ABEP- Associagdo Bem Estar de Parceiros- Regulamento Interno - Creche

REGULAMENTO INTERNO
DE FUNCIONAMENTO DA CRECHE

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMAII
Ambito de Aplicagdo
O “Canto dos Rolitas” da Associacdo Bem Estar dos Parceiros, Instituicdo Particular de
Solidariedade Social registada na Direcdo Geral de A¢do Social sob o n2 38/95, a fls 49 do livro
n26 das Associa¢des de Solidariedade Social em 07/07/1995, com o Acordo de Cooperagdo para
a Resposta Social de Creche celebrado com o Centro Distrital de Leiria em 12/08/2007, adiante
designada por ABEP, rege-se pelas seguintes normas.

NORMAII
Legislacdo Aplicavel

A legislacdo aplicavel a criagcdo e funcionamento da Creche é a seguinte:
- Lei n.2 13/2006, de 17 de abril — Transporte coletivo de criangas;
- Lei n.2 113/2009, de 17 de setembro — Medidas de protecdo de menores;
- Lei n.2 144/2015, de 8 de setembro — Resolucdo alternativa de litigios de consumo;
- Lei 120/2015, de 30 de junho;
- Lei 2/2022, de 3 de janeiro — Alargamento progressivo da gratuitidade das creches e das
amas do Instituto da Seguranga Social, I.P;
- Portaria 262/2011 de 31 agosto alterado pela portaria 411/2012 de 14 dezembro;
- Portaria 218-D/201 de 15 de julho que veio alterar a Portaria n.2 296/2016, de 28 de novembro,
que veio alterar a Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho;
- Portarian.2100/2017, de 7 de margo — Regula as regras para alargamento da cooperacdo
com as IPSS;
- Portaria n? 271/2020, de 24 de novembro — Define as condi¢cdes especificas do principio
da gratuitidade da frequéncia de creche;
- Portaria n2 199/2021, de 21 de setembro — Define as condicdes especificas do
alargamento da gratuitidade da frequéncia de creche;
- Portaria n2 198/2022 — Regula as condicdes especificas de concretizacdo da medida da
gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperagao, bem como
das amas do Instituto da Seguranca Social, I.P.;
- Decreto-Lei 64/2007, de 14 margo, alterado e republicado Decreto-lei 33/2014, de 4 de
margo;
- Decreto-Lei n2 172A/14, de 14 novembro;
- Circular Normativa n2 4, de 16 de dezembro 2014;
- Circular Normativa n2 5, de 23 de dezembro 2014;
Decreto Lei 126-a de 31 de dezembro

Compromisso de Cooperac¢do para o Setor Social Solidario;

Acordo de Cooperagao em vigor.

NORMA Il
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
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2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da instituicdo
prestadora de servicos;
3. Promover a participacdo ativa dos clientes/representante legais ao nivel da gestdo das

respostas sociais.

NORMA IV

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. A Creche, com capacidade para 36 criancas, 8 em Bercario, 10 na Sala de 1/2 anos e 18
na Sala de 2/3 anos assegura a prestacdo dos seguintes servigos:
1.1. Proporcionar o atendimento individualizado da crianca num clima de seguranca afetiva
e fisica que contribua para o seu desenvolvimento global;
1.2. Colaborar estreitamente com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades
em todo o processo evolutivo da crianga;
1.3. Ministrar a alimentagdo necessaria a cada criancga;
1.4. Prestar os cuidados de higiene necessarios;
1.5. Desenvolver atividades que contribuam para o processo do desenvolvimento integral da
crianga;
2. A Creche proporciona atividades extra comparticipacdo familiar, sendo que no inicio de

cada ano letivo é disponibilizada informacdo aos pais das atividades extra, bem como o seu valor.
As atividades extra comparticipacdo familiar sdo ministradas por entidades externas a ABEP, com
Regulamento préprio.

3. A Creche tem como objetivos:

3.1. Promover o desenvolvimento pessoal e social da criangca com base em experiéncias de
vida democratica numa perspetiva de educacdo para a cidadania;

3.2. Fomentar a inser¢do da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade

das culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da
sociedade;

3.3. Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o sucesso da
aprendizagem;
3.4. Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas

caracteristicas individuais, incutindo comportamentos que favorecam aprendizagens
significativas e diversificadas;

3.5. Desenvolver a expressdo e a comunica¢do através da utilizagdo de linguagens multiplas
como meios de relagdo, de informacdo, de sensibilizacdo estatica e de compreensdo do mundo;
3.6. Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

3.7. Proporcionar a cada crian¢a condi¢des de bem-estar e de seguranca, designadamente
no ambito da saude individual e coletiva;

3.8. Proceder a despistagem de inadaptac¢des, deficiéncias e precocidades, promovendo a
melhor orientagdo e encaminhamento da crianga;

3.9. Incentivar a participacdo das familias no processo educativo e estabelecer relages de

efetiva colaboracdao com a comunidade.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMAYV
Condigoes de Admissao
Sao condi¢des de admissdo nesta instituicdo:

Assembleia Geral em 28 de novembro de 2024 Pdgina 2 de 10

abep



ABEP- Associagdo Bem Estar de Parceiros- Regulamento Interno - Creche

1. Idade compreendida entre os 0 e os 3 anos de idade;
2. Boletim de vacinas atualizado;
3. Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados

pessoais.

NORMA VI

Candidatura

Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de inscricdo, na secretaria da instituicdo, devendo fazer prova das declaragGes
efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:

1.1. Cartdo do cidad3do ou cédula da crianca e dos pais, ou representante legal;

1.2. Cartdo de Contribuinte dos pais ou do representante legal;

1.3. Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social dos pais ou do representante legal;

1.4. Cartdo de Utente dos Servicos de Saude ou de subsistemas a que a crianga pertenca;

=

1.5. Boletim de vacinas atualizado e declaragdo médica, em como pode frequentar a
instituicao;
1.6. Declaragdo assinada pelo encarregado de educagdo em como autoriza a informatizagao

dos dados pessoais para efeitos de elaboragao de processo de cliente.

O periodo de candidatura decorre de 1 de Janeiro a 15 de Maio

2.1 A entrega de todos os documentos deve ser efetuada até dia 7 de junho.

A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no niumero anterior
deverdo ser entregues na Secretaria, ou enviados para o email abep@abep.pt no ato de

N

w

4, Em situacdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o
poder paternal ou determine a tutela da crianga.

o

Em caso de admissdao urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatdrios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de
obten¢do dos dados em falta.

Caso ainscricdo ndo seja renovada até ao dia 15 de maio, ndo se garante a possibilidade
de frequéncia para o ano letivo seguinte;

Caso se verifiqguem valores em divida ndo sera renovada a inscri¢do.

N

o

NORMA VII
Critérios de admissao
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3.Para as criangas com medidas de promogao e protecdo, aplicadas pelas comissdes de protecao
de criangas e jovens (CPCJ) ou pelos tribunais, com indicacdo de frequéncia de creche, tém

NORMA VIII
Admissao

Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico desta resposta
social, a quem compete elaborar a proposta de admissado, quando tal se justificar, a submeter a
decisdo da entidade competente;
E competente para decidir: a Diregdo, Diretora Técnica e Educadora Coordenadora;
Em caso de admissdo, sera dado conhecimento ao cliente até ao dia 15 de junho, altura
em que sera marcada a entrevista com a Educadora responsavel;
No ato da admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos:
4.1 Bibe e chapéu, a partir da adquisicdo da marcha.

=

W™

e

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes

Apenas serao acolhidas novas criangas, fora do prazo de admissdo, quando existirem vagas por
preencher, seguindo o mesmo procedimento.

O acolhimento inicial das criancas é um processo articulado e adaptado as necessidades da
familia e da crianga, combinado com a educadora responsavel. Esta fase de adaptacdo é um
processo avaliado diariamente e registado num programa de acolhimento, sofrendo as
adaptacdes necessarias, tendo como principal objetivo, a integragao serena e tranquila de todas
as criangas.

NORMA X
Processo Individual do Cliente

Todas as criangas possuirdo um processo individual, devidamente organizado, do qual ira constar,
para além da identificacdo pessoal, elementos sobre a situacdo social e financeira, necessidades
especificas, bem como outros elementos relevantes.
A creche deve organizar um processo individual de cada crianca, do qual constem,
designadamente:
1.1. Ficha de inscricao;
1.2 Critérios de admissao aplicados;

=
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1.3. Exemplar do contrato de prestagao de servigos;

1.4. Exemplar da apdlice de seguro escolar;

1.5. Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

1.6. Identificacdo, endereco e telefone da pessoa a contatar em caso de necessidade;

1.7. Autorizacado, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, com identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;

1.8. Identificagdo e contacto do médico assistente;
1.9. Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
pessoais.

1.10. Comprovativo da situagao das vacinas;
1.11. Informacao sobre a situacdo sociofamiliar;
1.12. Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situa¢gdes andémalas e
outros necessarios;
1.13. Registo da data e motivo da cessacao ou rescisao do contrato de prestacao de servicos;
1.14. Declaragao assinada pelo cliente em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais
para efeitos de elaboracdo de processo de cliente.
2. O processo individual é de acesso restrito e deve ser permanentemente atualizado,
assegurando a creche o seu arquivo em conformidade com a legislacdo vigente.
3. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou
por quem exerga as responsabilidades parentais.
NORMA XI

Listas de Espera
Quando ndo é possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, o representante legal da
crianca sera informado e caso pretenda manter-se em lista de espera deve manifestar essa
intencgao.
A lista de espera é elaborada em consonancia com os critérios definidos na Norma VII.

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII

InstalagGes
1. A Associacdo de Bem Estar dos Parceiros, onde se situam as instalacdes de Creche, esta
sediada na Rua Cabeco da Rola, n2167 — Parceiros, 2400 — 430 Leiria, e as suas instalacdes sao
compostas por cinco respostas sociais: Creche, Pré-Escolar, Centro de Dia, Apoio Domiciliario e
ERPI. O espaco fisico da Creche é composto por uma sala de bergario (com oito bercos) e uma
copa de leite, o fraldario é comum com a sala de 1/2 anos, sendo que esta Ultima dispde de um
espaco amplo e adequado a idade. A Creche também dispde de uma sala de 2/3 anos com duas
instalagOes sanitarias. Estas trés salas tém acesso um espacgo polivalente em que as criancas
podem estar em brincadeira, com um porta de acesso ao refeitdrio onde decorrem as refeicdes:
almoco e lanche.

NORMA XIii
Horarios e Funcionamento
1. A resposta social de Creche funciona de 22 a 62 feira, das 7h 45m as 19h, com 15 minutos
de tolerancia;
2. Ultrapassado o referido periodo de tolerdncia, serdo aplicadas coimas cujos valores

estdo afixados na secretaria;
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3. A recegdo das criancas decorre até as 10h, salvo em casos excecionais previamente
acordados;

4. N3o sera permitido, a permanéncia das criancgas, por um periodo de tempo superior a
10 horas;

5. As criangas s6 poderdo ser entregues aos pais ou alguém referenciado por estes,
avisando previamente a instituicao;

6. A rece¢do e entrega das criangas sdo momentos determinantes da forma como se

processa a sua estadia na instituicdo. Para tal, os Pais deverdo estar disponiveis para uma troca
de impressdes didria, transmitindo os factos que possam ter reflexos no comportamento da
crianga.

NORMA XIV
Refeicoes
1. As refei¢Oes sdo fornecidas pela instituicdo e terdo os seguintes horarios:
1.1. Bercario, almocgo, a partir das 11horas e lanche, a partir das 14h 30m;

1.1.1 As introdugdes alimentares devem ser feitas em casa para uma melhor observancia de
intolerancias;

1.2. Sala % Anos, almocgo, a partir das 11horas e lanche, a partir das 15h 30m;

1.3. Sala 2/3 Anos, almoco, a partir das 11h 30m e lanche, a partir das 15h 30m.

2. A ementa semanal serd afixada no ultimo dia Gtil da semana anterior, elaborada pela
nutricionista da Instituicao

3. Sempre que se verifiguem casos de dietas especiais, sera acordado com os pais a melhor
solugao;

4. Sempre que necessario, a instituicdo fornece um suplemento alimentar a meio da manha

e a meio da tarde.

NORMA XV

Atividades
1.As atividades propostas sdao desenvolvidas, segundo o Plano Anual de Atividades, elaborado
no inicio de cada ano letivo e apresentado aos Pais, em reunido. As atividades curriculares sdo
dirigidas pela educadora de infancia (de cada sala) de acordo com a idade do grupo de criancas
e realizadas em periodo letivo.
As atividades extracurriculares resultam de protocolos que a ABEP tem com as entidades
externas sendo apresentadas no inicio de cada ano letivo aos pais e desenvolvidas em periodo
ndo letivo, sempre que possivel. Estas atividades poderdo ser alteradas/ajustadas de ano para
ano.

NORMA XVI
Saude

1. Sempre que a crianga inicie quadro febril, os pais/encarregados de educacdo serdo
imediatamente contactados, uma vez que a crianca nao pode permanecer na instituicdo nessas
condigdes.
2. Sé sera administrado qualquer tipo de medicamento mediante apresentacdo da
prescricdo médica;
3. Em caso de doenca contagiosa, a crianga nao pode frequentar a instituicao, e apds a sua
auséncia é da responsabilidade dos pais, entregar uma declara¢do médica, comprovativa de que
a crianga ja pode frequentar a instituicdo. Sdo consideradas doengas contagiosas, além das
habituais, a pediculose (piolhos), conjuntivite e outras infe¢cdes, exceto se comprovadas
medicamente que nao representam risco para as outras criangas;
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4, Em caso de acidente, a crianga serd encaminhada a Unidade de Salde da area, avisando-
se de imediato a familia, que acompanhara a crianca.

NORMA XVII

Passeios ou Deslocagoes
Sempre que se verifiguem passeios ou deslocacGes, estes s6 acontecerdo com a devida
autorizacdo dos seus representantes legais.
NORMA XVl
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal desta instituicdo prestadora de servigos encontra-se afixado em local bem
visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos (Dire¢do técnica, equipa técnica,
pessoal auxiliar e voluntdrios), formacdo e conteldo funcional, definido de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor.

NORMA XIX
Diregdo Técnica
A Diregao Técnica desta instituicdo prestadora de servicos compete a um técnico, nos termos do
Artigo 92 da Portaria n.2 262/2011, de 31 de Agosto alterado pela portaria 411/2012 de 14
dezembro, cujo nome, formacdo e contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XX
Direitos dos Clientes

Sao direitos dos clientes:

Conhecer os estatutos da instituicao;

Conhecer o Regulamento Interno;

Exercer critica construtiva em relacdo aos varios aspetos da vida da instituicao;
Apresentar sugestdes com o objetivo de melhorar o funcionamento da instituicao;
Exigir qualidade, eficiéncia e eficacia nos cuidados prestados;

. Ser informado e participar, com responsabilidade e interesse, nas atividades
planificadas;

ouhkwneE

7. Utilizar servicos e equipamentos da instituicdo;
8. Usufruir de apoio e sigilo na resolucao de problemas, relativamente a qualquer situacao
de cardcter pessoal;
9. Ser tratado com respeito e corregao por qualquer membro da instituicdo;
10. Possuir um Processo Individual/Pedagdgico.
NORMA XXI

Deveres dos Clientes

Sao deveres dos clientes:

1. Cumprir o estipulado no Regulamento Interno;

2. Respeitar, colaborar e tratar com solicitude toda a comunidade que estd envolvida com
a instituicdo, contribuindo assim para um ambiente salutar;

3. Zelar pela conservacdo de todos os espagos e equipamentos da instituicao;

4. Usar o bibe e chapéu, adotados pela instituicdo;
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5. Comparticipar nos custos da prestacdo dos servigos prestados, de acordo com a tabela
de comparticipagdes em vigor e o contrato estabelecido com a institui¢ao, até ao dia 10 de cada
meés.

NORMA XXII
Direitos e Deveres da ABEP Direitos da ABEP
1. Dar cumprimento aos estatutos e regulamentos internos da instituicao;
2. Dar cumprimento ao contrato estabelecido com o cliente;
3. Direito de cessar ou interromper os servigos prestados em caso de incumprimento do
contrato em vigor;
4, Tem o direito de estar informado de assuntos relevantes para o bem-estar do cliente;
5. Tem o direito a receber a comparticipacdo mensal nos prazos fixados.
NORMA XXl
Deveres da ABEP
1. Proporcionar o atendimento individualizado da crianca num clima de seguranca afetiva
e fisica que contribua para o seu desenvolvimento global;
2. Colaborar estreitamente com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades
em todo o processo evolutivo da crianga;
3. Colaborar no despiste precoce de qualquer inadaptacdo ou deficiéncia, encaminhando
adequadamente as situacbes detetadas;
4. Ministrar a alimentagdo necessaria a cada criancga;
5. Prestar os cuidados de higiene necessarios;
6. Desenvolver atividades que contribuam para o processo do desenvolvimento integral da
crianga;
7. Proporcionar atividades extra comparticipacao familiar, ministradas por entidades

externas a ABEP, conforme interesse dos pais.

NORMA XXIV
Direitos Gerais do Pessoal
1. Ser respeitado no exercicio das suas fungdes de modo a salvaguardar a sua dignidade
profissional e pessoal.
2. Ter direito a condi¢des que permitam a sua formacao.
3. Reunir-se, de acordo com a lei geral, para discussdo de problemas relacionados com o
servigo.
4. Exercer livremente a sua atividade sindical de acordo com a legislacdo vigente.
5. Ser informado sobre todos os assuntos que lhe digam diretamente respeito.
6. Ser atendido nas suas solicitacdes e esclarecido nas suas duvidas pela Dire¢do de
Servicos ou Direcao da ABEP.
7. Ser escutado nas suas sugestoes e criticas que se prendam com as tarefas atribuidas.
NORMA XXV
Deveres Gerais do Pessoal
1. Contribuir para o bom funcionamento do Estabelecimento.
2. Tratar com dignidade e respeito todos os elementos que prestem servico no
Estabelecimento, os clientes e seus familiares e todas as visitas do Estabelecimento.
3. Cumprir este Regulamento e quaisquer outras determinagdes da Direcao da ABEP.
4. Cumprir com as obrigacdes e normas de ética e conduta em vigor na ABEP.
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5. Atender com diligéncia e correcdo todo aquele que a si recorra.
6. Sugerir as modifica¢cbes e adaptaces que no seu entender contribuam para o melhor
funcionamento das respostas sociais.

NORMA XXVI
Interrupgao da Prestagao de Cuidados por Iniciativa do Cliente
A interrupcdo da prestacdo de cuidados por iniciativa do cliente é admissivel em casos de
doencga, bem como em caso de gozo de férias com a familia.

NORMA XXVII
Contrato
Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a ABEP, deve ser
celebrado por escrito um contrato de prestacao de servigos.

NORMA XXVIII
Cessacdo da Prestac¢ao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
A cessagdo da prestagdo de servigos pode ocorrer sempre que:

1. Se verifique um atraso superior a 30 dias, no pagamento das comparticipagoes;
2. Ocorra qualquer incumprimento das regras evocadas no Regulamento Interno.
3. Sempre que o cliente manifestar vontade de cessar fungdes. Esta situacao implica o aviso

prévio de 30 dias, por escrito. O ndo aviso prévio implica o pagamento até cumprir o prazo
estipulado.

NORMA XXIX
Livro de Reclamagoes
Nos termos da legislacdo em vigor, esta instituicdo possui livro de reclamacses, que podera ser
solicitado junto
da Diretora Técnica, sempre que desejado.

CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXX
AlteragGes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis da Associa¢cdo de Bem Estar
dos Parceiros deverdo comunicar aos clientes ou seus representantes legais e ao Instituto de
Seguranga Social, I.P., sobre quaisquer alteragGes ao presente regulamento com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolugdo do contrato a que a estes assiste.

NORMA XXXI
Integragao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da instituicdo, tendo em
conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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NORMA XXXII
Disposicoes Complementares

1. Os valores inerentes a frequéncia na instituicdo, nomeadamente o valor da inscri¢do, do
seguro escolar, da joia de inscricdo como associado da ABEP e as quotas do ano em curso,
deverdo ser pagos antes do inicio de cada ano letivo. Sendo que sera igualmente cobrado nos
casos em que se verifique a admissdao em outra data.

2. Sé se procede a renovagao da inscricdo se ndo estiverem em divida qualquer
comparticipag¢do familiar ou outra despesa relativa ao ano letivo anterior.
3. Os dias de encerramento da instituicao sao os seguintes:

- 15 a 31 de agosto;

- 24 a 31 de dezembro;

- 22 feira de Carnaval;

- 52 e 22 feira da Pascoa.

4. No ato de celebracdo do contrato de prestacdo de servigos sera facultado um exemplar
do Regulamento Interno.

NORMA XXXII
Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacdo em Assembleia Geral.
Aprovado em Reunido de Assembleia Geral em 28 de novembro de 2024.

A Direc¢do da ABEP

Presidente

Vice-Presidente

Secretario

Tesoureiro

Vogal
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