necessario;
Cartdo dos Servigos de Satide da crianga ou de subsistemas a que pertenga;

Boletim de Vacinas e relatério médico, comprovativo da situagdo clinica da crianga;

Declaragdo de Rendimento para efeitos fiscais de todos os elementos do agregado familiar (Modelo

3-IRS) e respetivas notas de liquidagdo;

Outros rendimentos do agregado familiar ou outra documentagdo relevante sobre os rendimentos

do agregado familiar, tais como IRC, IES ou outros;

Trés dltimos recibos de vencimentos dos pais e outros rendimentos de gquem viva no agregado

familiar da crianga;

Declaracdo bancaria onde esteja explicito o valor dos juros, o capital amortizado e que o imovel se

refere a aquisicdo de habitacdo prépria permanente;

Recibos da renda de casa (Emitido pela Autoridade Tributdria, contendo o nimero de contribuinte

do senhorio);

Declaragdo bancaria onde esteja explicito o valor dos juros, o capital amortizado e que o imével se

refere a aquisicdo de habitacdo propria permanente.
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— Declaragdo com o valor das prestac¢des sociais recebidas;

— Declaragdo da farmacia com o valor médio mensal de gastos em medicamentos para doenga

crénica;

—  Recibo da despesa com transporte plblico até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de

residéncia;
~  Preenchimento do termo de responsabilidade da administracdo medicamentosa (antipirético);

— Declaragdo assinada pelos pais ou por quem exerca o poder parental em como autorizam a

informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo de processo da criancga;

—  Outra documentagdo, por ex.: Cartdo de Cidaddo ou Bl das pessoas autorizadas a acompanhar a

crianga.

Em situagdo de desemprego dos elementos que compdem o agregado familiar, serd necessaria uma
declaracdo da Seguran¢a Social ou IEFP, atestando a situacdo, bem como o valor do subsidio de

desemprego (esta declaracdo deve ser atualizada trimestralmente).
Entrega da declaracdo de sentenga do tribunal com a regulacdo do poder parental.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos

documentos probatdrios, devendo todavia ser logo iniciado o processo de obten¢do dos dados em falta.
A ndo apresentacdo destes documentos determina o pagamento da mensalidade maxima.
NORMA XV
Processo Individual da Crianga

A creche organiza um processo individual de cada crianga, do qual constem, designadamente, os

documentos necessarios a admissdo na creche:

— Ficha de Inscrigdo — Candidatura [devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga o poder

parental, com identificacdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue];

- Ficha de Admissdo;
— Ficha de Renovagao;

~ Ficha de Avaliacdo Diagndstica e Ficha de Perfil de Desenvolvimento;

— Critérios de admissdo aplicados;
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Documentos de Identificagdo:

o

Contrato de prestacdo de servigos anual entre o Encarregado de Educacdo da crianga e a AJE Jodo de

Deus;

Duas fotografias tipo-passe;

Numero de Identificacdo da Seguranga Social — NISS (obtido através da Seguranga Social);
Plano de desenvolvimento Individual;

Declaracdo de autorizagdo dos Pais ou Encarregado de Educacdo das pessoas a quem poderdo ser

entregues as criangas;

Identificacdo, endereco e telefones da pessoa ou pessoas a contactar em caso de necessidade e por

ordem de prioridade;

Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
Identificacdo e contacto do médico assistente;

informacdo sobre a situacdo sociofamiliar;

Registo dos periodos de auséncia;

Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos, de forma a dar

cumprimento ao artigo 15, da Portaria n? 262/2011;

Avaliacbes da crianga (intermédias);

Registo de Ocorréncias;

Registo de Entradas e Saidas;

Horério de permanéncia da crianca (com as horas especificadas);
Registo de Cuidados Pessoais;

Registo Terapéuticos;

Exemplar da apélice do seguro escolar.

processo individual é de acesso restrito e deve ser permanentemente atualizado. Pode, quando

solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerca o poder parental.

NORMA XV
Contrato de Prestagdo de Servicos

Nos termos da legislagdo em vigor, entre os pais ou quem exerca o poder parental da crianca e a

Associacdo de Jardins-Escolas Jodo de Deus, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, pessoa coletiva

n2 500852006, com sede na Av. Alvares Cabral, n? 69, 1250-017 LISBOA, devidamente registada na Direco-
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-Geral de Seguranca Social, sob a inscricdo n2 87/95, representada para este efeito por delegacdo de

poderes da Dire¢do pelo/a Diretor/a é celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigos.

Apés a decisdo de admissdo da crianga, sera celebrado um contrato de prestacdo de servicos entre a
instituicdo e o Encarregado de Educagdo ou de quem exerca o poder parental. Dois exemplares sdo
assinados por ambas as partes, sendo um entregue ao Encarregado de Educacdo e o outro ird constar no

Processo Individual da Crianga — Dossié Administrativo.
MORBMA XWI
Cessacdo do Contrato de Prestacdo de Servicos
Constituem motivo de cessagdo da frequéncia na resposta social as seguintes situacdes:
- Desisténcia do servi¢o por parte do responsével da crianga;
-~ Por mudang¢a de residéncia ou institucionalizacdo;

— Inadequagdo dos servigos as necessidades da crianga ou por inadaptac¢do dela aos servicos

prestados.
Considera-se justa causa para a cessagdo dos servicos:
— Afalta de pagamento injustificada por um periodo de 2 meses seguidos;
— Auséncia de um més seguido sem qualquer justificaco;

— Adifamacdo do nome da instituicdo, dos elementos que constituem a dire¢do, a equipa técnica ou

qualquer outro colaborador;
— O furto, o escandalo, a imoralidade, a indisciplina ou o seu incitamento;
- O incumprimento e transgressado sistematica do Regulamento Interno.

A rescisdo tera de ser efetuada por escrito em impresso préprio, com pelo menos 15 dias de antecedéncia.

CAPITULD IV
CONDICOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA SOCIAL

MORMA XV
Servicos

A creche presta um conjunto de atividades e servigos:

— Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;

— Nutrigdo e alimentag¢do adequada a idade;
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— Cuidados de higiene pessoal - prestacdo de cuidados de higiene e conforto;
- - Apoio na medicacdo e administracdo de medicacdo;
— Atividades pedagogicas, lidicas e de motricidade em fungdo da idade;

- Disponibilizagdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento da creche e do desenvolvimento da

crianca.

NORMA XVIH
Slimentagio

A

O regime alimentar é estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as diferentes fases de

desenvolvimento das criangas.

As refei¢des do almoco e lanche sdo confecionadas e fornecidos pela instituicdo, cumprindo as normas do
HACCP. A ementa é afixada semanalmente, estando sujeita a alteragdes, sem que haja um aviso prévio por
parte da Instituicdo. Podera ser facultada sempre que solicitada. Também é servido um reforgo, a meio da

manhd. Em relacdo aos lactentes, a hora das refeicbes é individualizada.
Horario das refei¢bGes: Almoco a partir das 11h00 e Lanche a partir das 15h00.

As horas das refeicbes sdo momentos de “partilha e pertenga” ao grupo em que as criangas estdo. Elas

comer3o os alimentos confecionados nesse dia e que fazem parte da ementa didria.

O cumprimento de dietas especificas s6 podera ser feito mediante a apresentagdo de prescrigdo médica,
onde constem, por exemplo, alergias, doencas metabdlicas, intolerdncias alimentares e situagbes
semelhantes. (Nota: os pais ou quem exerca o poder parental devem avisar a institui¢do sobre eventuais

alergias ou contraindicagGes de qualquer alimento).

Sempre que o leite ou algum tipo de alimento fornecido pela creche se enquadre nas intolerdncias

alimentares da crianca, a familia deve trazer os alimentos de casa;

Existe a possibilidade da crianca usufruir de dieta, mediante entrega de declaragdo médica, desde que a sua
preparacdo ndo prejudique o fornecimento normal das restantes refeic8es, caso contrério terdo de ser os

pais ou encarregados de educagdo a trazer a alimentagdo preparada de casa.
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NORMA XIX
Objetos Pessoais e Vestuario

Alguns materiais serdo facultados pelos pais ou por quem exerga o poder parental da crianga.

Bergdrio — até a aquisicdo da marcha:

Um chapéu de pano com o primeiro e Gltimo nome da crianca;

Um saco grande com o primeiro e Ultimo nome bordados, conforme modelo da creche {com uma

muda de roupa);

Cinco babetes, em turco branco (sem nome);

Fraldas, toalhetes e pomada (para a muda da fralda), a repor ao longo do ano;

Uma chucha com protecdo para ficar na creche;

Um biberdo para a agua;

Um biberdo para o leite;

Uma escova de cabelo ou pente;

Lengdis;

Prescricdo passada pelo pediatra na introdugdo dos alimentos;

Prescricdo médica para a administragdo de medicamentos, devidamente identificada;

Um objeto a que a crianca esteja ligada afetivamente.

Evitar adornos que possam constituir fator de risco para a prépria crianga ou para as demais (Ex.: pulseiras,

fios e ganchos).

Sala de 1 Ano - entre a aquisi¢do da marcha e 0s 24 meses:

18

Dois bibes de xadrez azul-turquesa e branco, com emblema e com o primeiro e Gltimo nome da

crianga bordados;
Um chapéu azul-turquesa com o primeiro e Gltimo nome da crianga bordados;

Um saco grande com o primeiro e ultimo nome bordados, conforme modelo da creche (com uma

muda de roupa e lengois);
Trés babetes em turco branco {sem nome);
Fraldas, toalhetes e pomada (para a muda da fralda), a repor ac longo do ano;

Uma chucha com protegdo para ficar na creche;



Um biberdo para a agua;

|

Uma escova de cabelo ou pente;

Lencdis;

f

Um objeto a que a crianga esteja ligada afetivamente;

Prescricdo médica para a administra¢do de medicamentos, devidamente identificada.

Evitar adornos que possam constituir fator de risco para a prépria crianga ou para as demais.

Sala dos 2 Anos — entre os 24 e aos 36 meses:

Dois bibes de xadrez verde alface e branco, com emblema e com o primeiro e Gltimo nome da

crianca bordados;
— Um chapéu verde alface com o primeiro e ultimo nome da crianga bordados;

— Um saco grande com o primeiro e ultimo nome bordados, conforme modelo da creche (com uma

muda de roupa e lengéis);
- Trés babetes em turco branco (sem nome});
— Fraldas, toalhetes e pomada (para a muda da fralda), a repor ac longo do ano;
— Uma chucha com protecgdo para ficar na creche;
~ Escova de cabelo ou pente;
— Lengdis;

— Um objeto a que a crianca esteja ligada afetivamente;

I

Prescricdo médica para a administragdo de medicamentos, devidamente identificada.

Evitar adornos que possam constituir fator de risco para a prdpria crianca ou para as demais.

Nota: Deverdo vir vestidos com roupa adequada para brincarem e serem auténomas na ida a casa de
banho (ndo deverdo vir vestidos com calgas jardineiras). Todo o material deverd ser identificado com o
nome da crianga, exceto os babetes de turco. Todas as roupas que as criangas tenham que despir devem,

também, ser marcadas com o nome. Ndo é permitido cortar as mangas dos bibes.
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NORMA XX
Medicacdo, Doenga e Acidentes

N&o é permitida a frequéncia de criangas em estado febril ou com sintomas de doenga, bem como a falta

de higiene ou existéncia de parasitas.

Durante a permanéncia da crianga e em caso de acidente ou doenca subita, a creche providenciarad a
assisténcia adequada, se necessario recorrendo a assisténcia hospitalar, e simultaneamente pedindo a

comparéncia imediata dos pais ou de quem exerga o poder parental.

A administragdo de medicamentos (por ex., antibiético) ou dietas prolongadas ou tratamentos sé poderdo
ser realizados mediante apresentacdo de copia da receita médica ou declaragdo médica onde conste a

respetiva dieta ou forma de administracdo (dose e horério a ser cumprido).

Y

Durante o periodo de permanéncia na creche e quando for necessario administrar a crianga um
medicamento, os pais ou quem exerca o poder parental deverdo trazer, por escrito, o nome completo da

crianga e a hora a que deve ser tomado, assim como a respetiva dosagem.
A instituicdo ndo se responsabiliza pela validade dos medicamentos ou pelos seus efeitos secundarios.

Em caso de febre, a crianga s6 poderd regressar a creche apds um periodo minimo de vinte e quatro horas

de resguardo em que a febre ndo se manifeste.

Sempre que a crianca adoega em casa, 0s pais ou quem exerca o poder parental deverdo informar sobre a
natureza da doenca e o periodo provavel de afastamento, a fim de, se necessario, serem tomadas

precaugdes em relagdo as outras criangas.

Apds uma auséncia superior a trés dias Gteis por estado de doenca, o regresso da crianca depende da
apresentacdo de declaragdo médica comprovativa de que pode frequentar a creche e ndo oferece perigo

de contdgio no caso de doenga infectocontagiosa.

A creche tem uma folha de presengas por grupo, que é preenchida diariamente.
MORMA WK
Atividades

Anualmente é elaborado um Projeto Pedagégico para a resposta social de creche e um Projeto de
Sala/grupo, que constitui o instrumento de planeamento e acompanhamento das atividades desenvolvidas

pela creche, de acordo com as caracteristicas das criangas.
Do projeto pedagdgico fazem parte:

— O plano de atividades sociopedagogicas que contempla as a¢bes educativas promotoras do

desenvolvimento global das criangas, nomeadamente motor, cognitivo, pessoal, emocional e social;
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- O plano de informacdo que integra um conjunto de ag¢des de sensibilizacdo das familias na area da

parentalidade.

As atividades devem contemplar:

O prazer de aprender e adquirir determinadas competéncias, que permitam a crianga reconhecer as

i

suas possibilidades e desenvolvimento de forma integral;

-~ O bem-estar e o desenvolvimento integral da crianga num clima de seguranca fisica e afetiva, através

de um atendimento individualizado;
— A familia numa partitha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo da crianca;

~ A ajuda no despiste atempado/precoce de qualquer inadaptacdo ou deficiéncia, assegurando

encaminhamento adequado;

— A promocdo do sucesso e do desenvolvimento pessoal e social da crianga, com base em experiéncias

de vida, numa perspetiva de educagao para a cidadania;
— . Um conjunto de acBes de sensibiliza¢cdo para as familias na drea da parentalidade;
- Aigualdade de oportunidades e o respetivo sucesso da aprendizagem;

— O desenvolvimento da expressdo e da comunicacdo através da linguagem multipla como meios de

relacdo, informacgdo, sensibilizagdo estética e apreensdo do mundo;

— A inser¢do da crianga em grupos sociais diversos, respeitando as diferentes culturas e favorecendo

uma crescente consciéncia como membro da sociedade;
— A promogdo da autoestima e da autoconfianga;
—~ A curiosidade;

— A participacdo das familias no processo educativo estabelecendo relagdes com a comunidade

envolvente;
— A formagdo e o desenvolvimento equilibrado da crianga;

-~ Sempre que for oportuno as criangas participardo em pequenas atividades no exterior, integradas no

plano de atividades.

A creche de qualidade deve contribuir para desenvolver capacidades, destrezas, habilidades,
conhecimentos, valores e atitudes fundamentais para a crianga ter plena integracdo na sociedade e sucesso
na vida.
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CAPITULO V
MENSALIDADES

MORMA X3l
Caleulo da Comparticipacdo Familiar

A comparticipagdo familiar mensal para a resposta social de creche é atualizada anualmente, em funcdo do
que estd regulamentado pelo anexo da Portaria n? 196-A/2015, de 1 de julho, e pela circular n? 4 da

Dire¢do-Geral da Seguranga Social (DGSS), cujas definicGes/regras sdo as seguintes:

A comparticipa¢do familiar é o valor pago pelas familias pela utilizacdo dos servicos e equipamentos
sociais, determinado em fun¢do da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o

rendimento per capita do agregado familiar.

Agregado familiar
Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre
si por vinculo de parentesco, afinidade ou outras situaces similares, desde que vivam em economia

comum, designadamente:
— COnjuge ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;
— Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;
— Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
— Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

~ Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens

confiados por decisdo judicial ou administrativa.

Na situacao de pais separados, deve sempre ser solicitada declaracdo de sentenca do tribunal com a

regulacdo do poder parental e os moldes em que foi acordado.

Os pais separados de facto ndo estdo obrigados a entregar a declaracdo de IRS em conjunto, sendo possivel

a apresentacdo da declaragdo de rendimentos em separado, segundo o n2 2 do art? 592 do CIRS.

Na guarda partilhada, como a responsabilidade parental é conjunta, deverdo ser consideradas as

declaragdes de IRS de ambos os progenitores e a mensalidade dividida por ambos.

Nas situagBes em que os pais estdo a trabalhar no estrangeiro e que, para além de ndo apresentarem
rendimentos ou despesas na declaracdo de IRS ainda apresentam uma declaragdo em como se encontram

desempregados no nosso pais, ndo devem ser s6 considerados os rendimentos do agregado familiar com
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quem vive a crianga, mas também sera necessaria a apresenta¢do dos rendimentos dos familiares que

residem no estrangeiro, pois eventualmente poderdo ser estes a suportar a familia financeiramente. |

No entanto, sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apos efetuar as
diligéncias que considere adequadas, a instituigdo pode convencionar o montante da comparticipagdo

familiar até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

Rendimentos do agregado familiar

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se os

seguintes rendimentos:
—~ Trabalho dependente;
— Trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

—~ Pensdes — de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras idénticas, rendas
temporérias ou vitalicias, prestagbes a cargo de seguradoras ou de fundos de pensdes e pensdes de

alimentos;

— Presta¢des sociais, nomeadamente os subsidios de parentalidade (exceto as atribuidas por encargos
familiares e deficiéncia};

— Bolsas de estudo e formacdo tais como as bolsas de investigagdo (exceto as atribuidas para

frequéncia e conclusdo, até ao grau de licenciatura);
~ Prediais;
— Capitais;

— Qutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no ambito
das medidas de promocdo em meio natural de vida). S3o consideradas “outras fontes de

rendimento” aquelas que ndo se inserem nas categorias indicadas, como por exemplo as mais-valias.

Para os rendimentos empresariais e profissionais no dmbito do regime simplificado é considerado o
montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de

mercadorias e de produtos e de servicos prestados.

Consideram-se rendimentos prediais os definidos no artigo 82 do Cédigo do IRS, designadamente, as rendas
dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposi¢do dos respetivos titulares, bem como
as importancias relativas a: cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com
aquela cedéncia; diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao

senhorio; cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis; cedéncia de partes comuns de prédios.
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Consideram-se rendimentos de capitais os definidos no artigo 52 do Cédigo do IRS, designadamente, os

juros de depositos bancérios, dividendos de agSes ou rendimentos de outros ativos financeiros.

Despesas fixas do agregado familiar

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se

as seguintes despesas fixas:

|

O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido. No imposto sobre o
rendimento, sera considerado o imposto efetivamente pago, ou seja, o valor constante na nota de

liquidacdo de IRS, a coleta liguida;

— Renda de casa ou prestag¢do devida pela aquisicdo de habitagdo prépria e permanente. A situacio de
empréstimo bancdrio tera de ser comprovada através de documento emitido pela entidade bancaria,
onde esteja explicito o valor dos juros, o capital amortizado, e onde conste a morada do agregado

familiar que vive em economia comum com a criancga;

— Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte publico entre a zona de

residéncia e o local de trabalho ou o Centro Infantil, dos elementos do agregado familiar;

— Despesas com salde e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica,
desde que acompanhadas por receita médica. Os comprovativos necessarios para justificar as
despesas com a salde sdo coOpias das faturas, copias das receitas médicas, bem como o atestado
médico.

Estabelece a instituicdo que o somatdrio das despesas referidas nas trés ultimas alineas atras referidas
tem como limite méximo o valor correspondente ao montante de 12 vezes a Retribuicdo Minima Mensal
Garantida (RMMG). Nos casos em que essa soma é inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da

despesa.

Para além das despesas acima referidas, a comparticipacdo dos descendentes e outros familiares na
resposta social da Estrutura Residencial para Idosos (ERPI) é considerada, também, como despesa do

respetivo agregado familiar.

Calculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal do agregado familiar

O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte férmula:

RC=RAF/12-D
N
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Sendo:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas fixas anuais

N = Numero de elementos do agregado familiar

Prova dos rendimentos e das despesas fixas

A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo da declaragdo de IRS

(modelo 3) e respetiva nota de liquidagdo do ano civil anterior de todos os membros do agregado familiar.

Serdo ainda aceites outros documentos ou dados de natureza econdmica e financeira, comprovativos da
real situagdo do agregado, que permitam o célculo da comparticipacdo familiar da forma mais correta
possivel. Esta prova de rendimentos declarados serd feita mediante a apresenta¢do de documentos

probatérios, legais, adequados e crediveis, designadamente outros de natureza fiscal.

Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds efetuarem as
diligéncias que se considerarem adequadas, a instituicdo pode convencionar um montante de

comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipacdo familiar maxima.

A falta da prova de rendimentos ou a op¢do da sua ndo entrega, no prazo concedido para o efeito,

determina a fixagdo da comparticipagdo familiar mdxima.

Nas situacdes em que ndo existe informacdo fiscal completa do ano anterior, faz-se uma anualizacdo do
rendimento com base na informagdo de que se dispde relativa ac ano em curso ou ano imediatamente
anterior, e extrapola-se a informacdo existente para uma estimativa de 12 meses. Esta regra aplica-se as
situa¢cBes em que, no ano anterior, algum dos membros do agregado familiar esteve em situacdo de
desemprego ou viveu durante um periodo ou todo o ano no estrangeiro e ndo declarou rendimentos em

Portugal.

Montante maximo da comparticipacdo familiar

A comparticipagdo familiar méaxima é calculada com base no custo médio real dos utentes verificado na

resposta social, no ano anterior.

0 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 inflacdo, e do

numero de utentes que frequentaram a resposta social desse ano.
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Revisao da comparticipacao familiar

As comparticipagdes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo/atualizagdo anual, a efetuar no inicio do
ano letivo ou quando existirem situacOes de desemprego, nesta situa¢do a revisdo da mensalidade serd

efetuada durante o més de janeiro com a retroatividade a data da situacdo de desemprego.

Apuramento do montante da comparticipa¢do familiar

Para determina¢do da comparticipagdo familiar pela utilizagdo dos equipamentos e servigos, o agregado
familiar, de acordo com o rendimento per capita mensal apurado, é posicionado num dos escalbes

indexados a Retribuigdo Minima Mensal Garantida (RMMG).

O valor das comparticipacGes familiares determina-se pela aplicagdo de uma percentagem ao rendimento
per capita mensal do agregado familiar, conforme tabela em vigor em cada ano letivo e expressa no Anexo

A a este Regulamento Interno.

No inicio de cada época de inscrigBes, sera fornecida uma tabela de comparticipagdes, que estara em vigor
durante todo o ano letivo e exposta em lugar visivel para que os pais ou quem exerca o poder parental,

tomem conhecimento, ndo podendo estes, por isso, invocar o seu desconhecimento.

MORMA XX
Renovagdo
A renovagdo ocorre durante o més de mar¢o através do preenchimento de impresso préprio de

manifestacdo de interesse.

Anualmente todas as criangas que frequentam a creche terdo de pagar uma renovagdo, sabendo-se que

este valor é determinado anualmente pela Direcdo.

Durante o més de abril e até ao final do més de maio o encarregado de educacdo terd de apresentar os
documentos necessarios para que a comparticipacdo familiar seja atualizada; se ndo os apresentarem a

instituicdo reserva-se o direito de aplicar mensalidade maxima.
MNORMA XXV
Pagamentos de Taxs de Custo Administrativo e da Mensalidade

A comparticipacdo familiar anual corresponde ao pagamento da inscrigdo (a fixar anualmente pela Direcdo
da Associacdo. Anexo A) e do restante valor da anuidade em 12 mensalidades.

A mensalidade inclui alimentac3o e a componente pedagoégica.

Formas e datas de Pagamento:

— Ataxa de custo administrativo tem que ser paga entre os meses de margo a maio;
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-~ As 12 mensalidades sdo pagas entre setembro e julho, sendo o valor da mensalidade de agosto

fracionado nas dez primeiras mensalidades.

O pagamento das mensalidades devera ser efetuado até ao dia 8 do més a que diz respeito, com excegdo
do més de setembro, em que o pagamento pode ser feito até ao dia 20. Caso o dltimo dia para pagamento

coincida com fim de semana ou dia feriado, o termo do prazo transfere-se para o primeiro dia Gtil seguinte.

Os pagamentos poderdo ser efetuados através das seguintes modalidades: em cheque, numerdrio,
multibanco, ticket educagdo e preferencialmente através de transferéncia bancéria para o
IBAN: 0035.0030.00003413730.37. No caso dos cheques, estes devem ser cruzados e emitidos a ordem do
respetivo Jardim-Escola ou Centro Educativo Jodo de Deus. Sempre que os pagamentos sejam realizados
por transferéncia bancéria ou depdsito bancério, deverd constar dos mesmos o nimero e nome do aluno,
sendo obrigatéria a entrega ou envio do respetivo comprovativo de pagamento, para o correio eletrénico:
alcobaca@escolasjoaodeus.pt, até ao limite de 5 dias apés a data do mesmo. Na falta do comprovativo de
pagamento por transferéncia ou depésito bancdrio, considera-se o pagamento como ndo tendo sido

efetuado.

Apos comprovativo de boa cobranga, o centro educativo emitird um recibo e anualmente uma declaragio

para efeitos de IRS com o valor pago a Instituigdo, nos termos legais.

Perante auséncias de pagamento superiores a noventa dias, a Instituicdo reserva-se o direito de suspender

a frequéncia da crianca, até serem regularizadas as comparticipagdes em atraso.

Em caso de ndo pagamento da mensalidade serd aplicada a taxa de 4% (Portaria n? 291/03, de 8 de abril)

sobre a mensalidade em divida cumulativa.

MNORMA XV
Seguro Escolar
As criangas que frequentam a creche estdo cobertas por um Seguro de Acidentes Pessoais Escolar — Grupo
apélice n? 4647166 da Companhia de Seguros Seguradoras Unidas, SA, que tem a duracdo e pagamento

anual.

A taxa de custo administrativo anual ndo inclui o Seguro Escolar, este sera pago no més de setembro. O
referido seguro ndo abrange os objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer, como por

exemplo dculos, aparelhos, telemoveis, objetos valiosos, entre outros.

Este seguro destina-se a cobrir os Acidentes Pessoais ocorridos exclusivamente durante a participa¢do nas
atividades, quando sob a responsabilidade da instituicdo, durante o respetivo horario de funcionamento. O
seguro cobre despesas de tratamento e repatriamento até 7.500,00€, invalidez permanente até

20.000,00€, morte até 2.000,00€, e Responsabilidade Civil até 5.000,00€.
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NORMA XXWVI
Reembolso de Despesas

No caso de ocorrerem despesas como consequéncia do acidente escolar, os comprovativos originais das

mesmas devem ser entregues na Secretaria, para acompanharem a participacdo a Companhia de Seguros.

O reembolso aos pais ou a quem exerga o poder parental terd lugar logo que a Companhia de Seguros

reembolsar a Institui¢do.

BMORMA XXV
Atividades Extracurriculares

Para criangas a frequentar as salas dos 12 aos 24 meses e dos 24 aos 36 meses, tem a sua disposi¢do
atividades extracurriculares, mediante inscrigao e pagamento de uma mensalidade adicional.
As atividades extracurriculares iniciam-se no més de outubro e terminam no final do més de junho.

As atividades extracurriculares estdo sujeitas a um nimero minimo de inscri¢Ges.

Os passeios ou as deslocacdes sdo comunicados atempadamente aos pais ou a quem exerca o poder

parental.

A participagdo das criangas nos passeios ou nas deslocagdes esta condicionada a respetiva autorizagdo e a

comparticipacao dos pais ou de quem exer¢a o poder parental.

As criancas que n3o participem nos passeios ou nas deslocagbes ficam na creche, devidamente

acompanhadas por pessoal qualificado.
NORMA XKV
Efeito de Auséncias

Em caso de falta os Pais ou Encarregado de Educagdo devem comunicar antecipadamente a instituicdo,

qual o motivo da mesma.

Quando a crianca faltar mais de 5 dias seguidos por doenca (infectocontagiosa) sé poderd regressar a

creche com uma declaragao médica.

Se o periodo de auséncia, devidamente justificado, exceder 15 dias seguidos, havera uma reducdo de 10%

na comparticipacdo familiar.

Se a crianca faltar o més inteiro por motivo de férias, tera reducdo de 25% na mensalidade e este desconto

apenas se aplica uma vez por ano letivo.
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Em caso de desisténcia deverd o Encarregado de Educacdo comunicar por escrito, com 30 dias de

antecedéncia em relagdo ao dia em que esta se vier a concretizar. O ndo cumprimento deste prazo obriga

ao pagamento de 30% da mensalidade.

Em caso de desisténcia ao longo do ano, ndo sdo devolvidas as importancias pagas relativamente ao més de

agosto, seguro e taxa de custo administrativo.

Quando a crianga faltar mais de um més seguido, sem justifica¢do, a sua inscricdo sera anulada apds analise

da situagdo em causa.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIX
Instituicio

Direitos

|

Ser respeitada.

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

sua plena capacidade contratual.

A corresponsabilizacio solidéria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio

técnico.
Receber a comparticipagdo mensal nos prazos fixados.

Proceder & averiguacdo dos elementos necessdrios a comprovagdo da veracidade das declaragdes

prestadas pelos responséveis do poder parental da crianga, no ato da admissdo.

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

bom funcionamento deste servigo.

Suspender este servico, sempre que as familias violem, grave ou reiteradamente, as regras
constantes do presente Regulamento e, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiqguem a boa organizagdo dos servicos, as condicdes e o ambiente necessdrio a eficaz

prestacdo dos mesmos ou, ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicdo.
Ser apoiada no exercicio das suas fungdes.
Ser informada de qualquer ocorréncia ou incidente relacionado com a crianga.

Definir um horério que, sem prejuizo das disposiges legais, possa ser o mais ajustado ao

cumprimento das funcdes e necessidades da crianga e/ou pais ou quem exerca o poder parental.
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— Colaborar na defini¢do de critérios justos e objetivos para a avaliagdo peri6dica da prestacdo de

servico do pessoal, com vista a sua promogao.

Deveres

~ Garantir que os seus colaboradores sejam tratados com respeito e urbanidade.

— Respeitar todos o0s utentes e responsaveis, garantido os seus direitos, privacidade e os servicos

contratualizados.

— Exigir que os seus colaboradores desenvolvam a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética

profissional.

NORMA XXX
Criangas

Direitos
— Ter igualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, sexo ou condigdo

social.

— Ter assegurada uma educacdo de qualidade, em condigBes de efetiva igualdade de oportunidades no

acesso, de forma a propiciar um desenvolvimento integral.

~ Usufruir de um ambiente adequado, desenvolvido pelo Projeto Educativo, de modo a proporcionar

as condi¢Bes para um pleno desenvolvimento fisico e afetivo e para a formacdo da personalidade.

— Ser estimulada e ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicagdo e o esforco dos seus

desempenhos.
— Usufruir de um hordério e de uma planificagdo adequados e equilibrados a sua faixa etaria.

-~ Beneficiar de outros apoios especificos adequados as suas necessidades.
— Ser tratado com respeito e correcdo por qualquer membro da comunidade educativa.
— Ser salvaguardada a sua seguranga na creche e respeitada a sua integridade fisica e moral.

— Ser assistido de forma pronta e adequada em caso de acidente ou doenca stbita, ocorrido ou

manifestada no decorrer das atividades.

— Nao estar sujeito a coacgdo fisica e/ou psicoldgica.

Ver garantida a confidencialidade dos dados de natureza pessoal ou familiar e informacdes constantes do

seu processo individual.

Participar nas demais atividades da creche.
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Deveres

Adquirir habitos sociais elementares.
Adquirir habitos de higiene e alimentacdo promotores de sadde.

Aprender a respeitar normas e regras estabelecidas.

NORMA X0U
Pais ou guem exerca o Poder Parental

Direitos

Acompanhar com interesse a formacao integral dos seus filhos ou educandos.

Contribuir para a criacdo e execugdo do Projeto Educativo e do Regulamento Interno da Creche e

participar na vida da creche.
Ter assegurada a confidencialidade das informagdes sobre o seu educando.

Ser informado sobre qualquer alteragdo relativa ao cronograma semanal, nomeadamente, passeios,

reunides, atendimentos e outros.
Contactar a diregdo sempre que o desejar, mediante aviso prévio devidamente fundamentado.

Ser esclarecido acerca das regras e normas gue regem a resposta social frequentada pelo seu

educando e sobre quaisquer dudvidas.

Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto pessoal a efetuar para

o efeito com o educador responsdvel da sala ou com o Diretor Técnico.

Cooperar com os educadores e ajudantes e auxiliares de a¢do educativa no desempenho da sua

missdo pedagogica, em especial quando para tal forem solicitados.

Deveres

Ao inscrever o seu filho ou educando na creche deve assumir o Projeto Educativo e colaborar sempre

gue necessario na sua concretizagao.

Acompanhar o processo evolutivo da crianga, assistindo e colaborando nas reunides realizadas ao

longo do ano, bem como nas horas de atendimento estipuladas para esse fim.

Ao entrar nas instalagdes da creche, acompanhar a crianga e entrega-la diretamente ao colaborador

destacado para esse fim.

Para além das suas obrigacGes legais, tém a especial responsabilidade, inerente ao seu poder e dever
de dirigirem a educagdo dos seus filhos ou educandos no interesse destes, de promover ativamente

o desenvolvimento fisico, intelectual e moral dos mesmos.

31



32

Contribuir para a seguranga e integridade fisica e moral de todos os que participam na vida da

creche.

Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais responsabilidades desta,
em especial, informando-se sobre todas as matérias relevantes no processo educativo dos seus fithos

ou educandos.
Comparecer na creche sempre que juigue necessario e quando para tal for solicitado.

Conhecer o Regulamento Interno da Creche e subscrever a declaracdo anual de aceitagdo do mesmo

e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral.

Acompanhar os fithos ou educandos na entrada e saida da creche cumprindo escrupulosamente o

horaério estabelecido.

Ndo entrar nas salas de atividades ou saldo polivalente, por motivos de higiene. Todos os que

necessitem entrar no bercdrio devem fazé-lo apés calcarem os cobre-sapatos descartaveis.

Manter os fithos ou educandos com uma presenca asseada, com vestudrio limpo e adequado as

atividades previstas, nomeadamente o bibe (a partir dos 12 meses).

Manter em casa os filhos ou educandos que revelem ser portadores de uma doenca
infectocontagiosa {sarampo, papeira, varicela, etc...), pelo periodo aconselhado pelo médico, quando

do diagndstico da doenga.

Seguir as orientacbes do educador e do ajudante de educagdo de creche.

Garantir o uso do bibe do seu filho ou educando nas festas e nas visitas fora da creche.
Manter vigilancia médica periddica.

A medicagdo deve ser entregue diretamente ao educador ou ao ajudante de acdo educativa da
respetiva sala, acompanhada da prescricdo médica ou de um termo de responsabilidade
devidamente assinado, do qual constem indicagbes precisas da forma como devem ser

administrados os medicamentos e conter o nome da crianga.

Zelar para que o seu filho ou educando, no inicio de cada ano letivo, se apresente obrigatoriamente

com o material pedido.
Informar a instituicdo sobre qual é o periodo de férias da crianga.
Pagar a mensalidade dentro do prazo estabelecido.

Cumprir todas as normas do presente regulamento.



NORMA XXXH
Colaboradores e Estagiarios

Direitos

Exercer o seu trabalho em condicGes de higiene e seguranga, tendo acesso ao equipamento e

vestudrio adequados ao exercicio da sua fungdo.

Ser tratado com dignidade e respeito pelas hierarquias, por todo o pessoal e pelos utentes.
Usufruir de um tratamento em igualdade de direitos.

Ser incluido, sempre que possivel, nas atividades socioculturais promovidas pela institui¢do.

Ter acesso a participacdo em acdes de formacdo inicial e continua.

Deveres

Assiduidade e Pontualidade.

Zelar pela moral, saude fisica e psiquica dos utentes da instituigdo.

Utilizar o equipamento e vestuario adequados ao exercicio da sua fung¢do.
Participar ativamente no desenvolvimento psicossocial e sociocultural dos utentes.

Realizar as suas funcdes, com a maxima dedicacdo, perfei¢do e profissionalismo, respeitando as

orientagbes hierarquicas.
Participar em ag¢bes de formagdo inicial e continua.

Contribuir para a otimizagdo da-qualidade dos servigos prestados pela institui¢do e para melhoria do

seu funcionamento.

NORMA JXXIHE
Direcdo Técnica

A Direcdo Técnica da creche compete a um técnico de educag¢do de infancia, cujo nome e formagdo estdo

afixados em lugar visivel. A coordenagdo desta creche é da responsabilidade de um(a) Educador(a).

Compete ao Diretor Técnico:

— Ser pontual e assiduo;

— Exercer as suas fungBes sem autoritarismo e num sentido de cooperagdo responsavel;

— Zelar por todos os aspetos que digam respeito ao bom funcionamento da creche, tais como: saude,

seguranca, ambiente educativo e boas condi¢Bes gerais;
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Organizar as ementas para uma adequada alimentacgdo das criancas;

Estruturar adequadamente todas as atividades;
Elaborar a proposta anual das atividades e respetivo relatério de execugdo;

Gerir corretamente as receitas e despesas, respeitando os limites determinados pela Direcdo da

Associacdo para as aquisicoes de material e para as obras;

N3do dar a conhecer as diferencas sociais e econdmicas, bem como os diversos escalGes em que as

criangas estdo inseridas, a nivel de pagamento de mensalidades;

Enviar pontualmente a Diregdo da Associacdo os mapas e demais documentos que a mesma tem que

remeter aos diversos organismos;

Enviar para o departamento financeiro da sede, até dia 15 do més seguinte aquele a que dizem

respeito, os mapas contabilisticos e respetivos documentos de suporte;

Dar o maior apoio e entreajuda a todo o pessoal que exerca fun¢des na creche;
Ser um 6rgdo que contribua para a resolugdo dos problemas da creche;
Verificar a distribuicdo diaria das atividades;

Implementar e zelar por uma boa educagdo civica;

Aceitar a colaboracdo dos pais ou de quem exerca o poder parental para atividades bem organizadas

e respeitando a Metodologia Jodo de Deus;

Manter uma relagdo de consideragdo e respeito por todos os pais ou por quem exerca o poder

parental;

Convocar os pais ou quem exerca o poder parental, sempre que existam motivos considerados

importantes pelo Consetho Socioeducativo;
Coordenar os trabalhos do Conselho Socioeducativo;
Vigiar, orientar e dinamizar os recreios das criancas;

Manter a sua acdo educativa em todos os momentos: durante a estada das criangas na creche (com

destaque para as refeicSes e higiene das mesmas}), nos recreios e nas deslocacGes as casas de banho;

Manter uma correta conduta ética e profissional, dentro e fora da creche.



CAPITULO Vi
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XXKY
Entradas e Saidas

A creche esta aberta aos pais ou a quem exer¢a o poder parental durante as horas de funcionamento sem
prejuizo das atividades e sempre com conhecimento prévio do técnico responsavel, de forma a que a sua

presenca seja participativa e colaborante e ndo de interferéncia ou perturbacdo do ambiente.

Ressalva-se a entrada das maes que estdo a amamentar os filhos, caso em que as entradas sdo de livre

acordo com as necessidades do bebé.

As criangas s6 poderdo ser entregues aos pais ou a alguém devidamente credenciado e registado em ficha
no ato de inscrigdo. No caso de a entrega da crianga ter de ser feita a outra pessoa, que ndo as registadas
na referida ficha, a comunicacdo deve ser feita atempadamente, por escrito, oralmente ou por telefone. O
representante legal deve indicar os dados do Bilhete de Identidade/ Cartdo de Cidad3o da pessoa

autorizada e fazer uma breve descrigdo fisica. Tais informagdes serdo tidas em conta aquando da entrega.

A troca de informagdo no ato da recegdo/ saida das criancas (cuidados especiais, situa¢des de excecdo ou
outras de interesse para o conhecimento e desenvolvimento da crianga) devera ser anotada nos impressos

de registo, disponiveis na entrada da Instituigdo/ sala ou na caderneta individual da crianca.

As criangas que ndo participem nos passeios ou nas deslocagBes ficam na creche, devidamente

acompanhadas por pessoal qualificado.
NORMA NNV
Guadro de Pessoal

0 quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo
do niimero de recursos humanos (direcdo técnica, equipa técnica, ajudantes e auxiliares de a¢do educativa

e voluntarios), formagdo e contedo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.
NORMA XHXVI
Competéncias do Conselho Sodoeducativo
Competéncias do Conselho Socioeducativo

E composto pelos educadores e pelos ajudantes de a¢do educativa afetos a cada grupo de criancas.

Realizam a planificacdo de atividades, sendo responsaveis por:
— Estimular as capacidades de cada crianca;

-~ Favorecer a sua formagdo;
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Contribuir para a estabilidade afetiva de cada crianca;

Promover a observagdo e a compreensao do meio natural humano;

Fortalecer a formagdo moral das criancgas;

Fomentar a sua integra¢do em grupos sociais diversos;

Desenvolver as capacidades de expressdo e comunicagao e a imaginagdo criativa;
Incentivar habitos de higiene e de defesa da salde;

Proceder a despistagem de inadaptacbes, deficiéncias ou precocidades, promovendo a melhor

orientagdo e encaminhamento das criangas;

Organizar reuniGes com 0s pais ou quem exerca o poder parental, atendendo a explicagdo de

diferentes aspetos;

Promover exposi¢Ges de trabalho, festas escolares e tudo o que constituir valorizacdo educativa e

cultural;

Deliberar sobre o acompanhamento das criangas que por qualquer motivo manifestem alguma

dificuldade;
P6r em pratica as diretivas emanadas da Dire¢do da Associagao;

Elaborar a avaliagdo dos educadores de infancia e do pessoal ndo docente, a fim de ser homologada

pela Diregdo da Associacdo;

Propor a organiza¢ao dos horarios;

Propor a distribuicdo do servico dos educadores de infancia e do pessoal ndo docente;

Propor a organizacdo das horas ndo letivas dos educadores de infancia. Desta fazem parte,
obrigatoriamente, uma hora por semana para o atendimento dos pais ou quem exerca o poder
parental;

Organizar as entradas e saidas da creche;

Propor a aquisicdo de material escolar para atividades diferenciadas (por ex., dia da mie, dia do pai,
dia dos avds);

Propor os roulements {dias de trabalho alternados) durante as interrupgGes letivas;

Verificar se as atividades estdo devidamente organizadas no periodo de roulement.



NORMA XXXV
Caixa de Sugestdes e Livro de Reclamagbes

Em cada equipamento existe uma caixa de sugestdes na qual os Pais ou Encarregados de Educacdo podem
colocar sugestbes e reclamagdes, que devem conter a respetiva identificacdo e o meio de contacto

telefénico ou correio eletrénico.

Devera, contudo, privilegiar-se a apresentacdo direta das questdes ao responsavel de sala, a Coordenadora
Pedagdgica ou a Direcao.
Nos termos da legislagdo em vigor a instituicdo dispde de livro de reclamacgdes que se encontra disponivel

na secretaria do centro.

A metodologia da gestdo de todas as reclamacdes, escritas ou orais, que integram as fases da recegdo,

andlise, resolucdo e tratamento preveem que sejam executadas através de:

Livro de reclamacoes

A creche terd de ter um cartaz em local visivel informando: “Este estabelecimento dispde de livro de
reclamacdes”. O nome do organismo competente para apreciar a queixa também esta incluido no cartaz.
Se houver reclamagdo, respeitar-se-a o seguinte, de acordo com a legislagdo existente (Decreto-Lei

n2 74/2017, de 21 de junho, que alterou o Decreto-Lei n2 156/2005, de 15 de setembro, no Artigo 59):

1. Apés o preenchimento da folha de reclamacdo, o fornecedor do bem, o prestador de servigcos ou o
funciondrio do estabelecimento, deve, no prazo de 15 dias Gteis, salvo se for estabelecido prazo

distinto em lei especial, remeter o original da folha do livro de reclamagdes, consoante o caso:

a) A entidade de controlo de mercado competente ou & entidade reguladora do setor identificada

no artigo 112

b) A entidade de controlo de mercado competente ou a entidade reguladora do setor, tratando-se

de fornecedor de bens ou de prestador de servigos;

c) A entidade que, nos termos da lei, emite a respetiva acreditacdo, na auséncia de entidade
reguladora do setor ou de entidade de controlo de mercado competente, tratando-se de
fornecedor de bens ou de prestador de servicos ndo identificado e sujeito a processo de

acreditacdo;

d) A Autoridade de Seguranca Alimentar e Econémica (ASAE), caso n3o exista entidade competente

nos termos das alineas anteriores.

2. Para efeitos do disposto nos numeros anteriores, a remessa do original da folha de reclamagdo deve

ser acompanhada dos seguintes elementos:
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a) A resposta ja enviada ao consumidor ou utente em virtude da reclamacdo formulada, quando

aplicavel;

3. A remessa do original da folha de reclamagdo pode, ainda, ser acompanhada dos esclarecimentos
sobre a situacdo objeto de reclamacdo, incluindo informacdo sobre o seguimento que tenha sido dado

a mesma.

4. Apods o preenchimento da folha de reclamacdo, o fornecedor do bem, o prestador de servigos ou o
funciondrio do estabelecimento tem ainda a obrigagdo de entregar o duplicado da reclamacdo ao
consumidor ou utente, conservando em seu poder o triplicado, que faz parte integrante do livro

reclamagbes e que dele ndo pode ser retirado.

Analise interna pela Associagdo de Jardins-Escolas Jodo de Deus

Em primeiro lugar, a Associacdo tentara compreender a natureza da reclamagdo dos pais ou de quem
exerc¢a o poder parental, de modo a ter oportunidade de corrigir alguma situagdo que permita progredir em

termos de educagdo, tendo como objetivo melhorar a qualidade das relagbes humanas e de educacio.

Exemplos de algumas regras para gerir essa situacdo:

i

Escutar atentamente o que o reclamante tem a dizer;

- Colocar perguntas de modo a compreender o problema, tentando também que os pais ou quem
exer¢a 0 poder parental possam refletir no sentido de darem uma resposta de forma a encontrar

uma solugdo para a sua resolugdo;

- Tentar gerir a reclamacdo de maneira positiva, eficaz e eficiente, com empenho e vontade de fazer
o melhor, desenvolvendo se necessdrio novas solugbes em que, com a participacdo dos
intervenientes, se encontrem mecanismos para facilitar e colaborar, valorizando o compromisso

entre todos para a melhoria da qualidade das relagbes humanas e gualidade educativa;

- Permitir, de uma forma clara, aberta e verdadeira, o desenvolvimento humano, social e cultural, na
qualidade de agentes que se interessem pelo enriquecimento e manutengdo da comunicagao e dos
principios defendidos pelos membros dos respetivos Centros Educativos e da Associacdo de Jardins-

-Escolas.
As reclamac6es recebidas no centro educativo devem ser apresentadas ao Diretor Técnico.

As reclamagbes, quando feitas por telefone, documento escrito, carta, fax, e-mail, ou diretamente no
centro educativo, serdo caracterizadas quanto a sua gravidade. Perante a situacdo apresentada e analisada,

esta poderd ser tema de andlise na reunido mensal que os docentes realizam em todos os centros

38



educativos. Quando houver uma situagdo especifica e individual de uma crianca, sera integrada no seu

processo individual.

O Diretor Técnico de cada centro educativo procedera a sua andlise e anexara, junto a reclamagdo dos pais
ou de quem exerca o poder parental, a explicagdo por escrito dos factos ocorridos e a sua opinido (do
pessoal visado ou da ocorréncia) de molde a que os diferentes atores do processo e os respetivos factos
comunicados sejam devidamente esclarecidos, resolvidos e ajuizados corretamente, encaminhando a
reclamacdo ao Presidente da Associacdo de Jardins-Escolas Jodo de Deus que respondera diretamente a

mesma dando conhecimento ao reclamante.

As eventuais sugestdes quanto ao funcionamento da resposta social, ou quanto aos atos praticados pelo
pessoal técnico e ajudantes e auxiliares de agdo educativa, deverdo ser apresentadas, por escrito,
diretamente a direcdo técnica que as dirigira superiormente a direcdo da Associacdo, se excederem a sua

competéncia, ou se, pela sua gravidade, for entendido ser esse o procedimento adequado.

Resolugdo Alternativa de Litigios
Em caso de litigio, o consumidor pode recorrer a uma das Entidades de Resolugdo Alternativa de Litigios de

consumo da sua area geografica, através do acesso: http://www.consumidor.pt

CAPITULO vill
GESTAQ DE SITUACOES DE NEGLIGENCIA

NORMA XV
Situacdes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos

Como referido pelo Ministério da Satde (Despacho n? 31292/2008, de 5 de dezembro), “os maus tratos
constituem um fenémeno complexo e multifacetado (...} com repercussGes negativas no crescimento,
desenvolvimento, saude, bem-estar, seguranca e autonomia. Pode causar sequelas (neuroldgicas e outras),

cognitivas, afetivas e sociais, irreversiveis, a médio e longo prazo”.

Os maus tratos contra a crianca podem ser praticados por omissdo, supressdo ou transgressdo dos seus
direitos, definidos por convengdes legais ou normas culturais.

Os maus tratos sdo divididos nos seguintes tipos:

- Negligéncia: incapacidade de proporcionar a crianga a satisfacdo das suas necessidades de cuidados
bésicos de higiene, alimentacdo, salde e afeto indispensdveis ao seu crescimento e desenvolvimento

normal;
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- Maus tratos fisicos: uso da forga fisica de forma intencional, ndo acidental, praticada pelos pais ou
por quem exerca o poder parental, familiares ou pessoas proximas da crianga, com o objetivo de

ferir, danificar ou destruir esta crianga, deixando marcas evidentes;

- Abandono: incumprimento total e deliberado das obrigagdes parentais em relagdo a crianca; pode

ser abandono definitivo ou por periodos de tempo;

- Abuso sexual: envolvimento da crianca em atividades cuja finalidade visa a satisfacdo sexual de um

adulto ou outra pessoa mais vetha e mais forte;

- Abuso emocional: processo de desvalorizacdo ou de desinteresse que se manifesta por meio de uma

hostilidade verbal ou crénica;

- Sindrome de Munchausen por procuragdo: inventar doencgas para submeter a crianca a continuos

tratamentos médicos ou periodos de hospitalizacdo que ndo necessitam.

Indicadores de situacdes de maus tratos ou perigo para a crianga:
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Indicadores Fisicos:

- Vaifrequentemente para a creche sem tomar o pequeno-almoco;

- Usa sempre ou frequentemente vestuario desadequado em relacdo a estagao do ano;
- Usa sempre ou frequentemente o mesmo vestuario;

- Apresenta equimoses, hematomas, escoriagdes, gueimaduras e mordeduras em locais pouco comuns

aos traumatismos do tipo acidental;

- Adoece com muita frequéncia.

Indicadores Comportamentais:

- Nao quer regressar a casa;

- Manifesta atitudes defensivas perante qualquer aproximacdo fisica;

- Mostra-se cautelosa no contacto fisico com adultos, com os pais ou quem exerga o poder parental;
- Tem sempre ou frequentemente uma atitude hipervigilante;

- Permanece sempre ou frequentemente muito tempo calada;

- E frequentemente pouco expressiva;

- Mostra-se sempre ou frequentemente muito inquieto;

- Chora sempre ou frequentemente sem justificacdo;



Mostra-se sempre ou frequentemente triste;

Procura sempre ou frequentemente protecdo no educador e nas ajudantes e auxiliares de agdo

educativa;

Mostra-se sempre ou frequentemente apreensiva quando vé outras criancas a chorar;
Manifesta frequentemente pouca empatia com os sentimentos das outras pessoas;
Tenta continuamente ser o centro das atengdes;

Isola-se sempre ou frequentemente;

Os colegas ndo simpatizam com elg;

E sempre ou frequentemente agressiva com os colegas;

Mostra-se sempre ou frequentemente passiva e retraida;

Destréi frequentemente objetos.

Indicadores Familiares:

Subestimam frequentemente os comportamentos perturbadores/ probleméticos;
Recusam-se a comentar os problemas da crianga;

Ndo ddo nenhuma explicagdo aceitdvel para as situagdes sinalizadas pelos educadores;
Néo impGem limites ao comportamento da crianga;

Sdo extremamente protetores da crianga;

Tratam os irmdos de forma desigual;

Tém uma imagem negativa da crianca;

Queixam-se frequentemente do comportamento da crianga. S3o0 muito exigentes com a crianga;
Utilizam uma disciplina demasiado rigida e autoritaria;

Utilizam o castigo fisico como método de disciplina;

Culpam ou desprezam a crian¢a;

N&o manifestam afeto em relacdo a crianga;

Ndo se preoccupam com a educagdo da crianga;

N3&o se preocupam com a sua estimulagdo;

Parecem ndo se preocupar com a crianga;

Ndo prestam atenc¢do as suas necessidades;
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- Tém expectativas irrealistas em relagdo a idade e as capacidades da crianca;

- Atuam como se a crianga fosse propriedade sua;

- Privam a crianga de relagGes sociais (e/ou da visita do outro pai);
- Estdo frequentemente ausentes de casa;

- Deixam a crianga sem supervisao;

- Deixam frequentemente o cuidado da crianca a estranhos;

- Mostram excessiva ansiedade perante a crianga.

ROBRMA MUK
Metodologia para a Gestdo e Prevengio de Situagfes
de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos
Na drea da protecdo a infdncia, cabe ao Assistente Social do Gabinete de Apoio & Familia e Comunidade
investigar e avaliar os casos de suspeita de maus tratos em criangas e jovens. A interven¢do ao nivel da
infancia — promogdo dos direitos e prote¢do de criangas — deve atender ao interesse superior da crianca;
respeitar a intimidade pelo direito a imagem e pela reserva da sua vida privada; interferir na vida do menor
e da sua familia apenas quando necessario para afastar a situagdo de perigo; responsabilizar os pais ou
quem exerca o poder parental relativamente aos deveres para com as criangas; dar prevaléncia as medidas
que interferem pelo menor na sua familia ou que promovam a adogdo. Quer seja através da rede formal ou
informal que o sistema de intervengdo na protegdo acontega, existem diversas fases neste processo que

tém aspetos essenciais e comuns:

Suspeita ou dete¢do é o momento decisivo para poder ajudar a crianga que estd a ser vitima de maus
tratos, bem como a sua familia. O alerta para situacbes de maus tratos deve ser dado o mais

precocemente possivel.

Sinaliza¢3o “é o ato de dar conhecimento de uma situacdo ou de uma suspeita de maus tratos mediante
dendncia” (Magalhdes, 2005). A denuncia de situacOes de maus tratos constitui um dever de todas as
instituicdes, sendo que possui caracter obrigatorio como refere o n2 2 do artigo 662 da Lei 142/2015 de
8 de Setembro — “a comunicagdo é obrigatoria para qualquer pessoa que tenha conhecimento de
situacdes que ponham em risco a vida, a integridade fisica ou psiquica ou a liberdade da crianca ou do

jovem.”
Cabe aos diferentes colaboradores comunicar os maus tratos que possam identificar.

Sempre que se verifiquem situa¢des de maus tratos, compete ao colaborador que as identifique informar o
Diretor Técnico, que registard o sucedido na ficha de ocorréncia de incidentes ou violéncia. O Diretor
Técnico convocard os pais ou quem exerg¢a o poder parental para uma reunido conjunta com o educador ou

com o colaborador que identificou a situacdo de maus tratos, a fim de dar conhecimento e recolher a
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informacdo e os factos dos mesmos. Pretende-se ajudar a familia, para que esta situacdo ndo se repita.
Apesar de todos os esforgos desenvolvidos, se as situagBes de maus tratos se mantiverem, o Diretor

Técnico procederd a sua sinalizagdo as entidades competentes, nomeadamente:

- CPCj;
- Autoridades;

- Ministério Publico.

Compete também a assistente social do GAFAC, no dmbito das criangas maltratadas:

Promover o apoio psicossocial e acompanhamento social ao menor e a familia, auxiliando-os no

desenvolvimento de um projeto de vida;

- Mediar o relacionamento na familia (muitas vezes excluida) e desta com as instituicbes e com a

sociedade local;

- Promover o apoio domicilidrio, através de uma equipa de técnicos especializados (ex.: educadores

sociais), favorecendo a permanéncia do menor na familia e no seu contexto social;
- Preparar o menor, quando estiver em causa a sua retirada da familia;
- Preparar 0 menor para a realizacdo de exames médicos ou para audiéncia em tribunal;
- Elaborar os relatérios sociais com vista a definicdo do projeto de vida do menor e da familia;

- Elaborar relatorios sociais para érgdos com competéncias em matéria criminal, sempre que se

justifique;
- Elaborar os programas de prevengao dos maus tratos.

Em situacBes de maus tratos, verificadas nos menores que frequentam as respostas sociais da creche e
Prolongamento de Horario, o educador, as ajudantes e auxiliares de a¢do educativa que o detetarem
deverdo, com o conhecimento do diretor, comunicar ao técnico de servigo social, para que este possa

realizar uma analise sociofamiliar da crianga e comunicar a outras instancias caso se justifique.

Dever-se-a prevenir todo o tipo de violéncia contra as criangas. Quando se fala em prevencdo,
inevitavelmente, pensa-se em antecipar algo, tratar e atuar antes que algo aconteca, o que implica agir.
Ndo é s evitar algo, é intervir atempadamente, é apostar num futuro melhor, individual e coletivo, de

forma a melhorar o bem-estar e a qualidade de vida das criangas.
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CAPITULO 1X
DISPOSICOES GERAIS FINAIS

NORMA XL
Acolhimento das Novas Criangas

Os primeiros dias na creche devem ser encarados como um periodo de adaptacdo a uma realidade distinta

e diferente.

O periodo de acolhimento serve para a crianga se integrar aos poucos, vivenciando o novo ambiente de
modo a ir adquirindo confianca. Assim, nos primeiros dias, a presenca de quem exerca a responsabilidade
parental pode proporcionar segurang¢a para a crianga aceitar com alegria e curiosidade a nova realidade.
Quando se dé o ingresso, o acolhimento deve “ser individualizado”, de modo a que a crianga se sinta

respeitada na sua identidade.

Quando sdo admitidas na creche as criangas terdo um programa de acolhimento, acordado entre os pais e

a equipa técnica, de modo a assegurar a sua integracdo individual, adequada a sua faixa etaria.

Respeitar as regras de funcionamento da resposta social, assim como os direitos e deveres de ambas as
partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacdo do servigo.

Apos 30 dias é elaborado o relatdrio final sobre o processo de integragdo e adaptagdo da crianga, que sera
posteriormente arquivado no Processo Individual do utente.

Se durante este periodo, a crianca ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de
acolhimento, identificando os indicadores que conduziram & inadaptagdo desta e procurar supera-los. Se a
inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade ao cliente de rescindir o contrato.

NORMA XL

Politica da Confidencialidade

O Centro reitera o compromisso na salvaguarda da confidencialidade em toda a instituicdo e no fim a que
se destina. Todos os profissionais devem cumprir rigorosamente todas as disposic6es legais sobre protecio
de dados pessoais no que se refere ao acesso; gestdo, processamento e eventual transmissdo de

informacdo sobre os mesmos, detalhado no Anexo B.

NORMA XKLI
Alteragtes ao Presente Regulamento

O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no funcionamento do jardim-
escola, resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

Quaisquer altera¢bes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao Instituto de Seguranga Social, 1.P.,
Centro Distrital de Leiria. Apds a sua aprovacdo serd enviado ao representante legal da crianca, sem

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

44



NORMA XLl
integracdo de Lacunas

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

legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA LIV
DisposicBes Complementares

Este Regulamento Interno deve ser lido e assumido pelos pais ou por quem exerca o poder parental,
preenchendo na ficha de admissdo que assumem conhecer e cumprir 0 mesmo, e por todos os

colaboradores da creche.

Serd enviado para o enderego eletrénico dos pais ou encarregado de educacdo um exemplar do presente
Regulamento, ou entregue no ato da celebrag¢do do contrato de prestagdo de servigos.

Cabe a diregdo da creche o envio do Regulamento Interno a Seguranga Social.

NORMA XLV
Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor a partir do ano letivo de 2018/2019, apés o parecer do CDSS.
O Presidente’

da Pirecdo
Prof. Doutor Antg‘ﬂ/04 Deus Ramos Ponces de Carvalho
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Regulamento para a Resposta Social de Creche - Jardim-Escola Jodo de Deus de Alcobacs

ANEXO A

Tabela das Comparticipagbes Familiares
com Acordo de Cooperagio com a Seguranca Social (1), (2) e (3)

Ano Letivo de 2019/2020
Escaldes do Rendimento per capita Comparticipacbes Familiares
1 <a30% daR.M.M.G. até  180,00€ 20,00% - € a 36,00€
20 >30% e <50% da R.M.M.G. 180,01€ a  300,00€ 27,50% 49,50€ a 82,50€
3e >50% e < 70% da R.M.M.G. 300,01€ a 420,00€ 32,50% 97,50€ a 136,50 €

42 >70% e <100% da R.M.M.G. 420,01€ a  600,00€ 35,00% 147,00€ a  210,00€
52 >100% e £ 150% da R.M.M.G. 600,01€ a  900,00€ 37,50% 225,00€ a  337,50€

>a 150% da R.M.M.G. Maisde  900,01€  40,00% 385,88€

B

(1) Matricula 2019/2020: 152,00€

(2) Sempre que haja dlvidas fundamentadas sobre a veracidade das declaraces de rendimentos
(incluindo sinais exteriores de riqueza) deverdo ser feitas diligéncias complementares que se
considerem mais adequadas ao apuramento das situagdes, de acordo com critérios de razoabilidade,
podendo o estabelecimento determinar a comparticipacdo familiar de acordo com os rendimentos
presumidos. Quando os pais ou encarregados de educagdo optarem pela ndo entrega dos elementos
necessarios (incluindo os de natureza fiscal), ser-lhes-& atribuido o valor mais elevado da tabela da
comparticipacdo familiar.

(3) Quando o rendimento per capita for superior a 900,01€ devera ser aplicado 40% até atingir o valor da
mensalidade maxima de 385,88¢€.

06/06/2019

O Presidente da Direcgdo

A7
Prof. Doutor Antéfiio de Deus Ramos Ponces de Carvalho






Associacao de Jardins-Escolas Joao de Deus

ANEXO B

Protecao de Dados
Compromisso

Finalidade
Os dados recolhidos e a autorizacao conferida pelo titular das responsabilidades parentais

para arecolha e o tratamento dos dados referentes a cada crianga por si tutelada destinam-
se a possibilitar a gestdo de clientes/utentes por parte da Associagdo de Jardins Escolas
Jodo de Deus.

A recolha de dados de criangas € licita quando tenham pelo menos 16 anos. No caso de
criangas com menos de 16 anos o responsdvel pelo tratamento ndo procedera a recolha
para os referidos efeitos, salvo se autorizado pelo titular das responsabilidades parentais.
Sendo certo que as criangas que frequentam os Jardins escolas da AJEID tém menos de 16
anos, com a inscricdo de cada crianga o titular das responsabilidades parentais confere a
AJEJD autorizagdo para a recolha e o tratamento dos dados referentes a cada crianca por
si tutelada.

Os dados recolhidos serdo conservados durante o periodo em que se verifique a finalidade
para a qual o seu tratamento foi consentido, pelo cumprimento dos prazos legais ou até
que se verifique o exercicio do direito de oposicdo, retificacdo e apagamento dos mesmos,
na medida em que ndo colidirem com os prazos legais.

Legitimidade

Com a assinatura do Contrato de Prestacao de Servicos Educativos o titular das
responsabilidades parentais declara expressamente que autoriza a recolha ou atualizacdo
dos seus dados de contacto, para integracdo nos ficheiros da Associagdo de Jardins Escolas
Jodo de Deus - AJEJD, com a finalidade de possibilitar a gestdo de clientes/utentes por parte
desta.

Os dados recolhidos serdo conservados durante o periodo em que se verifique a finalidade
para a qual o seu tratamento foi consentido, ou até que se verifique o exercicio do direito
de oposigdo, retificacdo e apagamento dos mesmos.

Destinatarios

Os dados recolhidos e a autorizacao conferida pelo titular das responsabilidades parentais
para arecolha e o tratamento dos dados referentes a cada crianca por si tutelada destinam-
se a possibilitar a gestdo de clientes/utentes por parte da Associacdo de Jardins Escolas
Jodo de Deus, reservando-se esta o direito de transmitir as autoridades oficiais
competentes os dados de cada crianca e do respetivo encarregado de educacdo,
necessarios para o registo oficial do percurso educativo das criangas e do eventual
processamento de candidatura a beneficios sociais.
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Associacao de Jardins-Escolas Joao de Deus

Direitos

O titular dos dados tem o direito de aceder gratuitamente aos dados conservados, bem
como de solicitar a sua limitacdo, retificacdo, oposicdo ou apagamento quando, entre
outros fundamentos legais, os dados de contacto sejam inexatos ou deixem de ser
necessarios para a finalidade que motivou a sua recolha. O titular tem ainda o direito de
retirar o seu consentimento em qualquer altura, sem comprometer a licitude do
tratamento efetuado com base no consentimento previamente dado.

Se tecnicamente possivel, o titular dos dados podera solicitar a portabilidade dos seus
dados a outro responsavel de tratamento, neste caso os dados unicamente serdo
conservados para cumprimento de prazos legais, o exercicio ou defesa de reclamacdes.

Quando exercido alguns dos direitos suprarreferidos, a AIEID reserva-se o direito de
conservar os dados exclusivamente para efeitos de declaragdo, cumprimento de prazos
legais, exercicio ou defesa de um direito num processo judicial.

Para o exercicio destes direitos ou outras questOes adicionais que tenha relativas a
protecio de dados, poderd contactar por correio eletronico para
protecaodados@escolasjoaodeus.pt; ou ainda por telefone, para o numero 213960854,
através de autenticagdo e comprovativo da identidade do titular dos dados.
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