REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagio

O Centro Social da Par6quia de Touguinha com a valéncia Creche Nossa Senhora do O, com
acordo de cooperacdo para a resposta social de Creche celebrado com o Centro Distrital de
Porto, em 28/08/1997, referido como Instituigo Particular de Solidariedade Social sob 0 n®
34/93, representada pela direcgdio na pessoa do senhor Presidente, Padre Joaquim Moreira
Amorim rege-se pelas seguintes normas.

NORMA 1l
Legislacdo Aplicavel
A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado nao:
a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperagdo
entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Segurancga Social;

c) Portaria n.°262/2011, de 31 agosto/2013 — Aprova as normas que regulam as condigdes
de instalagdo e funcionamento da CRECHE;

d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalacéo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimenios de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f) Circulares de Orientac3o Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA il
Destinatarios e Objectivos

1. A CRECHE €& uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a
familia e & crianca, destinada a acolher criancas até aos 3 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.
2. Constituem objetivos da CRECHE:



a) Facilitar a2 conciliaggo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

b} Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em fodo o
processo educativo;

¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungZo das necessidades
especificas de cada crianca;

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacao, deficiéncia ou situagio de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

e) Proporcionar condicdes para o desenvolvimento integral da crianca, num ambiente de
seguranga fisica e afetiva;

f) Incutir habitos de higiene e de defesa da salide;

g) Promover a articulago com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA IV
Actividades e Servigos

1. A Creche Nossa Senhora do O assegura a prestag3o dos seguintes servigos:
1.1 Recepcéo
1.2 Trabalho nas diferentes areas de Desenvolvimento:
1.2.1. dreada Formégéo Pessoal e Social
1.2.2. area da Express&o e Comunicagio
1.2.3  érea do Conhecimento do Mundo
1.3 Higiene Pessoal
1.4 Alimentacio
14.1. A Creche fornece um regime alimentar, tendc em conta as
necessidades relativas as diferentes fases de desenvolvimento das

criancas.

14.2. As emenias s@o afixadas semanalmente em local bem visivel de
modo a poderem ser consultadas facilmente pelos pais.

1.4.3. A existéncia de dietas especiais terd lugar em caso de prescricdo
meédica.

1.4.4. As criangas devem trazer de casa papas e leite em pd caso seja
necessario.

1.5 Descanso



2 — Objectivos:

2.1 Proporcionar o bem estar e desenvolvimento integral das criangas num clima
de seguranga afectiva e fisica, durante o afastamento parcial do seu meio
familiar através de um atendimento personalizado.

2.2 Colaborar estreitamente com a familia numa partlha de cuidados e
responsabilidades em todo o processo evolutivo das criancas.

2.3 Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de qualquer inadaptacdo ou
deficiéncia assegurando o seu encaminhamento adequado.

CAPITULO I}
PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS

NORMA YV
Condicoes de Admissao
Séo condiges de admiss&o neste estabelecimento/servico:

1.Criancas com idade compreendida entre os 3 meses e meio e 3 anos de idade, podendo
estes limites ser ajusiados em casos excepcionais, designadamente para atender as
necessidades dos pais.
a) Estar enquadrado nas condigtes referidas no n.° 1 da NORMA 32;

b) N&o ser portador de doenga infecto-contagiosa;

¢) Quando se trate da admissdo de criangas com deficiéncia ou com alteracées nas
estruturas ou fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboracdo das equipas
iocai de intervengdo na infancia.

NORMA Vi
INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAO

1. Para efeito de admissdo do utente devera ser preenchida a ficha de identificacdo que
constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declarages
efetuadas, mediante a entrega de copias dos seguintes documentos:

a) Bl ou Cartéo do Cidad@o do utente e dos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental;

b) Cartéo de Contribuinte dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;
¢) Cartao de Beneficiério da Seguranca Social do utente dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental;

d) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Salde ou de Subsistema a que o utente
pertenca;

) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situaggo clinica do utente;
f) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;
g) Declaragéo assinada pelos pais ou quem exerga a responsabilidade parental em como

autoriza a informatizac8o dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo’

individuat;
h) 2 fotografias tipo passe

2. Excecionar, eventualmente, alguns documentos s6 exigiveis no caso de se concretizar a
admissao;



3. A ficha de identificacéo (disponivel nesta Instituicéo) e os documentos probatérios referidos
no ndmero anterior deverao ser entregues na Secretaria da Instituicdio no seguinte horario das
9:00h as 12:30h e das 14:30h as 18:00h.

