CRECHE DA A.H.B.V. DA TROFA

REGULAMENTO INTERNO

EM VIGOR A PARTIR DE 6 DE DEZEMBRO DE 2020



REGULAMENTO INTERNO DE CRECHE

CAPITULO |
DISPOSI(;()ES GERAIS

NORMA |
Ambito e Aplicagao

A creche da Associagdo Humanitaria dos Bombeiros Voluntarios da Trofa, cuja entidade gestora
€ a direcao da A.H.B.V. da Trofa, com natureza juridica de Instituicdo de Utilidade Publica, com
acordo de cooperacao celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social do Porto, rege-se
pelas normas de funcionamento designadas no presente regulamento interno.

NORMA Il
Legislagcao Aplicavel

Este estabelecimento rege-se pelo estipulado no Decreto-lei n°® 33/2014, de 4 de margo, pela
Portaria n® 218-D/2019, de 15 de julho; pela Portaria n°411/2012 de 14 de Dezembro e demais
legislagdo aplicavel, salvaguardando a sua condig¢do de Instituicdo sem fins lucrativos.

NORMA lli
Objetivos do Regulamento

O presente regulamento interno de funcionamento visa:
e Promover o respeito pelos direitos das criangas e seus legitimos representantes;
e Assegurar a divulgagcago e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento.

NORMA IV
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

A creche:

a) Cuidados adequados a satisfagao das necessidades da crianga;

b) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo medica;

¢) Cuidados de higiene pessoal;

d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das
criangas;

e) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungéo da idade e necessidades
especificas das criancgas;

f) Disponibilizagao de informagao, a familia, sobre o funcionamento da creche e
desenvolvimento da crianga.
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CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA V
Condig¢oes de Admissao

Séao condigdes de admissao a creche:

o Ter idade até 3 anos de idade (referéncia estabelecida para o ingresso no ensino pré-
escolar);

e Verificar-se a existéncia de vaga;
e Cumprir com os requisitos de admissado previstos no enquadramento legal e com os
critérios normativos do presente regulamento interno.

NORMA VI
Candidatura

A fase de candidatura, precedente ao processo de admissao, é feita através do preenchimento
de formulario proprio, valida para o ano letivo a que se propde. Constitui parte integrante do
processo da crianga quando admitido e matriculado.

NORMA Vi
Critérios de Admissao

Séo critérios observaveis na admissao da crianga:
° Crianga de agregado econdmico e socialmente desfavorecido (fator preponderante
conforme alinea e) do art®12°da Portaria n® 196-A/2015 na redacao que Ihe foi conferida
pela Portaria n°218-D/2019. de 15 de julho).

o Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar a crianga os cuidados
necessarios;

Crianga com necessidades educativas especiais (N.E.E.);

Crianga em situagao de risco social;

Crianga de familia monoparental ou numerosa;

Criangas com irmaos a frequentar creche ou jardim-de-infancia da Institui¢ao;

Outros.

NORMA VI
Admissao/Matricula

O processo de admissdo/matricula pressupde analise e parecer do Diretor Técnico da Institui¢ao.
E competente para decidir da admiss&o a Diregdo da A.H.B.V. da Trofa.
No ato da matricula é devido pagamento de:
e Seguro e inscrigao;
¢ Uma mensalidade (adiantamento);
A admissao da-se com a celebragéo do contrato de prestagao de servigos.
A renovacgao de matricula decorre na primeira quinzena de abril.
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NORMA IX
Acolhimento / Integracao de Novos Alunos

O processo de acolhimento da crianga € competéncia dos orientadores educativos (docentes).

NORMA X
Processo Individual de Aluno

O P.LLA. de carater administrativo encontra-se organizado de forma a nele constarem os
elementos requeridos no processo de matricula e, ainda, outros elementos considerados
relevantes.

NORMA XI
Lista de Espera

A lista de espera € composta pelos processos de candidatura a frequéncia de um determinado
ano letivo e a que nao possa ser dada resposta de admisso.

A lista de espera é organizada de acordo com os indicadores de priorizagdo apos avaliagao
técnica competente.

_ CAPiTULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIi
Instalagoes e Equipamento

A creche da A.H.B.V. da Trofa esta sediada na Rua Defensores da Barca, n° 60, Finzes, 4785-
302 Trofa.

