REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CRECHE
UNIDADE “ A TARTARUGA E A LEBRE”






indice

Capitulo | - DISPOSICOES GERAIS ......oooviieeeeeeeeeeeeeeeeee e 5
1 AMDito de APICAGAD .........cveveveeeeeeieeeteee et 5

2 Legislacao APLICAVEL ...........eeeiieiiiiiiiiiiiiee e 5

3 Objectivos do ReguIamMENtO ...........cevvvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee 5

4 Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas............cccccceeeeennee. 5
Capitulo Il - PROCESSO DE ADMISSAO DO CLIENTE .......cccovevevevenenne. 6
5 CondigBes de AdMISSEO .......coevviiiiiiiiiiiiiie 6

6 Acolhimento do Novo Cliente e Condigfes de Permanéncia ........... 6

7 Processo Individual do Cliente...........covvviiviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee 6

8 CaNAIdatUra.......cceviiiiiiiieie e e e 7

9 Critérios de ADMISSAO........ccciiiiiiiiiieeeee e 7

10 Lista de ESPEra.....ccccoeiiiiiiiii i 8

11 Selecgo de Candidaturas...........ccooeveieiiiiiiiii e 8

D2 o [ 01 ES1SY- Lo J USRI 9

13 Comparticipagdo Familiar ............ccocoeeii 9
Capitulo IV - INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO .......... 13
14 INSLAIAGOES .....coeeeieeeeeee e 13

15 Horarios de Funcionamento............cccoceeeeeeei e, 13

16 Visitas e Contactos TelefOnICOS .........cccoeviiiiiiiiiiieiiiiiiiiieeee e, 14

17 Comparticipagoes Familiares ..........cccccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeee, 14
Capitulo V - SERVICOS PRESTADOS........covviiiiiiiiiiiiiiieeeee e 14
18 AlIMENTAGED. ... e e eeeeeeeiiee et e e e e e eeeeens 14

19 Servigos de Limpeza e Manuteng&o de Espagos.............ccceeee. 15

20 Cuidados de Higiene / Imagem Pessoal...........cccccceeiiiiinnnnnnnnnnn. 15

21 Assisténcia Medicamentosa e Situagfes de Emergéncia............. 15

22 Actividades DeSenvolVidas..........ccooeeeeiveeiiiiiiiiii e 16

23 Passeios 0U DeSIOCAGOES .........ccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee 16

24 QUAdro de PeSS0al........coouiiiiiiiiiiiii e 17

25 DIMECGAD «.cevveeeeieeiieieeit ettt 17
Capitulo VI - DIREITOS E DEVERES.........ccovvviiiiiiiiiiiiciiee e 17
26 Direitos da CHaNGa .......ccevveieiiiiiie e e 17



27 Deveres da Familia / Representante Legal ...........ccccceeeeviiiiiinnnn. 18

28 Direitos da CreChe......cooviiiiiiiiii e 18
29 Deveres da CreChe........ooooieiiiiii e 19
30 Deposito € Guarda dOS BeNS.........oceuvveiiieeeiiiiiiiiiiiiee e 19
31 Contrato de Prestag8o de SerViGOS..........uueeviieieeeiieeiiiieiiiinnineneeene. 19

32 Cessacdo de Prestacao de servicos por Iniciativa da Familia /
Representante Legal.........cooovio i 19

33 Suspensao da Prestacao de Servicos / Dendncia do Contrato
por iniciativa da INSHtUIGEOD..........cooeriiiiiiii e, 19
34 Livro de ReClamagles.........coovvviiiiiiiiiiiiii 20
Capitulo VII - DISPOSICOES FINAIS.........coveiiieeeeeeeeeeteeeeeeeeeenne 20
35 Alteragdes ao Regulamento............evvveeiieviiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeee 20
36 INtegracao de LACUNAS ........uvverreeiiiieiiieiiieeeetiiieiseeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 20
37 ENtrada €M VigOr........uueiiiiiiiiiiiiieiieieeeiiiiiiieeeeeseeeeeee e eeeeeeeaneeneeees 20



APPACDM LISBOA ReglntCreche 05/2009

CAPITULO |
DISPOSIGCOES GERAIS

1. Ambito de Aplicacéo

A Creche “A Tartaruga e a Lebre” é uma valéncia com acordo de cooperacao
para a resposta social de Creche, celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Lisboa em 01/01/1988, pertencente a A.P.P.A.C.D.M. de
Lisboa, I.P.S.S., e rege-se pelas seguintes normas.