4. Em caso de davida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo
de obtencé&o dos dados em falta.

6. As renovagdes das inscricbes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de Maio
mediante o pagamento de uma taxa a fixar cada,

7. Caso a inscrico ndo seja renovada até 31 de maio, ndo se garante a possibilidade de
frequéncia para o ano letivo seguinte;

8. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, n3o sera renovada a inscrigio.

NORMA vii
Critérios de Admisszo
Sé&o critérios de prioridade na seleccdo das criangas:

1. Sempre que a capacidade do estabelecimento ndo permita a admiss3o do total de
criancas inscritas, as admissées far-se-80 de acordo com os seguintes critérios:

a) criancas que frequentaram o ano fransacto;

b) criancas da freguesiz;

c) criangas com irmaos a frequentar o estabelecimento;

d) criangas em situacdo de risco;

e) criancas de familias carenciadas;

f) auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados

necessarios;

a) criangas de familias numerosas ou monoparentais;

h) criancas cujos pais trabalham na area do estabelecimento;

i) de acordo com o estabelecido no estatuto dos bombeiros voluntarios, os filhos

destes em caso de acidente mortal do pai;

NORMA VIii
Admissio

1. Feita a inscricdo, a mesma & analisada pela responsavel técnica da valéncia creche, a
quem compete elaborar a proposta de admissao, e quando tal se justificar, a submeter
a decis&o da direccio.

2. Sera dado conhecimento da decisso no prazo maximo de 30 dias.

3. No acto da inscrico s3o devidos os seguintes pagamenios: uma taxa de inscricdo no
valor de 40 €.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Criancas

1 — Tendo em vista a prestagéo de um atendimento correcto e tio individualizado quanto
possivel, as criancas s&o distribuidas por grupos constituindo unidades organizadas, cada um
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dos quais serd confiado a uma unidade técnica, sem impedimento de estimular a
intercomunicabilidade dos grupos/espacos.

2 — Os grupos na creche est@o assim organizados:

a) dos 3 meses e meio aos 12 meses —até 10 criangas;
b) da 12 meses a0s 24 meses — até 15 criancgas.
c) dos 24 meses a0s 36 meses - aié 18 criangas.

3 — O agrupamento por idades ndo constitui uma directriz rigida devendo a sua distribuicao ser
feita de acordo com o respectivo desenvolvimento, orientacdo pedagogica e as condigbes
fisicas do estabelecimento.

4 — Durante o periodo de adaptagéo a integracéo da crianca deve ser gradual. Recomenda-se
aos pais/ encarregados de educagdo que nos primeiros dias a crianga permaneca na creche o
minimo de horas possivel, para que a sua adaptacéo seja positiva.

NORMA X
Processo Individual do Crianca

No acio da admissdo € realizada uma entrevista aos pais efou encarregados de
educacdo, que serd anexada a uma ficha onde consta 0 nome e todas as informacbes
necessarias para a elaboragio de um processo individual.

NORMA XI
Listas de Espera

Caso n3o existam vagas necessarias para o nimero de inscritos, sera criada uma lista
de espera, tendo em conia os critérios de admiss&o presentes no artigo Vil

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XII
Instalacodes

No ambito do presente contrato, o 2.° contratante compromete-se a prestar servigos nas
instalagbes da creche, que se situa na Rua Padre Joaquim Amorim, n® 40/48, freguesia de
Touguinha, concelho de Vila do Conde

1. Na Instituico existem trés salas, um saldo e um refeitério. O refeitério funciona nas
instalacbes do Lar de ldosos. Os encamregados de educacdo podem visitar as
instalaces e aceitam as condi¢es que a creche proporciona as criangas.

-
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NORMA XIil
Horarios de Funcionamento

O horario de funcionamento da Creche é de Segunda-Feira a Sexta -Feira das 07h30m as
18h30m com trinta minutos de tolerancia, ndo podendo ultrapassar as 19h00m caso néo se
cumpra o horéario de saida, sera aplicada uma muita de 5 euros.

O horario de chegada das criancas devera ser até as 09h00m que s6 podera ser
ultrapassado com aviso prévio e justificavel & educadora da respectiva sala. Caso
ultrapasse as 11h00m a crianca s6 podera entrar apos o almogo, em horario a combinar
com a educadora da respetiva sala.

Os atrasos sem justificacéo prévia @ Educadora da respetiva sala poder&o a que a crianca
nao possa frequentar a creche nesse dia.

NORMA XIV
Condicoes de Salide e Higiene

1. Nao & permitida a entrada na creche de criancas que apresentem sintomas de doenca.

2. Em caso de doenca grave ou contagiosa a crianga s6 podera regressar a creche
mediante a apresentacéo de declaragéo médica da inexisténcia de qualquer perigo ou
contagio.

3. Em caso de temperatura igual ou superior 2 38° ou doenca stbita a crianca tera de ir
imediatamente para casa, até o seu completo restabelecimento comprovado com
atestado medico. Caso nZo apresente comprovativo médico sé podera regressar a
creche ao fim de sete dias, sem qualquer vestigio de temperatura e sintomas de
doenga.

4. Em caso de acidente e sempre que seja necessario, a crianga sera acompanhada por
uma funcionaria da Instituicdo ao hospital mais proximo, devendo a familia deslocar-se
ao mesmo, 0 mais rapido possivel. Por este motivo devem comunicar qualquer
alteragzo do numero de telefone pessoal e do emprego.

5. Os medicamentos que a crianga precisa de tomar, devem vir cuidadosamente
marcados com 0 nome, quantidade e a hora exacta em que deve toma-lo. Devem por
isso, ser entregues pessoalmente a auxiliar que recepciona as criangas e assinalar no
dossier pessoal com a posologia exacta e assinatura dos encarregados de educagio
em como se responsabilizam pela toma. Sempre que for antibidtico tera que trazer
fotocopia da receita médica.

-~ 4 - - -
6. A crianca deve apresentar-se diariamente limpa.

7. E obrigatdrio o uso de bata, modelo em vigor na instituicio e deve vir vestida de casa.

8. Sempre que sejam encontrados vestigios de parasitas (piolhos) a crianga ira
imediatamente para casa até ao completo desaparecimento dos mesmos.

9. Cada crianga deve trazer saco com uma muda de roupa completa, fraldas, toalhetes
suficientes e saco plastico para roupa suja.

g«”w"’"
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NORMA XV
Pagamento da Mensalidade

A comparticipacao familiar & determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o

rendimento “ per capita” do agregado familiar, conforme a circular n°® 3 da seguranca
social.

As mensalidades devem ser pagas até ao dia 10 de cada més, na Secretaria da
InstituicZo. N&o respeitando este prazo sera aplicada uma multa de 5 euros.

Quem n&o cumprir 0 pagamento da comparticipac&o durante um periodo de trinta dias
sem justificac@o prévia perdera o direito de frequentar a creche.

NORMA XVI
Tabela de Comparticipacées/Precario de Mensalidades

A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada(o) de acordo com a
legislag&o/normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.

De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 3, de 02/05/97 e na Circular
Normativa n.° 7, de 14/08/97, da Direcgdo Geral da Accdo Social (DGAS), o calculo do
rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte
formula:

R=RF-D
N
Sendo que:

R = Rendimento per capita
RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas

N = NiUmero de éfementos do agregado familiar

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

= O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Gnica;

= O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicio de
habitacdo propria;

= Os encargos médios mensais com transportes publicos;

= As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doenca croénica.

A comparticipac@o familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades, sendo que
o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar ¢ o ducdécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.



O més de Agosto podera ser pago ha totalidade no inicio do ano letivo ou dividido
pelos restantes meses do ano, conforme decis&o do encarregado de educacdo.

3. A falsidade de informag&o leva a aplicagdo do escaldo maximo.

NORMA XVII
Passeios ou Deslocacdes

1 — No inicio do ano lectivo, os pais/ encarregados de educagiio assinam uma declaragéo em
como autorizam o seu educando a deslocar-se da instituicio sempre que esta promova
passeios ou actividades pedagdgicas no exterior.