As suas instalagdes sdo compostas por/areas reservadas as criangas:
1.1 Bergario (dormitério);

Sala Parque;

Copa e sala de higienizagao;

Sala de atividades 1 (1 ano);

Sala de atividades 2 (2 anos);

Sala de acolhimento/polivalente

Salas multifungdes (comum a J. |.);

Casa de banho;

Dormitério;

Recreios exteriores (comum a J. |.);

Refeitério (comum a J. .);

Polivalente/Ginasio (comum a J. L.);

Areas reservadas ou de atendimento (comum a J. L.):
21 Recegao;

2.2 Gabinete administrativo;

2.3  Gabinete Diretivo;

2.4 Balnearios de adulto;

2.5 Cozinha;

2.6  Lavandaria/roupairia;

2.7 Sala de docentes;

2.8 Sala de isolamento;

2.9 Arrecadagodes.
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NORMA Xl
Calendario e Horario de Funcionamento

A creche permanece aberta durante todo o ano, com excegao dos feriados, sabados e domirzfgos.
O encerramento no més de agosto, ou parte deste, sé ocorrera se ndo houver necessidade
destes servicos, aferida por auscultagdo aos pais ou a quem exerga as responsabilidades
parentais. Por deliberagdo da Dire¢do Administrativa podera ser observado o encerramento no
carnaval, segunda-feira de pascoa, 24 e 31 de dezembro sendo este comunicado aos pais com
um més de antecedéncia.

A creche funciona das 07.30h as 19.00h de segunda a sexta-feira, contemplando um
funcionamento diario de 11.30h.

NORMA XIV
Pagamento de Mensalidade

A mensalidade deve ser paga do dia 01 a 08 de cada més bem como servigos prestados e ndo
incluidos no valor da mensalidade, apds esta data constitui-se como devida em mora e esta a
penalizar com o valor de €1.00 dia.

A desisténcia ndao da lugar ao reembolso de verbas anteriormente pagas, como, por exemplo,
valores suportados no ato da matricula.

A desisténcia de frequéncia comunicada apés o dia 08 constitui a mensalidade do més seguinte
como devida.

NORMA XV
Tabela de Comparticipagoes

A comparticipagao familiar é aferida pela aplicacdo da tabela em vigor (em anexo) dela constando
seis escaldes para 0s quais concorreu a seguinte férmula de calculo:
RC = RAF/12-D
N
Sendo:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas
N = Numero de elementos do agregado familiar.

1° escaldo — até 30% do RMM

2° escalao — de 30% a 50% do RMM
3° escaldo — de 50% a 70'% do RMM
4° escaldao — de 70% a 100% do RMM
5° escaldao — de 100% a 150% do RMM
6° escaldao — 150% a + do RMM

Para o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar concorrem todos os rendimentos
auferidos, a qualquer titulo, pelos membros desse mesmo agregado.
No que respeita as despesas mensais dedutiveis, consideram-se para o efeito:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;

b) O valor de renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicdo de habitacdo
prépria;

¢) Os encargos médios mensais com transportes publicos;
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d) As despesas com aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doencga
cronica atestada. ?
O valor maximo a contemplar como despesas dedutiveis, no conjunto das alineas b), c) e d), é
de uma vez o salario minimo nacional em vigor.
E devido o pagamento de 11 ou 12 mensalidades conforme frequéncia do més de agosto.

A comparticipagao familiar € revista quando RAF sofre alteragao significativa.

E considerada a reducdo de 10% a comparticipagdo mensal, nas seguintes situagdes:
= Quando o periodo de auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos;
=  Sempre que se verifique a frequéncia da mesma resposta social e estabelecimento de
apoio social por mais do que um elemento do mesmo agregado familiar.

Por decisédo da diregdo competente:

e Sempre que através da anadlise socioeconémica do agregado familiar se conclua pela
especial onerosidade do encargo com a comparticipagao familiar, designadamente no caso de
familias especialmente carenciadas, pode ser reduzido o seu valor, dispensado, ou suspenso o
respetivo pagamento;

A alteragcdo a tabela de comparticipagdo serd comunicada aos pais ou e a quem exerga as
responsabilidades parentais, bem como ao ISS, IP, nos 90 dias precedentes a sua entrada em
vigor.

A tabela de comparticipagao € parte integrante do regulamento e encontra-se em anexo.

NORMA XVI
Alimentacao, Saude e Higiene

1. O numero de refei¢cdes a fornecer as criangas € de 2 (duas), almogo e lanche.

2. As ementas semanais encontram-se afixadas em local proprio.

3. Sempre que a crianga necessite de uma dieta especifica (fora do grupo de alimentos que
compdem a ementa geral) € da responsabilidade dos pais/encarregados de educacao fornecer
tais géneros alimentares, sempre acompanhadas por declaragao médica compativel.

4. Sempre que a crianga apresente sinais e/ou sintomas de doencga far-se-a informagao aos
pais/encarregados de educagdo por forma a que estes, sejam a proceder a imediata retirada da
crianga do jardim-de-infancia.

5. Em caso de acidente que justifique o recurso aos servigos hospitalares a crianga sera
acompanhada por um adulto da Instituicdo até chegada dos pais/encarregado de educacéo.

6. Detetados agentes parasitarios na crianga é dado imediato conhecimento a
pais/encarregados de educagao, devendo estes proceder a retirada da crianga para satisfatéria
higienizagao. O regresso a frequéncia apenas esta autorizado quando o problema se apresente
debelado.

7. O uso de bata e chapéu padronizado é obrigatério.

8. Nao ¢é autorizado o uso/transporte de objetos ou adornos pessoais que coloquem em risco
a segurancga das criangas (anéis, medalhas, correntes de pescogo, pulseiras, etc.)

NORMA XVII
Passeios

Sempre que se verifiquem passeios, ou servicos semelhantes, de carater opcional, sera feita
proposta aos pais/encarregados de educagdo. Depois de obtida autorizagdo, sera devido o
pagamento relativo a respetiva atividade. As criancas que ndo tomem parte na atividade sera
assegurada a permanéncia na Instituicdo em condi¢des a definir pela Diregao Técnica.
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NORMA XVIil
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento, bem como respetivo organograma, enconffa-se
afixado em local préprio, contendo a indicagao do numero de recursos humanos e conteudo
funcional definido de acordo com a legislagado/normativos em vigor.

Diretora Técnica — 1 (um) — Comum a resposta social de Educagio pré-escolar;
Educadores de Infancia — 2 (duas)

Ajudantes de Agdo Educativa — 5 (cinco) — Um ajudante de Agdo Educativa para assegurar o pieno
funcionamento do periodo de abertura e de encerramento;

Ajudantes de Servigos Gerais — 1 (uma) — Comum a resposta social de Educagao pré-escolar;
Cozinheira - 1 (uma) - Comum a resposta social de Educag&o pré-escolar;
Administrativa - 1 (uma) - Comum a resposta social de Educagio pré-escolar;

NORMA XIX
Diregcao Técnica

1 A Direcdo Técnica é assegurada, preferencialmente, por um educador de inféncia,
podendo ser assumida por outros profissionais com licenciatura em Ciéncias Sociais e Humanas
ou em outras areas das Ciéncias da Educacao.

2 Ao Diretor Técnico compete:

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

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

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

d) Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;

e) Enquadrar e acompanhar os profissionais da creche;

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

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

h) Assegurar a interlocugdo com outras entidades e servigos tendo em conta o bem-estar
das criangas.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XX
Direitos Dos Alunos

Sao direitos:

e Usufruir de uma educagéo de qualidade, de acordo com o previsto no projeto educativo
do estabelecimento (P.E.E.);

e Encontrar na creche um ambiente acolhedor e propostas de desenvolvimento harmonioso
capaz de responder adequadamente ao seu processo de crescimento.

e Usufruir de um programa especifico de atividades consequentes com o seu potencial de
desenvolvimento;

e Ser tratado com respeito e corregao por qualquer membro da comunidade educativa;

¢ Ver salvaguardada a sua seguranca e respeitada a sua integridade fisica;
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e Ser assistido de forma diligente e adequada em caso de ocorréncia de acidente, ou
doenga subitamente manifestada no decorrer da sua permanéncia na Instituigao;

e Terum processo individual (P.l.), que 0 acompanhe ao longo dos anos em que permanega
na Instituicdo, com a devida atualizagdo, e em que nele constem dados relevantes a uma
caraterizacdo fundamentada em critérios técnicos.

NORMA XXi
Direitos e Deveres dos Encarregados de Educagao

Sao direitos:

e Tomar parte na planificagdo do (PDI) plano de desenvolvimento individual do seu
educando bem como a ser informado, sempre que entenda, sobre o processo de
desenvolvimento.

e Serouvido pela Diregdo Administrativa e/ou Técnica;

o Participar em reunides;

e Conhecer o P.E.E. da Instituigdo, bem como projetos e programas que ao seu educando
digam respeito;

¢ Retirar, a todo o tempo, se assim o entender, o seu educando da frequéncia da creche,
dando conhecimento ao Diretor Técnico, identificando esta sua decisdo por escrito aos servigos
administrativos;

o Vergarantida a confidencialidade dos elementos e informacdes constantes dos processos
do seu educando.

[}

Sao deveres:

Cumprir com as normas do regulamento interno;

Respeitar todos os que trabalham na Institui¢cdo.

Participar e justificar, aos servigos administrativos, a auséncia do seu educando;
Apresentar o seu educando de forma higienizada e cuidada.

e Nao permitir que o seu educando transporte para a Instituicdo quaisquer materiais ou
brinquedos que sejam passivos de, objetivamente causar danos fisicos ao préprio ou a terceiros;

e Proceder a retirada da crianga, no mais curto espaco de tempo, da Instituicdo, sempre que
a sua saude ndo permita a frequéncia deste espaco nas melhores condigdes bem como na
salvaguarda da saude de terceiros;

e Caso a crianga necessite que lhe seja ministrada medicagéo (por absoluto impeditivo de
tal ocorrer em casa) deverao ser respeitadas as regras que sejam solicitadas ou se encontrem
identificadas para o efeito;

e Cumprir com os direitos e deveres de natureza administrativa;

e Comunicar, aos servigos, alteragdes significativas no quadro da sua situagdo econémica
e familiar.

NORMA XXl
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento

S&o deveres:

Acautelar a qualidade dos servigos prestados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos;

Zelar pelo bem-estar das criangas no que diz respeito a seguranca;

Cumprir e fazer cumprir com o legitimado no presente regulamento;

Proceder em conformidade com as orientacoes e Ieg_;islacéo, a resposta em causa;
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e Cumprir e fazer cumprir com os valores e regras do P.E.E;
¢ Ouvir e atender os encarregados de educacao.

NORMA XXIil
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento
Sao direitos:
. Proceder da suspensdo da frequéncia da crianga (em resultado do néo

cumprimento de regras fundamentais para o ajustado e equilibrado funcionamento da
Instituicdo);

o Ver cumpridas todas as normas constantes do presente regulamento interno por
parte dos pais/encarregado de educagao e/ou representante legal da crianga;
o Ser tratada com respeito e dignidade institucional.
NORMA XXIV

Cessacgao da Prestacao de Servigos

A entidade gestora da creche da A.H.B.V. da Trofa nao responde pelos prejuizos resultantes do
eventual encerramento do estabelecimento, temporario ou definitivo, por razées independentes
da sua vontade.

NORMA XXV
Livro de Reclamacgoes

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes, que
poderd ser solicitado junto dos servigos competentes, sempre que desejado.

CAPIiTULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXVI
Alteragoes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, qualquer alteragédo ao Regulamento Interno
sera comunicada ao ISS, IP; bem como, aos pais e legais representantes das responsabilidades
parentais nos 30 dias precedentes a sua entrada em vigor.

NORMA XXVII
Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais omissées, as mesmas serdo supridas pela entidade gestora do
estabelecimento, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXVIII

Disposi¢coes Complementares
(Responsabilidade e competéncia)

A Instituigdo ndo se responsabiliza por perda de: roupa, objetos de valor, brinquedos ou outros
pertences que a crianga traga de casa.

Todos os aspetos técnicos de funcionamento sdo da competéncia da Dire¢do Técnica.

Os aspetos de carater estritamente administrativo sdo da competéncia da Dire¢do Administrativa
da A.H.B.V. da Trofa.
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NORMA XXIX
Entrada Em Vigor

O presente regulamento interno entra em vigor 6 de dezembro de 2020.
Aprovado pela Diregdo da A.H.B.V. Trofa, em reunidao de 02 de novembro 2020 (ata n.22/2020).

O Presidente da Dlregao daA. H,B/\77da Trofa
o, ;4//@/‘\ -

st Manuel Campos Elias; Dr;~
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ANEXO
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