2. Legislacéo Aplicavel

A Creche rege-se pelo estipulado no Despacho Normativo n® 75/92 e no Guido
Técnico da Direccdo Geral da Accédo Social de Dezembro de 1996.

3. Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

3.1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados.

3.2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da
Valéncia prestadora de servicos.

3.3. Promover a participac@o activa da crianga/familia/representante legal, ao
nivel da gestado das respostas sociais.

4. Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

A Creche assegura a prestacdo dos seguintes servicos:

4.1. Apoio técnico de acompanhamento no plano cognitivo, fisico, psiquico e
social

4.2. Cuidados de higiene

4.3. Alimentacdo

4.4. Assisténcia medicamentosa e situacfes de emergéncia
4.5. Servico de limpeza e manutencéo de espacos

A Creche realiza as actividades previstas no plano de actividades estabelecido
anualmente para a valéncia, tendo em conta as caracteristicas especificas das
criancas durante os seus primeiros anos de vida e assegura a satisfacdo das
suas necessidades fisicas, afectivas e cognitivas.
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CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO

5. Condi¢des de Admisséao

S&o condic¢des de admissdo nesta valéncia:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

Criancas com idade entre os 4 meses e 0s 3 anos ou 4 anos para criangas
com necessidades educativas especiais.

Ter-se candidatado através do preenchimento de uma Ficha de Inscricéo, a
Lista de Espera, que vird a constituir parte integrante do processo da
crianga.

Ter concluido o processo de avaliagdo do desenvolvimento da crianca e
das necessidades da familia/ representante legal, pela equipa técnica da
valéncia.

Todas as constantes no regulamento de admisséo.

A nao concordancia com o regulamento interno de funcionamento é factor
de ndo admisséo.

z

A admissdo da crianga é efectuada directamente nas instalacbes da
Valéncia.

6- Acolhimento e Condi¢des de Permanéncia

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Quando da entrada de uma nova criancga, a integracdo no grupo/sala é feita
pela educadora de infancia da sala e/ou por um elemento da equipa
técnica.

Em qualquer momento apos a admissdo, em caso de inadaptacdo ou em
caso de colocar em risco a seguranca e bem-estar dos seus pares ou se
houver modificacdo das condicbes em que se processou a mesma, a
equipa podera sugerir a Direccdo o0 seu reencaminhamento para respostas
sociais mais adequadas.

A Direccdo apos parecer fundamentado da Directora Adjunta e apds
reunido com equipa técnica e decisdo lavrada em acta, reserva-se o direito
de cessar o contrato de atendimento depois de ficar comprovado em como
foram tomadas todas as medidas de inclusé@o positiva do cliente.

O ndo cumprimento do regulamento interno é factor de excluséo.

7- Processo Individual

A crianga tem constituido um processo individual mantido em local proprio, que
atende a confidencialidade e conservagdo dos documentos nele incluidos.
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S&o eles:
Questionario de Admissao
Contrato de Prestacdo de Servicos
Processo de Admisséo
Informagbes de Salde
Processo Econdmico
AvaliacBes Técnicas

Plano de Intervencéo Individual (criancas com necessidades educativas
especiais)

- Outros Documentos:
Registos de Acompanhamento
AutorizacBes, mapa de assiduidade, justificacdes, registos de contactos
telefénicos e sintese de reunides.

8. Candidatura

8.1. Para efeitos de admissdo, a familia devera candidatar-se através do
preenchimento de Ficha de Inscricdo que constitui parte integrante do
Processo Individual da Crianga.

8.2. A familia serd informada das condi¢des gerais de acesso a Creche, sendo-
Ihe facultado o Regulamento Interno e o Projecto Educativo, no acto de
Admisséo.

8.3. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano.

8.4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada parcialmente a
apresentagdo de candidatura, devendo todavia ser desde logo iniciado o
processo de obtencédo de dados em falta.

9. Critérios de Admisséao

Sao critérios de prioridade na selecgao dos clientes:

9.1. Idade da crianca.

9.2.Criancas com Necessidades Educativas Especiais (até uma percentagem

considerada adequada pela equipa técnica da Creche).

9.3. Irm&os a frequentar a Creche/Instituicdo.

9.4. Filhos de funcionarios da Instituicao.
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9.5. Familias em situagdo de Risco Social.
9.6. Irm&os/filhos de antigos alunos da Creche.

9.7. Cliente / Familia / Representante Legal ser s6cio da APPACDM de Lisboa.

10. Listas de Espera

10.1. Recebida a candidatura, & efectuada a atribuicdo do numero de posigcéo
gue ocupa na respectiva Lista.

10.2. Caso nao seja possivel proceder a Admissao por inexisténcia de vagas, a
candidatura permanece em Lista de Espera, até ao limite maximo de
idade da frequéncia da Creche.

10.3. A anulagéo da ficha de inscricdo e posicdo em Lista de Espera s6 ocorre
nas seguintes situacdes:

- Quando a familia inscreve a crianga antes desta nascer e ndo comunica
a Creche no prazo de 60 dias apds 0 nascimento, 0 seu nome completo e
data de nascimento.

- Por deciséo da familia
11. Selecgé&o de Candidaturas

11.1. As familias seleccionadas sdo convocadas telefonicamente para
entrevista de admisséo

11.2. Devem fazer-se acompanhar dos seguintes documentos e respectivas
copias:
Relativamente a Familia/Representante Legal
- B.I./ Cartédo de cidadao

- Cartdo contribuinte
- Cartdo da Seguranca Social
- IRS do ano anterior
- Ultimo recibo de vencimento

- Comprovativo de despesas de habitacdo (aluguer, empréstimo ou
propria).
Relativamente & Crianca

- B.l. / Boletim de nascimento / Cartdo de cidadao
- Cartdo da Seguranca Social

- Cartao de utente dos Servigcos de Saude ou de subsistemas a que a
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crianga pertenca
- Boletim de vacinas e de saude

- Em situagBes especiais pode ser solicitada Certiddo da Sentenca
Judicial que regule a Educacéo Parental ou determine a tutela/Curatela

12. Admissao

12.1.A admissao ¢é feita através de uma entrevista com a familia /
Representante Legal a fim de aferir as necessidades da mesma.

12.2. Compete a Direcgdo da Creche decidir e aprovar a admisséo da crianga.

12.3. No acto da admisséo é efectuado o pagamento da Inscri¢cdo cujo valor é
definido anualmente pela Direccdo da APPACDM de Lisboa.

12.4. A ndo concordancia com o Regulamento Interno de Funcionamento da
Creche é factor de ndo admissao.

13. Comparticipacdo Familiar

13.1. Os clientes das valéncias abrangidas por acordos de cooperagdo com
CRSSLVT, estédo sujeitos a inscricdo anual e a pagamento mensal de
Comparticipacéo Familiar.

13.2. A renovagéo da inscrigdo deve ser realizada no més de Junho.

13.2.1 A fixacdo do valor da Comparticipacdo Familiar € da competéncia
da Direcgéo da Institui¢&o.

13.2.2 A inscricdo s6 pode ser efectuada desde que ndo existam dividas a
Instituicdo

13.2.3 O pagamento da inscrigdo para novas admissdes sera efectuado antes
do inicio de frequéncia do cliente na valéncia.

13.3. O valor da Comparticipacdo Familiar é fixado em tabela aprovada
anualmente pela Direccdo, vigorando entre os meses de Janeiro e
Dezembro.

13.4. A Poupanca Familiar resulta da aplicagdo de férmula, legalmente prevista,
e adoptada pela Instituicdo. Para o seu calculo deverd a Familia/
Representante Legal entregar a documentacéo solicitada pela Assistente
Social da valéncia no prazo comunicado. O incumprimento desta norma
implicara o pagamento mensal do valor correspondente ao custo técnico
da valéncia.

13.5. O pagamento da Comparticipacao Familiar é referente a 11 meses.

13.5.1. O pagamento da Comparticipacdo Familiar € processado, mensalmente,
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de Setembro a Julho, exceptuando o més de Agosto.

13.5.2. O pagamento da Comparticipacdo Familiar efectua-se de 1 a 10 de cada
meés.

13.5.3. O incumprimento deste prazo implica um agravamento de 10% sobre o
valor da Comparticipag&o Familiar.

13.6. A falta de pagamento da Comparticipacdo Familiar por um periodo
consecutivo de 3 meses da origem ao cancelamento da inscricdo e
consequente inibicdo de utilizagdo dos servicos da Instituicdo.

13.7. Situacdes Especificas:

13.7.1. A auséncia prolongada (mais de 3 meses) por motivo de doenca,
devidamente justificado, da origem a uma reducgédo de 30% no valor da
Comparticipacdo Familiar, a partir do 4° més, inclusive.

13.7.2. Os clientes filhos de trabalhadores da InstituicAo beneficiardo de um
desconto de 25% no valor da Comparticipagdo Familiar.

13.7.3 - A Familia/Representante Legal que tenha mais de um filho/tutelado a
utilizar valéncias da Instituicdo terd uma reducédo de 20% no valor da
Comparticipacdo Familiar, a partir do segundo elemento.

Todos os assuntos relativos a Comparticipacdo Familiar deverao ser
dirigidos por escrito & Direcgdo, através da Assistente Social da
valéncia.

13.8. Procedimentos para célculo da Comparticipacdo Familiar para
criangas com Necessidades Educativas Especiais.

Formula de célculo:
P=R-(D+H)
12 x N
P — Valor da poupanca familiar; R — Valor das receitas iliquidas anuais.
Devem ser consideradas:

- Rendimentos constantes no IRS (modelo vigente e respectivos anexos)
e/ou no vencimento base iliquido e/ou rendimento temporario - Subsidio
de Desemprego, Incapacidade Temporaria para o Trabalho e outros
similares (considerando-se o tempo de atribui¢cdo) - referente ao ano em
Curso ;

- Diuturnidades;
- Subsidios fixos (de turno, de representacédo e deslocacéo);

- Subsidio de refeicao ndo isento de IRS;

10
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- PensbBes e respectivo complemento por deficiéncia e/ou complemento

por conjugue a cargo;

- Prestagbes pecuniarias usufruidas pelo cliente (Abono de Familia,

Bonificagdo por Deficiéncia, Subsidio Mensal Vitalicio, Subsidio de
Assisténcia a 32 pessoa, Pensfes, e respectivos complementos);

- Subsidio de Educacdo Especial atribuido pelos servicos sociais da

entidade patronal (caso ndo esteja incluido na declaragdo anual de
rendimento sujeito a IRS.).

D — Valor das despesas fixas anuais definidas em portaria.

H — Valor de uma das despesas anuais referentes a habitacdo principal do
agregado familiar (a considerar o valor mais elevado):

Aluguer — Renda

Empréstimo — Prestagdo

Prépria — IMI ou Condominio

O valor maximo considerado com a despesa da habitacdo tem por base o
plafond considerado para efeitos de IRS.

N — Numero de elementos do agregado familiar.

Notas:

1.

O célculo devera ter como suporte:

A Declaracdo Anual de Rendimento para IRS (modelo vigente e
respectivos anexos);

Recibo do dltimo vencimento iliquido;
Sinais exteriores de riqueza.

No caso de razoavel duvida entre os valores declarados e
eventuais sinais exteriores de riqueza, devera a Assistente Social
gque acompanha a Familia/Representante Legal, sinalizar a
situacdo fundamentadamente a Direccdo, para definicdo de
procedimento posterior.

13.9. Tabela de ComparticipacGes Familiares para criangas com
Necessidades Educativas Especiais.

A tabela a vigorar anualmente serd entregue em destacéavel.

13.10. Procedimentos para calculo da Comparticipacdo Familiar para

11
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criangcas sem Necessidades Educativas Especiais
Férmula de célculo:
P=R-H
12 x N
P — Valor da poupanca familiar.
R — Valor das receitas liquidas anuais.
Devem ser consideradas:

- Rendimentos constantes no IRS (modelo vigente e respectivos anexos) e/ou
no vencimento base liquido e/ou rendimento temporario - Subsidio de
Desemprego, Incapacidade Temporaria para o Trabalho e outros similares
(considerando-se o tempo de atribui¢do) - referente ao ano em curso ;

- Diuturnidades;
- Subsidios fixos (de turno, de representacgédo e deslocacéo);
- Subsidio de refeicao ndo isento de IRS;

- Pensbes e respectivo complemento por deficiéncia e/ou complemento por
conjugue a cargo.

- Subsidio de Educacgédo atribuido pelos servigcos sociais da entidade patronal
(caso nao esteja incluido na declaracao anual de rendimento sujeito a IRS.)

H — Valor de uma das despesas anuais referentes a habitacao principal
do agregado familiar (a considerar o valor mais elevado):

Aluguer — Renda
Empréstimo — Prestagdo
Prépria — IMI ou Condominio

O valor maximo considerado com a despesa da habitacdo tem por base o
plafond considerado para efeitos de IRS.

N — Numero de elementos do agregado familiar.

Notas:

1. O célculo devera ter como suporte:

- A Declaracdo Anual de Rendimento para IRS (modelo vigente e respectivos
anexos);

- Recibo do ultimo vencimento liquido;

- Sinais exteriores de riqueza.

2. No caso de razoavel duvida entre os valores declarados e eventuais sinais

12
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exteriores de riqueza, devera a Assistente Social que acompanha a Familia/
Representante Legal, sinalizar a situacéo, fundamentadamente, a Direccado para
definicdo de procedimento posterior.

13.11.Tabela de Comparticipacbes Familiares para criancas sem
Necessidades Educativas Especiais.

A tabela a vigorar anualmente serd entregue em destacéavel.

CAPITULO IlI
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

14. Instalacbes

A Unidade “ A Tartaruga e a Lebre” esta localizada na Rua Carlos Mayer, n° 4,
em Lisboa. A instalac@o é composta por um edificio principal em piso térreo, em
forma de “U”, com espaco verde envolvente, em que funcionam duas valéncias,
a Creche e o CAFAP - Centro de Apoio Familiar e Aconselhamento Parental.

15. Horéarios de Funcionamento

15.1. A Creche “A Tartaruga e a Lebre” funciona todos os dias Uteis,
respeitando o calendario de férias e pausas intercalares oficialmente
definido pela Direc¢édo da A.P.P.A.C.D.M. de Lisboa.

15.2. A Creche “A Tartaruga e a Lebre” funciona das 08:00h as 19:00h.

15.3. As entradas efectuam-se até as 09:30h (com excepg¢do na Sala dos
Bebés/1° Passos até as10:00h) e as saidas a partir das 16:30h. Havendo
necessidade de entrada noutro horario a creche deve ser informada com
antecedéncia.

15.4. A permanéncia da crianca, para além dasl19:00h, é considerado
incumprimento do horario de encerramento, dando lugar ao pagamento de
taxa adicional, por ocorréncia, conforme tabela:

12 Fracgdo ( 19:00h —19:15h) ......... € 6,00
22 Fracgdo (19:15h —19:30h) ......... € 8,50
32 Fracgdo (19:30h —19:45h) ......... €12,50
42 Fracgdo (19:45h —20:00h) ......... €16,00

O dia e a hora do incumprimento séo registadas em mapa préprio e assinado
pelo técnico de servigo e pela Familia/Representante Legal.

Em situacbes recorrentes, é efectuada uma andlise das mesmas, podendo a

13
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sua conclusdo culminar com a suspenséo da prestacdo de servicos.

16. Visitas e Contactos Telefénicos
16.1. Deve ser tidos em conta os horarios de atendimento da equipa técnica.
16.2. As visitas serdo recebidas em local indicado para o efeito.

16.3. As visitas a titulo particular, devem ser marcadas previamente e
acompanhadas pela directora da Valéncia ou pelo técnico que a
substitua.

16.4. As visitas profissionais (grupos ndo superiores a 10 pessoas) devem ser
previamente marcadas e realizadas entre as 09:30h e as 12:00h, sempre
acompanhadas pela directora da Valéncia ou pelo técnico que a substitua.

16.5. Os contactos telefénicos com as educadoras de infancia de sala devem
ser realizados, sempre que possivel entre as 12:30h e as 15:00h,
evitando os horérios das actividades.

16.6. As familias/representantes legais ndo podem permanecer no espago da
Creche (exterior ou Interior) apés o acto da entrega da crianca;
salvaguardando-se situacdes pontuais, previamente autorizadas pela
directora da Valéncia ou por outro técnico que a substitua.

16.7. A equipa deve ser informada, expressa e antecipadamente, pela familia /
representante legal, sempre que haja alteracdo das pessoas que
habitualmente vém buscar a crianca a Creche. A crianca so sera entregue,
para sua propria seguranca, apos verificagcdo da identidade da pessoa
autorizada.

17. Comparticipagdes Familiares

17.1. O pagamento dos servicos prestados rege-se pelo regulamento da
Comparticipagdo Familiar em vigor na A.P.P.A.C.D.M. de Lishoa para o
ano em referéncia e aprovado pela Direcgéo.

17.2. A tabela das Comparticipacdo Familiar é revista e actualizada anualmente
pela Direccéo.

CAPITULO IV
SERVICOS PRESTADOS

18. Alimentacéao

18.1. O servigo de alimentacdo é fornecido na Valéncia e o seu custo esta
incluido no valor da Comparticipacdo Familiar estipulado.

z

18.2. A confeccdo é assegurada pela cozinha da Valéncia e é servida nas

14
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proprias instalacdes, seguindo o sistema de controlo de qualidade
H.A.C.C.P.

18.3. A Valéncia dispbe de um refeitério devidamente equipado, e fornece
almoco e lanche.

18.4. A Valéncia serve Dietas Progressivas de Alimentos e dietas especiais,
sempre que devidamente justificadas por receita médica ou quando o
estado de saude da crianca assim o exija. No caso da Sala dos Bebés/1°
Passos, cada familia/representante legal deve entregar, caso necessite de
leite de transicdo, uma lata de leite fechada e devidamente marcada.

18.5. Sempre que possivel sdo respeitadas as opc¢oes religiosas e culturais da
familia/representante legal.

18.6. As ementas e horarios das refeicdes sao afixados, semanalmente em
local visivel, com excepgcdo das ementas de Dieta Progressivas de
Alimentos que sdo entregues a familia/representante legal no acto de
admisséo.

18.7. Nao é permitida a recepcdo de alimentacdo confeccionada fora da
Instituicdo, com excepcdo de dietas especiais prescritas pelo médico,
opcéo religiosa/ cultural ou em ocasifes festivas.

19. Servicos de Limpeza e Manutencéo de Espacos

19.1. O servigo de Limpeza e Manutengdo esta organizado de forma a néo
perturbar a intervencao junto da crianca.

19.2. Existe um Plano de Higienizac&o e Desinfec¢do dos espagos.

19.3. Existe um Plano de Desinfestagdo assegurado por uma empresa
credenciada.

20. Cuidados de Higiene

20.1. S&o prestados cuidados de higiene a cada crianca de acordo com a
avaliacdo das suas necessidades.

20.2. A familia/representante legal é informada e providencia todo o material
necessario para a sua concretizacdo, fraldas descartaveis e pomada,
muda de roupa, soro fisiolégico, que deverdo vir devidamente
identificados. A falta deste material impossibilita a manutencdo dos
cuidados de higiene a crianca.

20.3. Todo o pessoal afecto a Valéncia deve prestar servico em perfeitas
condicdes de saude e higiene.

21. Assisténcia Medicamentosa, Situacdes de Emergéncia e Condicdes de
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Saude

21.1. A medicacdo é administrada de acordo com a prescricdo/ declaragao
médica ou termo de responsabilidade da familia/ representante legal.

21.2. A medicacao deve ser entregue em tempo Util e devidamente identificada.

21.3. Existe um responsavel pela gestdo e controle da assisténcia
medicamentosa.

21.4. A crianca esta abrangida por um seguro de acidentes pessoais.

21.5. Em caso de emergéncia médica a creche solicita o servico do INEM.
Perante situacdo de emergéncia hospitalar a crianga € transportado ao
hospital pediatrico da zona. Em ambas as situacbes a familia/
representante legal é imediatamente informada devendo comparecer no
local.

21.6. Nao é permitida a entrada na creche de criangcas que apresentem
sintomas de doenca.

21.7. Em caso de doenca grave ou doenca contagiosa, a crianga devera fazer-
se acompanhar por declaracdo médica comprovando que pode frequentar
a creche, caso contrario ndo sera permitida a sua frequéncia.

21.8. A creche deve ser informada dos resultados de consultas médicas de
especialidade, devendo ser apresentado o relatério médico (criancas com
necessidades educativas especiais).

22. Actividades Desenvolvidas

22.1. Sé&o realizadas as iniciativas previstas no Plano de Actividades Anual que
consiste num instrumento de accao elaborado pela equipa, aprovado pela
Direcgdo da Instituicdo. Este plano deve identificar as actividades a
realizar e os recursos humanos, materiais e financeiros envolvidos.

22.2. Cada crianga integra um Programa de Sala que é reavaliado
trimestralmente.

22.3. Para as criangas com necessidades educativas especiais é estabelecido,
também, um Plano de Intervencdo Individual que € reavaliado
trimestralmente ou sempre que necessario.

22.4. A familia/representante legal € informada das actividades, modalidades de
atendimento e respectivos hordrios, no inicio de cada ano lectivo.
23- Passeios ou Deslocacgfes

A autorizagdo para as saidas é solicitada a familia/ representante legal por
escrito. Esta autorizacdo esclarece sobre os diversos tipos de saida, assim
como dos meios de transporte utilizados para o efeito (qualquer saida extra-
programa obedece ao mesmo procedimento).
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24- Quadro de Pessoal

Grupo Funcional Funcéo Ne
Directora Pedagogica 1
Gestdo Directora Adjunta 1
Técnica de Servico Social 1
Psicéloga 1
Educadora de Infancia 6
Tecnico Terapeuta da Fala 1
Terapeuta Ocupacional 1
Enfermeira* 2
Operacional Ajudante de Acgédo Educativa 11
Coordenagéo Encarregada de Sector 1
Cozinheira 2
Suporte Trabalhadora Auxiliar 3
* Avenca
25- Direccéo

A Direccao compete a um técnico, nos termos do Despacho 52/ SESS/90. DR
n°162 série Il de 16.07.1990 cuja identificacdo, se encontra afixada em lugar
visivel.

CAPITULO YV
DIREITOS E DEVERES

26. Direitos da Crianca

26.1. Ser representado por terceiros na exacta medida em que a sua idade por
si sO, ndo Ihe permite exercer os seus direitos.

26.2. Ser respeitado na sua individualidade e dignidade pessoal.

26.3. Usufruir de um programa individualizado adequado as suas necessidades
e caracteristicas especificas.

26.4. Ver respeitada a confidencialidade do seu processo individual.
26.5. Ser prontamente assistido em caso de doenca subita ou acidente, de
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acordo com as normas de funcionamento estabelecidas.
26.6. Beneficiar de uma intervencao, que facilite o seu desenvolvimento global.
26.7. Ver respeitadas as suas diferencas culturais, raciais, étnicas, religiosas,
de idade, sexo, nacionalidade e deficiéncia.
27. Deveres da Familia/ Representante Legal

27.1. Aceitar o Regulamento Interno e assinar o respectivo Contrato de
Prestacdo de Servicos.

27.2. Cumprir o Regulamento Interno e as normas de funcionamento definidas.

27.3. Manter com todos os elementos da equipa uma relacdo respeitosa e
facilitadora da resolucdo dos problemas.

27.4. Zelar pelo bom estado do edificio e seu equipamento fazendo uso
adequado dos mesmos.

27.5. Em caso de estragos de objectos dos clientes e /ou funcionarios, como
proteses (6culos, aparelhos auditivos, etc) e pecas de vestuario a familia/
representante legal tera que custear as despesas para 0 Seu arranjo ou
substituicdo.

27.6. Comparecer sempre que solicitado pela equipa técnica.

27.7. Fornecer todos os contactos telefénicos necessarios em caso de
emergéncia e comparecer no local indicado de forma imediata.

27.8. Envolver-se no projecto de vida da crianca, estar motivado/receptivo a
participar em actividades, convivios e outras iniciativas da Instituig&o.

27.9. Cooperar com as orientacfes e/ou decisbes da equipa no sentido da
adequacdao de estratégias de intervengao necessarias a crianga.

27.10. Cumprir os horéarios estabelecidos, devendo comunicar e justificar a sua
auséncia com o maximo de antecedéncia possivel..

27.11. Assinar diariamente a folha de presencas e registos diarios da sala do
seu filho/a
28. Direitos da Creche

28.1. Convocar a familia/representante legal sempre que se justifique e que
esteja estipulado (ex: avaliacbes, planificacbes, alteracbes de
comportamento).

28.2. Propor a suspenséo da frequéncia por falta de cumprimento das regras
por parte da familia/representante legal.

28.3. Propor a cessacdo do contrato por inadaptacdo persistente da crianca
devido a limitacdes fisicas ou psiquicas que condicionem o seu proprio
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bem -estar ou das restantes criangas.

29. Deveres da Creche

29.1. Celebrar com a familia/representante legal um contrato de prestagdo de
servigos com base no regulamento interno em vigor na Instituicao.

29.2. Garantir o cumprimento dos objectivos a que se propde assegurando o
desenvolvimento global e o bem-estar da crianca e, de todos o que
colaboram nesta resposta social.

29.3. Celebrar um seguro de acidentes pessoais.

29.4. Manter com a familia/representante legal uma relacdo respeitosa e
facilitadora da resolucdo de problemas.

29.5. Facultar a familia/representante legal as folhas de presencas e registos
diarios da criancga.
30. Depdsito e Guarda de Bens

A Creche ndo se responsabiliza pela perda ou extravio de objectos de valor
deixados a guarda da crianca e nao disponibiliza meios para assegurar a
reserva dos mesmos.

31. Contrato de Prestacdo de Servigos

31.1. A AP.P.A.C.D.M. de Lisboa celebra com a familia/representante legal da
criangca um contrato escrito de prestacdo de servicos com base no
regulamento interno em vigor.

31.2. O contrato vigora para os regulamentos aprovados pela Direc¢cdo da
A.P.P.A.C.D.M. — Lisboa.

31.3. Sempre que ocorra revisdo do conteudo do Regulamento Interno sera
assinado novo contrato de prestacdo de servicos de acordo com o
previsto no n.° 29 do presente regulamento.

32. Cessacdo da Prestacdo de Servicos por Iniciativa da Familia /
Representante Legal

No caso da cessacdo de contrato de prestacdo de servi¢cos por iniciativa da
familia/ representante legal da crianga a comunicacdo do facto deve ser feita
por escrito & Direcgdo, com a descricdo dos motivos e com a antecedéncia
minima de 30 dias e entregue na Creche.

33. Suspensdo da Prestacdo de Servigos / Denuncia do Contrato por
iniciativa da Instituicdo

33.1. Mediante o evocado pelos 6.2. e 6.3., do presente Regulamento Interno.

33.2. A alteracdo das condi¢cdes em que se processou a admissdo mediante
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parecer e avaliacdo fundamentada pela equipa e autorizada pela
Direccéo.

33.3. Incumprimento do Regulamento da Comparticipagdo Familiar.
33.4. Conflito de interesses entre as partes.

33.5. Cessacéo de acordo de cooperagédo com o 6rgao de tutela.

34. Livro de Reclamacdes

34.1. Nos termos da legislacdo em vigor, existe livio de reclamagfes, que
podera ser solicitado a directora ou elemento da equipa designado para a
sua substituicdo.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

35. Alteragbes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legisla¢cdo em vigor, a A.P.P.A.C.D.M. de Lisboa
informa e contratualiza com a familia/representante legal da crianca sobre
quaisquer alteracdes 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 este assiste.

Estas alteracbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.
36. Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direccdo da
A.P.P.AC.D.M. de Lishoa ou pela creche, tendo em conta a legislacdo/
normativos em vigor sobre a matéria.

37. Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor em 01/06/2009
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