2 - A organizacéo de passeios sera sempre avisada aos pais/ encarregados de educagio com
a maxima antecedéncia possivel.

3 — Sempre que os pais/encarregados de educagdo ndo autorizem essas deslocacdes ou
passeios a crianga tera que permanecer em casa durante esse periodo.

NORMA XVIiI
Quadro de Pessoal

1.0 quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos enconira-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos
(direcggo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntéarios), formac3o e contetdo
funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XiX
Direitos dos Encarregados de Educacéo

S&o direitos dos encarregados de educagio:

- Participar nas actividades promovidas pela instituicio;

- Dar sugestbes construtivas, contribuindo para a promog&o mais qualitativa da acco educativa;

- Ser informado sobre o dia e horéario de atendimento do Educador / Coordenador / Director;

- Ser informado periodicamente sobre o comportamento e desenvolvimento do educando;

- Ser informado sobre alguma irregularidade respeitante ao comportamento do educando no proprio
dia da ocorréncig;

- Ser tratado com gentileza e educagdo por todos os funcionérios da instituicao;

- Conhecer o regulamento interno.
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NORMA XX
Deveres dos Encarregados de Educacio

Sé&o deveres dos encarregados de educagio:

- Respeitar o regulamento interno;

- Fornecer & instituico todas as informacdes referentes ao educando, proporcionando um maior
conhecimento da crianga, para dar uma melhor resposta as suas necessidades;

- Acompanhar o educando, no sentido de estimular o seu desenvolvimento;

- Comecar a sensibilizar o educando para a necessidade e cumprimento das normas de convivéncia
e conservacao do material e instalagbes da instituicdo, dando o exemplo.

- Manter um contacto permanente com a instituigéo, informando o educador responsavel de qualquer
irregularidade;

- Tentar dar continuidade o frabalho e rotinas realizadas na creche para que os objectivos sejam
atingidos em conjunto;

- Respeitar e ser delicado para com os funcionarios da instituico;

- Comparecer as reunides sempre que sejam convocadas.

- Tratar a educadora pelo seu titulo “Educadora (Nome) "

- Nunca Fumar dentro das instalagGes do centro.

- Entregar e receber os filhos & entrada da porta do centro, estando uma auxiliar disponivel para isso;
-visitarem as instalacdes e observarem o centro sempre que julguem necessario, mas combinando
com antecedéncia com a educadora e sempre acompanhados por uma auxiliar;

- Respeitar a auxiliar que estiver a cargo da recepgo e entrega das criancgas e esperar pela sua vez.
Sempre que se encontre insatisfeito sobre qualquer assunto relacionado directamente consigo ou
com o seu filho, seja discreto (evite discussées em publico), dirija-se & educadora responsavel, a fim
de esclarecer as suas duvidas. Caso haja incompatibilidade de horarios entre encarregados de
educacao e educadora, contacte por telefone ou escrito, ndo discuta com nenhum outro funcionario.

NORMA XXI
Direitos das Educadoras de Infincia da Creche

S3o direitos das Educadoras de Infancia da Creche:

- Ser respeitado por todos os elementos da comunidade;

- Exigir que todos os actos que afectem a sua dignidade pessoal ou profissional sejam objecto de
apreciagao por parte da Direcgéo, e que sejam tomadas medidas pedagogicas;

- Ter acesso a acgdes de formagdo e a apoio técnico, material e documentos propicios a uma
actualizac&o e aperfeicoamento dos seus conhecimentos, capacidades e métodos de trabalho;

- Dispor de salas de aula equipadas e em boas condigdes de limpeza e conservagio;

- Ter acesso a material didactico em boas condigdes, necessario a sua actividade lectiva;

- Usufruir das diversas instalagées, durante o periodo normal de funcionamento da instituicio de
acordo com as exigéncias pedagégicas;

- Ter o apoio dos ajudantes de acgéo educativa para o exercicio das suas fungdes profissionais;

- Ser devidamente integrado, apoiado pelas estruturas de coordenacio e orientacdo educativa e
atendido pelos varios 6rgéos e servigos;

- Ter conhecimento, com antecedéncia, no minimo de 48 horas, das convocatorias e respectiva
ordem de trabalhos das reunides;

- Ver respeitado o sigilo relativamente aos dados pessoais constantes do respectivo processo
individual; g
- Fazer sugestfes que julgue necessarias para a melhoria da qualidade do ambiente da creche;

- Ter direito as férias indicadas por lei que serdo marcadas de forma a ndo prejudicar o bom
funcionamento do ano escolar;

- Ser avaliado, com justica e equidade, de acordo com a legislacdo em vigor e as normas do
regulamento interno;
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- Conhecer o regulamento interno.

NORMA XXii
Deveres das Educadoras de Infincia da Creche

Sao deveres das Educadoras de Infancia da Creche:

- Respeitar todos os elementos da comunidade escolar;

- Desenvolver nas criangas o espirito de solidariedade e colaboragio promovendo entre si e os
restantes membros da comunidade escolar um clima de confianga e convivio;

- Colaborar com os 6rgé&os do centro e seguir as suas orientacdes;

- Participar por escrito qualquer infraccdo das criancas & coordenadora pedagdgica e esta, se
necessario, a Direcgao;

- Estar atento aos comportamentos individuais de cada crianga de maneira a poder caracterizé-los e
assim contribuir para a sua formacg&o integral;

- Tomar conhecimento das convocatérias e participar nas reuniées para as quais for convocado;

- Comportar-se com dignidade, respeitando e procurando compreender posturas diferentes por parte
das colegas, das criangas, pais e encarregados de educacio;

- Contribuir, pela postura e pelo exemplo, para a adequada formagéo e integragdo das criancas no
ambiente escolar, intervindo junto destes, seja qual for o lugar, quando utilizem linguagem ou
adoptem comportamentos impréprios de uma instituico educativa;

- Providenciar para que tudo esteja em ordem para a realizagéo do trabalho pedagégico;

- Zelar pela seguranca das criangas

- Utilizar o mobiliario, material escolar e equipamentos audiovisuais e informaticos com cuidado e de
acordo com as normas de utilizacdo recomendadas;

- Participar ao coordenador pedagoégico qualquer problema ou anomalia relativa ao equipamento,
mobiliario e instalacbes escolares, que posteriormente informara a direcgio;

- Ser assiduo, pontual e cumprir o horario atribuido;

- Nao utilizar o telemével durante todas e quaisquer actividades escolares:

- Promover actividades que estimulem o desenvolvimento global e integral das criangas;

- Estimular as criangas e respectiva equipa técnica para o trabalho de equipa e cooperacéo miitua;

- Informar periodicamente os encarregados de educacado sobre o desenvolvimento dos educandos;

- Accionar estratégias educativas inovadoras que desenvolvam competéncias nas criancas;

- Manter uma relag&o de estreita colaborag&o com os respectivos 6rg3os de gestsio, seguindo as
suas directrizes;

- Ser delicado com todos os intervenientes educativos;

- Realizar o seu trabalho com empenho

- N&o fumar dentro das instalacdes da instituicao.

- Cumprir o horario de 35 horas semanais, sendo assim distribuidas:

a) Das Sh as 9h30 — acolhimento das criancas

b) Das Sh30 as 11h00 — actividades com as criangas

¢) Das 11h00 as 12h00 — acompanhar as criangas no almogo

d) Das 12h as 12h30 - preparar as criangas para a hora do sono

e) Das 12h30 as 14h — descanso do almogo

) Das 14h as 15h — hora indirecta para a preparacéo de trabalhos

g) Das 15h as 17h30 — lanche e actividades com as criancas

NORMA XXlil
Direitos das Ajudantes de Accdo Educativa

Séo direitos das Ajudantes de Acgdo Educativa:

- Ser respeitado por todos os intervenientes educativos;
- Ver respeitada a sua integridade fisica e moral no exercicio das suas funcdes;
- Ser informado sobre tudo que diz respeito & sua 4rea de intervencio:;
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- Sempre que n&o esteja em horério de trabalho a auxiliar pode sair da instituicgo, marcando o seu
ponto no relégio;

- Apresentar qualquer reclamag&o de servigo ou injustica verificada & coordenadora, que depois a
apresentara a direcgdo. A reclamacao deve ser sempre por escrito, ainda que possa ser explicada
verbalmente;

- Tem direito as férias indicadas por lei que ser&o marcadas de forma a n&o prejudicar o ano escolar;
- Ver esclarecidas as suas dividas pelos respectivos Orgos Directivos.

NORMA XIV
Deveres das Ajudantes de Accéo Educativa

Sé&o deveres das Ajudantes de Acgdo Educativa:

- Tem um horario semanal de acordo com a sua categoria profissional;

- Cumprir integraimente os horarios que Ihe s&o atribuidos, os quais, em caso algum, devem ser
alterados sem a permiss&o da coordenagio;

- Providenciar que no fim do dia tudo fique em ordem, incluindo mesas e cadeiras arrumadas, as
portas e janelas fechadas e luzes apagadas.

- N&o utilizar o telemavel;

- Ser assiduo e pontual nas tarefas que lhe forem atribuidas. A pontualidade comega ao entrar e sair
da sala e n&o apenas ao marcar o relogio;

- Fazer-se respeitar dando o exemplo de boa educagdo, compreensdo e respeito por fodos os
elementos;

- Evitar discussdes em pliblico, que possam contribuir para prejudicar a boa imagem da instituicao;

- NZo abandonar o seu local de frabalho durante as horas de servigo, sem dar conhecimento a
coordenadora;

- Providenciar antecipadamente junto dos seus a sua substituicio, sempre gue se torne necessaria
uma auséncia do local de frabalho. Em caso de falta e/ou impedimento de algum funcionério, deve o
seu substituto empenhar-se no sentido de manter o bom funcionamento do respectivo servico;

- Cada funcionéria tem que ter consciéncia do seu cumprimento de horario e de assiduidade. Quem
por norma prejudicar o bom andamento do ano escolar mudara de lugar na instituicdo e em caso de
persisténcia sera despedida;

- Verificar todos os dias, antes de iniciar as suas tarefas, o estado do espago a seu cargo e as
necessidades das salas de modo a manter a sala ordenada. Ao sair deixar tudo arrumado para a
limpeza do chéo;

- Sempre que seja necessario e a educadora 0 mande, a auxiliar deve cuidar da limpeza da sala e do
seu contetdo (brinquedos, vidros e pé nos lugares que o acumule);

- Participar por escrito, ao responsavel, quaisquer anomalias, identificando os possiveis
responsaveis, caso contrario, o funcionério em causa assumira total responsabilidade pelos estragos
e extravios do material no seu sector;

- Zelar pela manutencdo da ordem e da disciplina na auséncia da educadora;

- Actuar com determinag&o, prudéncia e educacao junto dos alunos, nunca usando de violéncia fisica
ou verbal;

- Resolver com bom senso, situacdes de conflito;

- N&o pemitir a entrada e permanéncia, sem motivo justificado, de pessoas estranhas ao servico;

- Manter actualizado o inventario dos equipamentos e material a seu cargo;

- Contribuir para um ambiente de camaradagem e cooperacao entre si e os varios intervenientes
educativos;

- Promover ou executar actividades tendentes & melhoria da accéo educativa;

- O seu horario pode ser rotativo e com tempos de intervalo variados conforme o seu trabalho para o
bom desempenho das criancas;

- A ajudante é responsavel por tudo que possa acontecer a uma criangca sempre que a respectiva
educadora ndo se encontre na sala, sobretudo antes e depois do horario das educadoras; i
- No tempo que a ajudante passar com as criangas, ap6s ou antes da saida/ entrada da Educadora,
deve desenvolver frabalho, (jogos, televisdo, leitura de contos, etc.) conforme orientacdo da
educadora;

- Respeitar as educadoras;
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- A gjudante da sala deve dar a conhecer & educadora qualquer participacio que os pais facam na
sua auséncia (medicacédo, recados, efc.);
- Nao fumar dentro das instalacdes do centro.

NORMA XXV
Direitos Dos Trabalhadores Auxiliares dos Servigos Gerais

Sso direitos dos Trabalhadores Auxiliares dos Servigos Gerais :

- Ser respeitado por todos os intervenientes educativos;

- Ver respeitada a sua integridade fisica e moral no exercicio das suas fungdes;

- Ser informado sobre tudo que diz respeito & sua area de intervencao;

- Sempre que nao esteja em horario de trabalho a trabalhadora pode sair da instituic&o, marcando o
seu ponto no reldgio;

- Apresentar qualquer reclamacgéo de servico ou injustiga verificada & coordenadora, que depois a
apresentara a direcgéo. A reclamagéo deve ser sempre por escrito, ainda gue possa ser explicada
verbalmente;

- Tem direito as férias indicadas por lei que serdo marcadas de forma a ndo prejudicar o ano escolar;
- Ver esclarecidas as suas duvidas pelos respectivos Orgaos Directivos.

NORMA XXVI
Deveres Dos Trabalhadores Auxiliares dos Servicos Gerais

S&o deveres dos Trabalhadores Auxiliares dos Servigos Gerais:

- Tratamento das roupas;

- Preparagéo dos colchdes para a hora do descanso;

- Limpeza e arrumago no interior e exterior das instalages da creche;

- Transporte de alimentos e outros artigos;

- Servir as refeigbes;

- Ajudar as educadoras e auxiliares no acompanhamento do almogo e lanche;

- Limpar e arrumar o refeitério e cozinha;

- Despejar os lixos no final do dia;

- Desempenhar outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no ambito da sua categoria
profissional e ndo excedem o nivel de indiferenciagdo a que este se integra;

- Tem um horario semanal de acordo com a sua categoria profissional;

- Cumprir integralmente os horarios que lhe s3o atribuidos, os quais, em caso algum, devem ser
alterados sem a permisséo da coordenagio;

- N&o utilizar o telemével;

- Ser assiduo e pontual nas tdrefas que lhe forem atribuidas. A pontualidade comeca ao entrar e sair
da sala e ndo apenas ao marcar o relégio;

- Fazer-se respeitar dando o exemplo de boa educacio, compreensdo e respeito por todos os
elemenios;

- Evitar discussées em ptiblico, que possam contribuir para prejudicar a boa imagem da instituigao;

- Nao abandonar o seu local de trabalho durante as horas de servigo, sem dar conhecimento 2
coordenadora;

- Providenciar antecipadamente junto dos seus a sua substituico, sempre que se torne necessaria
uma auséncia do local de trabalho. Em caso de falta e/ou impedimento de algum funcionério, deve o
seu substituto empenhar-se no sentido de manter o bom funcionamento do respectivo Servigo;

- Cada funcionaria tem que ter consciéncia do seu cumprimento de horario e de assiduidade. Quem

por norma prejudicar o bom andamento do ano escolar mudara de lugar na instituicio e em caso de
persisténcia sera despedida;
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NORMA XXVIi
Depésito e Guarda dos Bens dos Criancgas

1. Alnstituicio n&o se responsabiliza por quaisquer objectos pertencentes as criangas.

NORMA XXV
Contrato

Nos termos da legislac&o em vigor, entre a crianga ou seu representante legal e a entidade
gestora do estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacio
de servicos.

NORMA XXIX

Cessacéo da Prestacdo de Servigos por Facto Nao Imputavel
ao Prestador

Podera haver cessaco da prestacdo de servigos por facto ndo imputavel ao portador sempre
que ocorram as seguinies situacoes:

- Doenca stbita;

- Morte;

- Inadaptac&o da crianga a creche;

- N&o cumprimento do Regulamento Interno;

NORMA XX
Encerramento da Creche

O periodo de funcionamento da Creche & de 01 de Setembro a 31 de Julho.

No més de Agosto a Creche esta encerrada para descanso de todos os funcionarios. Nos dias
24, 31 de Dezembro e Segunda — Feira de Pascoa a creche encerra o seu funcionamento para
desconto de férias do pessoal. Qualquer outro dia que seja necessario encerrar sera dado
conhecimento prévio aos pais.

NORMA XXXI
Seguro Pessoal Escolar

Todas as criangas possuem um seguro pessoal que cobre os seguintes riscos:
» Morte

> Invalidez Permanente
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» