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Mensagens do Senhor Presidente da Republica, Pofessor Anibal Cavaco Silva,
e do Senhor D. Anacleto Oliveira, Bispo de Viana do Castelo, no Livro de Honra,
a 8 de Outubro de 2010, dia da inauguracéo e béncao da Creche.
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CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1
Ambito de Aplicacio
O Centro Social da Paréquia de Cerdal, com acordo de cooperagio, para a
resposta social de Creche, celebrado com o Centro Distrital de Seguranga

Social de Viana do Castelo em 0lde Novembro de 1999, rege-se pelas
seguintes normas.

NORMA II
Legislagao Aplicavel
Este estabelecimento, prestador da valéncia social creche, rege-se pelo
estipulado nos Estatutos do Centro Social da Paroquia de Cerdal e pela
seguinte legislacdo: Decreto-lei n.° 33/2014, de 4 de Mar¢o; Portaria n.°
196-A/2015 de 14 de Novembro; Portaria n.> 262/2011 de 31 de Agosto;

Protocolo de cooperagdao em vigor; Circular normativa n.° 4 de 2014 de 16
de Dezembro e Contrato Colectivo de Trabalho.

Tem como parceiros sociais a Seguranga Social; Camara Municipal de
Valen¢a; Paroquia de Cerdal; Junta de Freguesia de Cerdal; Conselho
Directivo dos Baldios de Cerdal e Confraria de Nossa Senhora de
Mosteiro de Cerdal.

NORMA III
Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

« Promover o respeito pelos direitos das criancas, nomeadamente da sua
dignidade e intimidade da vida privada.

o Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento
do estabelecimento e da estrutura prestadora de servigos.

« Promover a participagao activa dos pais/encarregados de educagao ao
nivel da gestao das respostas sociais.
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Compromissos da Institui¢ao:

Missao: Promover o desenvolvimento harmonioso e integral da crianga,
respondendo de forma eficaz as suas necessidades psicobioldgicas, bem
como as das suas familias, privilegiando as situagdes socialmente
referenciadas.

Visao: Ser uma creche de referéncia no Distrito de Viana do Castelo,
pautando a sua accdo por critérios de exceléncia fundamentados no
sistema de gestiao de qualidade de respostas sociais.

NORMA IV
Servicos prestados e Actividades desenvolvidas
Os servigos prestados pela Creche abrangem:
1. Componente de Apoio socio-familiar:

« Promogdo de acolhimento, guarda, proteccdo, seguranga e de todos os
cuidados basicos necessdrios as criangas.

o Processo de atendimento individualizado e de qualidade, que inclui os
servicos direccionados aos cuidados basicos de:

- Alimenta¢do (almogo e lanche) diferenciada de acordo com as
necessidades da crianca.

- Higiene (adequada as necessidades individuais e desenvolvimento da
crianca).

- Saude (assegurando o desenvolvimento harmonioso da crianga,
colaborando com a familia na detec¢do e despiste precoce de situacdes
de doenca, inadaptacdo, proporcionando o seu adequado
encaminhamento).

» Sono (proporcionando tempos de repouso e bem estar num clima de
seguranca afectivo e fisico respeitando o ritmo biolégico de cada
crianca).

2. Componente Educativo - Pedagogica

o Promogdo do desenvolvimento integral da crianga, num clima de
seguranca afectivo e fisico, acompanhando e estimulando o seu processo
evolutivo, através de praticas adequadas a cada faixa etaria.
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« Promover o desenvolvimento pessoal e social de cada crianga.

o Estimular o desenvolvimento da crianca, nas suas componentes:
emocional, cognitiva, comunicacional, social e motora, através da
implementa¢do de  praticas ludico-pedagdgicas  intencionais,
estruturadas e organizadas.

o Proceder a despistagem de inadaptagdes, deficiéncias ou precocidades
e promover a melhor orientacao e encaminhamento da crianga.

« Incentivar a participagao das familias no processo educativo.

o Favorecer o desenvolvimento equilibrado da crianca, através da
promogao de aprendizagens diferenciadas e significativas.

O programa de actividades é adaptado a realidade socio-cultural do meio
onde estd inserida a Creche e tem como objectivo proporcionar as criangas
um variado leque de experiéncias estimulantes que se concretizam na
rotina didria especificando através do projecto pedagégico.

Neste sentido, o desenvolvimento destas actividades baseia-se no projecto
pedagdgico, integrado no Projecto Educativo da Instituigdo e no Plano
Anual de Actividades.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 'V
Condig¢oes de Admissao
Sao condigdes de admissdo de crian¢as em creche:

1. Ter até aos trés anos de idade, podendo este limite ser ajustado aos casos
excepcionais designadamente para atender as necessidades dos pais.

2. Ter sido promovida a inscri¢do dentro do prazo e em cumprimento das
formalidades previstas no regulamento.

3. A admissao das crian¢as com deficiéncia devera ser objecto de avaliagao
conjunta dos técnicos do estabelecimento e dos técnicos especialistas que
prestam apoio, tendo em atencéo:
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a) O parecer da equipa de apoio técnico precoce ou equipa multidisciplinar.

b) A admissdo devera ser feita o mais precocemente possivel tendo em
conta as necessidades das criangas e dos pais.

c) A admissdo ao longo do ano tera lugar, quando tal se verifique
absolutamente necessario.

NORMA VI
Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, os pais/encarregados de educagdo devem
proceder ao preenchimento de uma ficha de inscri¢do que constitui parte
integrante do processo da crianca, devendo fazer prova das declaragdes
efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

1.1. Bilhete de identidade ou boletim de nascimento ou cartio de
cidadao da crianca e dos pais/encarregados de educagao.

1.2. Cartao de Contribuinte do utente e do representante legal.

1.3. Cartao de Beneficiario da Seguranca Social do utente e representante
legal.

1.4. Cartao de Utente dos Servigos de Satde ou do subsistema a que o
utente pertenga.

1.5. Boletim de Vacinas e relatério médico, comprovativo da situagdo
clinica da crianga, quando solicitado, assim como o nome do médico de
familia.

1.6. Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar,
nomeadamente ultima declaracio de IRS e respectiva Nota de
Liquidagdo ou outros documentos de natureza fiscal.

1.7. Boletim de satude da crianca.

1.8. Declaragio do representante legal em como autoriza a
informatiza¢do dos dados pessoais da crianga para a elaboragdo do
processo do utente.

1.9. Duas fotografias tipo passe da crianca.

2. As inscrigOes das criangas serdo feitas no horario previsto e afixado para
atendimento aos pais.
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2.1. A inscri¢do decorrerd desde o inicio do ano lectivo até 31 de Maio.

2.2. A renovagao das matriculas das criangas que ja frequentam a Creche
sera feita durante o més de Maio.

3. A ficha de identificagdo e os documentos pedidos no acto de inscrigao
deverdo ser entregues a Directora Técnica da Creche no horario de
atendimento aos pais.

4. Em situagdes especiais pode ser solicitada certidao de sentenga judicial
que regule o poder paternal ou determine a tutela/curatela.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagao de
candidatura e respectivos documentos probatdrios, devendo todavia ser
desde logo iniciado o processo de obten¢ao dos dados em falta.

6. As candidaturas que, nao tendo dado lugar a admissao, pretendam ser
mantidas para o ano lectivo seguinte, estdo sujeitas a obrigacdo de nova
inscri¢do, com a apresentagdo dos documentos previstos no numero um da
presente norma e devendo tal renovagdo ter lugar dentro do periodo
referenciado.

NORMA VII
Critérios de Admissao
Sao critérios de prioridade na selec¢ao dos Utentes:
1. Criancas que tenham frequentado a Institui¢io no ano anterior.
2. Crianc¢as com irmao (s) a frequentar a Creche.
3. Criangas residentes ou naturais da Paroquia.

4. Criancas em situacido de risco do ponto de vista familiar e/ou
sécio-econémico.

5. Criancas com necessidades educativas especiais.

6. Criancas cujos pais trabalhem na area de implantag¢io da Creche.
7. Criancas de familias monoparentais ou numerosas.

8. Descendentes directos de funcionarios, dirigentes ou benfeitores da
instituicao.

Em igualdade de circunstancias, sera admitida a crian¢a mais velha.
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NORMA VIII
Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pela Directora Técnica de
Servigo Social da Creche, a quem compete elaborar a proposta de
admissao, a submeter a Direc¢do do Centro Social.

2. A admissao da crianga é da responsabilidade e competéncia da Direcgao
do Centro Social.

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente no prazo de 8 dias apds a
avaliacdo do processo, a realizar durante o més de Junho.

4. As decisdes de admissdo serao obrigatoriamente comunicadas por
escrito aos interessados, sendo obrigacao destes proceder, no prazo de 5
dias tuteis apds a recep¢ao da comunicac¢io, a confirmacdo do interesse na
admissdo e ao pagamento do seguro de acidentes pessoais escolares com
cobertura em morte, invalidez permanente, despesas de tratamento e
responsabilidade civil, pelo montante fixado legalmente.

NORMA IX
Acolhimento de Novos Utentes

1. Aquando da admissao de uma nova crianga, a Creche define um
Programa de Acolhimento que visa facilitar a integragdo e monitorizar a
sua adaptacao.

2. No periodo de acolhimento, a Educadora de Infancia desenvolve as
seguintes fungdes:

a) Gestdo, adequagdo e monitorizagdo dos primeiros servi¢os prestados.
b) Avaliagdo da reacdo da Crianga.

c) Prestagdo de esclarecimentos e disponibilizagdao de informacao aos
encarregados de educagao.

d) Elaboragdo do relatério final sobre o processo de adaptacio e
integragdo da crianga

e)Avaliagdo do Programa de Acolhimento. Caso a crianga nao se tenha
adaptado, poderd haver necessidade de altera¢do de intervencao.
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NORMA X
Processo Individual da Crianga

A Creche do Centro Social da Paréquia de Cerdal dispoe de um processo
individual para cada crianca, desdobrado em dois, uma parte na sala de
aula e outra na secretaria. Neles consta o seguinte:

Na secretaria:
a) Ficha de admissao.

b) Ficha de calculo da mensalidade, que podera ser consultada pelos
pais.

c) Fotocdpia do boletim de nascimento.

d) Fotocdpia do cartdo de utente do Servico Nacional de Saude ou de
beneficiario do sub-sistema em que a crianga estiver integrada.

e) Declaragao médica sobre a satde da Crianca.

f) Documentos comprovativos dos rendimentos auferidos no ano
anterior, adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal.

g) Documentos comprovativos de despesas fixas anuais.

h) Contrato de prestagao de Servicos.

Na sala de aula:
a) Identificagcao Pessoal.

b) Historia pessoal da crianga, satde, habitos alimentares, habitos
sociais e outros dados que os pais julguem necessarios.

c) Todos os elementos referentes a crianga, a evolucio do
desenvolvimento da crianc¢a durante a permanéncia no estabelecimento.

d) Declaragdo de autorizagdo assinada pelo encarregado de educagio
para filmar/fotografar a crianga, no ambito das actividades a
desenvolver.

e) Declaragdo de autorizacdo para visitas/passeios, a realizar durante o
ano lectivo.

f) Outros elementos considerados relevantes para o bem-estar da
crianca.
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NORMA XI
Lista de Espera

1. Caso nao seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas,
devera ser comunicado ao encarregado de educagdo ou representante legal
da crianga a posigdo que este ocupa na lista de espera.

2. A ordenagdo da lista de espera respeitara os mesmos critérios indicados
para a admissao e sera afixada atempadamente. Sempre que haja alguma
desisténcia, esta vaga sera substituida pela primeira crian¢a da lista de
espera e assim sucessivamente.

3. O responsavel pela inscricao deve informar a Institui¢do, logo apos o
comunicado da niao admissao do seu educando, sobre o interesse em
integrar o seu educando na lista de espera, caso contrario o processo fica
arquivado.

4. A data de inscri¢do néo é factor considerado para a admissao.

CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII

Instalacoes

O Centro Social da Paréquia de Cerdal estd sediado no lugar de Bogim, na
Rua das Penas, n° 253 e as instalacoes da Creche sio compostas pelos
seguintes espagos fisicos:

e portaria;

e secretaria;

« zona reservada a direc¢do pedagogica;
« zona reservada a Direccio;

« zona reservada ao pessoal docente;

o Bercario com sala de parque e copa;

« 2 salas de actividades;

o 1 sala de acolhimento;
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o 1 sala de isolamento;

o 1 dormitdrio;

« instalacOes sanitarias para criangas;
o refeitério;

o cozinha( reservada ao pessoal);

e recreio exterior com parque;

o1 vestiario para funciondrios;

» Despensa e WC'’s para adultos ( reservado ao pessoal) ;

NORMA XIII

Horario de Funcionamento

O horario de funcionamento da Creche sera fixado de acordo com os
condicionalismos locais, ndo devendo a permanéncia das criancas no
estabelecimento ser superior ao periodo estritamente necessario,
devendo quanto possivel coincidir com o horario de trabalho dos pais,
acrescido do tempo indispensavel para as deslocagdes. O
acompanhamento das criancas apods horario lectivo estara assegurado
por duas funcionarias.

O horério de funcionamento é das 8.horas as 18h30m.

1. O hordrio limite de entrada sera até as 10 horas. Caso se preveja um
atraso, a institui¢do deve ser informada previamente.

2. A entrega das criancgas podera ser efectuada a partir das 16h.30m ou
sempre que o encarregado de educagdo o entenda e justifique. A crianca
que esteja fora do edificio em horario lectivo, considera-se ao cuidado da
familia.

3. A Creche funciona de segunda a sexta-feira, entre 1 de Setembro a 31
de Julho, encerrando para férias no més de Agosto.

4. Alem das férias, estd encerrada nos seguintes: feriados nacionais,
feriado municipal (18 de Fevereiro), terca-feira de Carnaval, 2@ feira de
Pascoa e dias 24 e 31 de Dezembro.

5. A Creche podera encerrar as instalagbes em situagdes especiais e
imprevistas, designadamente em caso de doengas epidémicas, catastrofes
naturais e outros casos imprevisiveis.
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NORMA XIV

Entrada e Saida

1. As criangas serdo recebidas na sala de acolhimento por uma auxiliar
responsavel para esse fim.

2. Relativamente a saida das criangas da Institui¢do, estas nunca poderao
ser entregues a pessoas estranhas sem prévia autoriza¢do dos Encarregados
de Educagdo ou responsaveis legais. As pessoas a quem confiar a crianga
serdo mencionadas na ficha de inscricao.

3. Havera uma hora semanal para atendimento individual dos
Encarregados de Educacao ou responsaveis legais da crianga, marcada em
horario, a realizar pela educadora de infancia.

4. Havera reunioes periddicas com os Encarregados de Educagao para estes
serem informados do desenrolar de todas as actividades e em conjunto
definirem formas de participa¢do nas mesmas.

5. A presenca de pessoas estranhas ao servico da Creche s6 é permitida
mediante autoriza¢do da Directora Técnica e em periodo nao lectivo.

6. As criangas sO poderio ser entregues aos pais ou a alguém
devidamente credenciado e registado na ficha do acto de inscri¢ao.

7. A troca de informa¢iao no acto da recepcao/saida das criangas
(cuidados especiais, situagdes de excep¢io, ou outras de interesse para o
conhecimento e desenvolvimento da crianga) devera ser anotada.

NORMA XV

Pagamento de Mensalidades

O pagamento das mensalidades é efectuado no seguinte periodo: de 1 a 8
do més a que diz respeito, na secretaria da Instituicdo, no horéario de
atendimento aos pais. O ndo cumprimento deste prazo, sem comunica¢iao
prévia, implicara o pagamento de um adicional de 5%.

NORMA XVI

Tabela de Comparticipacao/Precario de Mensalidades

1. A Tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor e encontra-se afixada na Secretaria da
Instituicao.
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2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n° 4 , de 16/12/2014,
da Direcgao Geral de Acgao Social (DGAS), o céalculo do rendimento per
capita do agregado familiar é realizado com a seguinte férmula:

RC=RAF/12 -D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D= Despesas fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a forma¢ao do rendimento
liquido, designadamente o imposto sobre o rendimento (IRS) e da taxa
social unica;

b) Valor da renda de casa ou de prestagao mensal devida pela aquisi¢do
de habitacao propria;

c) Os encargos médios mensais com transportes publicos;

d) As despesas com aquisicio de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga crdnica;

A comparticipa¢do familiar é efectuada no total de onze mensalidades,
sendo que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o
duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um
dos seus elementos.

1° Escalao - até 30% do RMM;

2° Escaldo - de 30% até 50% do RMM;
3¢ Escaldo - de 50% até 70% do RMM;
4° Escalao - de 70% até 100% do RMM;
5°¢ Escalao - de 100% até 150% do RMM;
6° Escaldo - 150% do RMM;
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A comparticipagao é determinada pela aplicagio de uma percentagem
sobre o rendimento per capita do agregado familiar, conforme o quadro
seguinte:

Apoio familiar/Escalées de rendimento

'IO 20 30 40 50 60

Até 15% | Até 22,5% | Até 27,5% | Até 30% |Até32,5% | Até35%

3. A Direc¢do da Instituicdo poderd reduzir o valor da mensalidade,
sempre que, através de uma cuidada analise s6cio-econdémica do agregado
familiar, se conclua a sua especial impossibilidade de pagamento
temporario.

4. Até ao dia 10 de Setembro, de cada ano, devem os Pais/Encarregados
de Educacgao entregar a documentagao que permita efectuar o calculo da
mensalidade. A falta de apresentagdo implicara o pagamento do valor
encontrado para o escalio mais alto, até ao momento em que os
documentos sejam entregues.

5. Juntamente com a mensalidade de Setembro é pago o valor do seguro
escolar. A cépia dos riscos cobertos pelo seguro escolar (apdlice) sera
fornecida sempre que solicitada.

6. A mensalidade é devida a partir do dia 1 do més em que a crian¢a da
entrada e/ou pode ocupar o lugar.

7. As auséncias com falta justificada por um periodo de quinze dias
seguidos, sao alvo de um desconto de 25% no valor da mensalidade do
periodo em falta;

8. As faltas injustificadas num periodo superior a 20 dias diao lugar a
abertura de vaga depois de analisada a situa¢do da crianca e agregado
familiar pela Direccdo e tera ainda que efectuar o pagamento relativo a
esse periodo;

9. Nos casos em que se verifique a frequéncia de mais de uma crianga do
mesmo agregado familiar, a comparticipagao sera reduzida até 20% para a
segunda.
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10. Os filhos de funciondrios ou colaboradores da Instituicido terdo uma
reducdo de 15%.

11. Sempre que ocorram modificacdes expressivas no rendimento ou
estrutura do agregado familiar e comprovada alteracao dessa situagao
economica, a comparticipa¢ao familiar sera ajustada em conformidade.
O Encarregado de Educacdo da crianca tem o dever de informar a
Instituicdo de quaisquer altera¢des aos seus rendimentos.

12. A revisao da comparticipa¢ido sera realizada no inicio de cada ano
lectivo.

13. No caso de a crianca deixar de frequentar a Instituicdo, a ultima
mensalidade a pagar é a que se refere a0 més em que a crianga desiste (
desisténcia por escrito).

14. Sempre que se verifique atraso injustificado no pagamento da
mensalidade, a frequéncia da crianca sera posta em causa apds analise do
processo.

NORMA XVII

Refei¢oes/Saude e higiene/Vestuario

1. Refei¢oes
O Horario das refei¢des é o seguinte:

Lanche da manha: « 9h.30m as 10h
Almocgo: « 11h45m as 13horas.
Lanche da Tarde: o das 15horas as 16horas.

o O regime alimentar tem em conta as necessidades relativas as
diferentes fases de desenvolvimento das criancas.

o O servi¢o de alimenta¢do contempla lanche da manhd, almoco e o
lanche da tarde.

« As ementas sdo elaboradas por pessoal técnico de acompanhamento a
Creche e afixadas semanalmente em local visivel.

o Em caso de necessidade de dieta alimentar, esta devera ser pedida até
as 10h do dia em questao.
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2.

Saude/Higiene

o Nio é permitida a entrada de criancas que apresentem sintomas de
doenc¢a ou mas condi¢des de higiene.

o Em caso de queda, acidente ou doenca stbita, devera a crianca ser
assistida no Centro de Saude local ou no estabelecimento hospitalar
mais proximo, quando a situac¢io o justifique, avisando-se de imediato
o Encarregado de Educagio para que este acompanhe a crianga.

o A administracio de medicamentos a crian¢a durante as horas da
permanéncia na Instituicdo, impode aos Encarregados de Educagio a
obrigacao de fazerem a entrega dos mesmos a responsavel da sala,
juntamente com a prescri¢io médica e/ou termo de responsabilidade
devidamente assinado.

« Os medicamentos a administrar respeitando as indica¢des da alinea
anterior, deverio ter um rotulo onde conste o nome da crianga,
dosagem e hora da toma.

o Em situagdes pontuais de estados febris, s6 sera administrada
medicag¢do consoante autoriza¢io do Encarregado de Educacgio.

« A crianga que apresente sintomas de doenga infecto-contagiosa nao
podera frequentar a Instituicio, durante o periodo em que tal se
verifique e seja comprovado pelo médico.

e Quando identificada uma crianca com necessidades educativas
especiais, serio disponibilizados os meios facilitadores para a
comunica¢io com a mesma.

o Sempre que se verifique um caso de pediculose, a educadora alerta
os encarregados de educagdo para que estes procedam a desinfecgdo e
tratamento e medicamento adequados , a fim de evitar o contagio a
outras pessoas. A crianga sé podera regressar a Creche quando se
verifique a desinfec¢do e a inexisténcia de parasitas.

Vestuario

a) E obrigatério o uso da bata, modelo adoptado pela Creche
devidamente identificado, assim como chapéu com a identificacao da
Creche para eventuais saidas.
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b) E obrigatoério o uso de roupa confortavel e pratica.

c) As criangas devem trazer diariamente mudas de roupa, babetes,
fraldas necessarias, toalhitas e creme cicatrizante, assim como um
saco plastico para a roupa suja.

d) E aconselhavel que as criangas tragam escova ou pente .

e) Para as crian¢as que estdo a fazer o desfralde, é obrigatorio trazer
cuecas necessarias na mochila.

f) Todo o vestuario da crianca deve ser devidamente identificado, nio
se responsabilizando a Creche por qualquer dano ou troca de roupas.

g) A Creche ndo se responsabiliza pela perda ou estrago de
brinquedos ou outros objectos pessoais, incluindo os de valor,
trazidos de casa.

h) As criangas tém ao seu dispor um cabide identificado, onde
poderao ser guardados a mochila e o casaco.

NORMA XVIII

Actividades/ Servicos Prestados

1. As actividades desenvolvidas na Creche estao de acordo com o Projecto
Pedagdgico e o Plano Anual de Actividades, elaborados no inicio de cada
ano lectivo, que se encontram para consulta na secretaria da Instituicdo.

2. As actividades prosseguidas diariamente na Creche tém em conta as
caracteristicas especificas das criancas durante os primeiros anos de vida e
asseguram a satisfacao das suas necessidades fisicas, afectivas e cognitivas.

3. O desenvolvimento das actividades baseia-se no projecto pedagogico,
que integra o trabalho com:

a) As criangas , de modo a que os cuidados prestados respondam nio

s0 a satisfacdo das suas necessidades e bem estar mas também
favorecam o seu desenvolvimento integrado.

b) Os pais, em ordem a assegurar uma complementaridade educativa
através de :

» Reunides periodicas.
» Contactos individuais, tanto quanto possivel frequentes.

o Incentivos a participa¢do activa na vida da Creche.
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o Interacc¢do dos técnicos especializados no acompanhamento das
criangas com necessidades educativas especiais com as familias.

4. O plano anual de actividades sera objecto de avaliacdo sempre que
necessario, levando as correc¢des necessarias tendo em vista uma
melhoria dos servicos prestados.

5. A avalia¢ao das criangas sera feita de forma continua e apresentada
aos pais no final do ano lectivo.

NORMA XIX

Passeios e Deslocagoes

1. Quando a Creche promover passeios ou deslocagdes em grupo, serd
solicitado por escrito uma autorizagdo expressa assinada pelo Encarregado
de Educacao ou responsavel legal.

2. Os servigos regulares da valéncia continuardo a ser assegurados para as
criangas que nao possam usufruir das saidas referidas no nimero anterior.

NORMA XX
Quadro do Pessoal/Perfil

O quadro do pessoal deste estabelecimento prestador de servigos
encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do niimero de
recursos humanos (direc¢do técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e
voluntdrios), formacdo e conteudo funcional, definido de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor.

A metodologia utilizada pela Institui¢io para o recrutamento de
trabalhadores é a seguinte:

o Analise Curricular
o Analise de Competéncias

« Testes Psicotécnicos
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Perfil de cada grupo profissional

GRUPO PROFISSIONAL | PERFIL

Direc¢ao Técnica | Licenciatura: Ciéncias Sociais

Residente no Concelho

Educadoras de Infancia | Licenciatura: Educa¢iao de Infancia

Residentes no Concelho

Auxiliares de Acgao Educativa | 9° ano de Escolaridade
Formagao profissional: Auxiliares de Creche

Residentes no Concelho

Auxiliar de Servigos Gerais | 9° ano de Escolaridade

Residente no Concelho

Cozinheira | Experiéncia na Cozinha

Residente no Concelho

Responsabilidade em termos de doenca / acidente

Responsavel Principal | Directora Técnica

Outras Responsaveis | Educadora de Infancia
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NORMA XXI
Direc¢ao Técnico - Pedagdgica
Definicdo de fung¢des dos grupos de trabalho

1. A Direcgdo Técnica deste estabelecimento prestador de servigos compete

a uma Directora Técnica nomeada pela Direcgao e que assegura a execugao

das linhas orientadoras e de coordenacao da actividade pedagdgica

juntamente com as Educadoras.

. Compete a Directora Técnica:

o Coordenar a aplicacio do Projecto Educativo da Creche em
cooperacio com as educadoras.

« Orientar tecnicamente o trabalho das auxiliares de ac¢ao educativa,
da auxiliar de servicos gerais e da cozinheira em ordem ao bom
funcionamento da Creche.

o Organizar a distribui¢do do servico, promovendo a execugdo das
orientagdes, bem como actividades de animagao sdcio-educativas.

o Convocar reunioes de trabalho com as funcionarias.

o Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres de todas as
funcionarias.

3. Cada sala funciona sob a responsabilidade de uma Educadora que dirige
e orienta as fung¢des das respectivas auxiliares de acgao educativa.

4. As Educadoras de Infincia compete:

« Organizar e aplicar os meios educativos adequados em ordem ao
desenvolvimento integral da crian¢a, nomeadamente psicomotor,
afectivo, intelectual, social e moral, acompanhando a evolucao da
crianca.

o Manter actualizado o dossié de sala com o registo da planificacao
das actividades, mapa de presencas das criancas, reflexdo e avaliacio
do projecto e do desenvolvimento das criancas.

o Participar activamente nas diferentes reunides solicitadas quer pela
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Directora Técnica quer pelos 6rgaos de administragao.

o Participar em ac¢des de formacao relevantes para o seu desempenho
profissional.

o Estabelecer contactos com os pais no horario previsto no sentido de
se obter uma ac¢ao educativa integrada.

 Elaborar planos de actividades para o seu grupo de trabalho.
o Incentivar a participa¢ao das familias no processo educativo.

o Proceder as despistagens de inadaptacdes, deficiéncias ou
precocidades e promover a melhor orientacdo e encaminhamento da
crianca.

o Prestar trinta e cinco horas semanais de servico, distribuidas por
componente pedagogica de 30 horas e 5 horas nao pedagodgica para
trabalho individual, avaliacio dos alunos, preparac¢ido de aulas,
reunides de natureza pedagogica, atendimento aos pais...Os horarios
poderao ser alterados no inicio de cada ano lectivo mediante as
necessidades pedagogicas.

As Auxiliares de Acgdao Educativa compete:
o Colaborar nas actividades propostas pela responsavel da sala.

o Preparar materiais e espacos para o desenvolvimento de actividades
educativas.

o Cuidar e manter em bom estado o material e equipamento.

o Proceder a preparacio e execucio de tarefas de rotina diaria das
criangas, apoiando-as nos cuidados de higiene, nas refei¢des, na
vigilancia do repouso, sempre em coopera¢io com a educadora.

» Acolher as criancas em momentos complementares do horario do
educador.

o Acompanhar o educador e criancas quer dentro da Institui¢io quer
nas saidas ao exterior.

« Realizar outras tarefas no ambito das suas competéncias sempre que
as necessidades urgentes e o servico o justifiquem.

o Nao transmitir informagdes sobre o desenvolvimento global da
crianc¢a, sem autorizaciao do responsavel da sala.

o Manter as salas limpas e arrumadas.
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o Comparecer nas reunides de equipa e de pais, sempre que solicitada,
assim como nas festas agendadas.

6. A Auxiliar de Servigos Gerais compete:
o Proceder a limpeza de todas as instala¢des (interiores e exteriores).

o Gerir o stock de produtos e materiais necessarios para a realizacao
das funcoes.

« Ajudar, sempre que necessario, nas salas de actividades.

7. A Cozinheira compete:
o Proceder a higiene, preparacao e confec¢ao de alimentos.
« Colaborar na realiza¢ao das ementas.
« Empratar as refeicoes e realizar o transporte para as mesas.
» Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha e refeitorio.

o Gerir o stock dos alimentos e produtos para a realizacao das suas
funcoes.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII

Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico
Sao direitos da entidade gestora da Instituigao:
o A lealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas proximas.
« Exigir o cumprimento do presente Regulamento Interno.

» Receber as comparticipagdbes mensais e outros pagamentos devidos,
nos prazos fixados.
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NORMA XXIII

Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento /Servico
Sao deveres da entidade gestora do estabelecimento/Servigo:
« Garantir a qualidade dos servigos prestados.
o Garantir a prestacao dos cuidados adequados a satisfacao das
necessidades dos utentes.
o Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade.

o Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos
utentes.

o Desenvolver as actividades necessarias e adequadas de forma a
contribuir para o bem estar dos utentes.

o Possuir livro de reclamacoes.

NORMA XXIV

Direitos dos Utentes/Familias

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, os
utentes da Creche tém ainda os seguintes direitos:

1. Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religido,
nacionalidade, idade, sexo ou condigédo social.

2. Serem tratados com delicadeza, carinho e profissionalismo pelos
educadores e demais funcionarias.

3. Utilizar os equipamentos da Instituicao disponiveis para a respectiva
sala de actividades e espagos de recreio.

4. Terem acesso a um conjunto de actividades educativas adequadas as
suas idades, interesses e necessidades de forma a proporcionar um
desenvolvimento global.

5. Receberem cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentagao.

6. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida
privada e familiar.

7. Nao estar sujeito a coagéo fisica e/ou psicoldgica.
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Os Pais/Encarregados de Educag¢io tém o direito de:

« Serem esclarecidos acerca das regras e normas que regem a resposta
social frequentada pelo seu educando.

o Terem assegurada a confidencialidade das informagoes fornecidas
sobre o seu educando.

e Serem informados sobre o desenvolvimento do seu educando,
mediante contacto pessoal a efectuar para o efeito com a educadora
responsavel da sala.

o Autorizar ou recusar a participacao do seu educando em actividades
a desenvolver pela Instituicdo dentro ou fora das instala¢des.

o Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico no
estabelecimento de estratégias que visem a adaptagio, integracgiao e
melhoria do desenvolvimento do seu educando.

o As eventuais reclamac¢des ou sugestdes quanto ao funcionamento da
resposta social ou quanto aos actos praticados pelo pessoal técnico e
auxiliar deverido ser apresentados directamente a Direc¢ao Técnica,
que resolvera os casos que se enquadrem no aAmbito das suas
competéncias, ou os apresentara superiormente a Direc¢do, se
excederem essa competéncia ou se, pela sua gravidade, for entendido
ser esse o procedimento adequado.

NORMA XXV

Deveres dos Utentes/Familias

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento,
os utentes da Creche tém ainda os seguintes deveres:

1. Cumprir as normas da valéncia, de acordo com o estipulado neste
Regulamento Interno.

2. Cumprir os horarios afixados.

3. Ao entrar na Creche, a crian¢a devera ser acompanhada por um adulto
e entregue, directamente, ao colaborador destacado para esse fim.

Os Pais/Encarregados de Educagio tém o dever de:

» Pagar a mensalidade dentro do prazo estabelecido.
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o Fornecer as informacdes necessarias aos técnicos acerca do seu
educando.

o Participar nas reunides para as quais tenha sido convocado.
o Avisar atempadamente das faltas do seu educando.

o Avisar, até as 10 horas a educadora/responsavel de sala, caso a
crian¢a nao almoce em determinado dia.

o« Comunicar a Directora sempre que for necessario alterar a
alimentacao do seu educando.

o Comunicar a Directora qualquer altera¢do clinica do estado de
satide do seu educando, no sentido da preservacio da seguranca e
saude de todas as criangas.

o Verificar diariamente os avisos de ordem geral, afixados nos locais
destinados para o efeito.

o Providenciar para o seu educando as roupas e objectos que constem
da lista da respectiva sala.

o Cumprir todas as normas do presente regulamento.

NORMA XXVI

Direitos e deveres de todas as funciondarias
As funcionarias tém direito a:
o Ter boas condi¢des de Trabalho.

 Ter um intervalo de almogo nunca inferior a 1 hora ou superior a 2
horas.

o Ter acesso aos direitos consignados pela lei nomeadamente no que
respeita a faltas, licencas e férias.

o Ser respeitadas e tratadas com correc¢io por todos os elementos da
comunidade escolar.

o Ter acesso a formacgédo continua adequada.

Sao deveres de todas as funciondrias:
o Assiduidade e pontualidade

o Comunicar a Direc¢ao com trés dias de antecedéncia, por escrito, a
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necesidade de faltar e justificar posteriormente mediante
comprovativo.

No caso de situagio imprevista, o comprovativo devera ser
igualmente entregue.

o Zelar por um bom ambiente de trabalho.
« Manter o sigilo profissional.

» Frequentar as ac¢oes de formacio.

NORMA XXVII
Contrato

Nos termos da legislacao em vigor, entre o Centro Social da Paréquia de
Cerdal e o representante legal da Crian¢a-Utente, deve ser celebrado, por
escrito, contrato de prestagdo de servigos.

NORMA XXVIII
Cessacao de prestacao de Servicos

Em caso de desisténcia da frequéncia dos servicos da Creche, o
encarregado de educagdao ou representante legal da crianga devera
comunicar esse facto ao responsavel da Creche com a maior antecedéncia
possivel para se proceder a cessagdo do contrato de prestagdo de servigos.

NORMA XXIX
Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislagdo em vigor, a Creche possui Livro de Reclamagdes,
que podera ser solicitado na secretaria.
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXX

Alteragdes ao Regulamento

Nos termos da legislacao em vigor, a Direcgdo do Centro Social devera
informar e contratualizar com os representantes legais dos utentes sobre
quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do
direito a resolucdo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragdes deverao ser comunicadas a entidade competente para
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXI

Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direc¢do do
Centro Social tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a
matéria.

NORMA XXXII

Disposi¢oes Complementares

1. Cabe a Direc¢ao do Centro Social da Par6quia de Cerdal, em conjunto e
por indica¢do da Directora Técnica, decidir sobre as situacdes omissas
deste regulamento interno, sem prejuizo da lei em vigor.

2. O uso de adornos (fios, brincos, anéis, entre outros) ndo é permitido,
dado que estes objectos constituem um factor de risco para o proprio ou
para os outros.

3. A instituicdo ndo se responsabiliza por brinquedos ou outros objectos
que a crianga leve para a Creché, independentemente do seu valor.

4. As eventuais reclamagdes ou sugestdes quanto ao funcionamento da
resposta social ou quanto aos actos praticados pelo pessoal técnico e
auxiliar deverdo ser apresentadas directamente a Direc¢do Técnica, que

REGULAMENTO INTERNO




resolvera os casos que se enquadram no ambito das suas competéncias ou
os apresentara superiormente a Direc¢do se excederem essa competéncia
ou se, pela sua gravidade, for entendido ser esse o procedimento adequado.

5. A Direccao reserva-se o direito de encerrar esta resposta social, em
situagdes que ponham em causa o seu normal funcionamento,
designadamente situagdes que facam perigar a saude publica, obras,
falecimentos, etc.

NORMA XXXIII

Entrada em vigor

O Regulamento Interno da Creche do CSPC entrou em vigor a 1 Setembro

de 2011. Esta primeira actualizagao foi revista pelos servigos da Seguranca

Social de Viana do Castelo e foi aprovada em reunido de direc¢do no dia
de de 2018, e entrou em vigora  de de 2018.
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A Direc¢dao do Centro Social:

P. Manuel Gongalo Pereira do Vale

REGULAMENTO INTERNO




REGULAMENTO INTERNO




O dia 8 de Outubro de 2010 fica para a histéria de Cerdal como marco notavel:
0 Senhor Presidente da Republica, Professor Anibal Cavaco Silva, distingue-nos
com a sua presenca na inauguracdo da Creche do Centro Social da Paroquia e
o Senhor D. Anacleto Cordeiro Gongalves de Oliveira, novo Bispo de Viana do
Castelo, celebra a bengdo do Edificio.

O terreno do “Monte das Penas’, propriedade da Paréquia de Cerdal desde
2001, com uma érea de 7.205m?2 (construcao, envolvente e acesso) importou em
107.500,00€. No dia 13 de Junho de 2006 foi cedido o direito de superficie ao
Centro Social.

A Creche recebeu do Instituto da Seguranga Social, I.P., através do Programa
de Alargamento da Rede de Equipamentos Sociais (PARES ), a quantia de
213.114,00€ (195.096,00€ para infra-estruturas e 18.018,00€ para equipamento).

O Municipio de Valenga, através da Camara Municipal, contribuiu com 148.500,00€
mediante Protocolo assinado em 8 de Fevereiro de 2007.

A Pardquia de Cerdal apoiou a construcdo e o equipamento garantindo condicdes
especiais na Cozinha, prevendo o Centro de Dia e o Apoio Domiciliario. Suportou
ainda a despesa dos painéis solares e da vedagdo de todo o espago bem como
a rua de acesso, voltada para o lugar da Igreja. Esse esforco traduz-se em
numeros: 68.899,80€.

Esta obra, edificada em local panordmico e central, atingiu até ao presente a
quantia de 430.513,80€.

A partir de agora, Cerdal e todo o concelho de Valenca ficam enriquecidos com
este equipamento de apoio a muitas familias que, no meio das dificuldades
econdmicas e profissionais, procuram esta resposta: o acolhimento das criangas.

Que o Futuro nos fagca encontrar energias e condicbes para novos projectos.

Obrigado!

POSTAL DISTRIBUIDO NO DIA DA INAUGURAGAO.
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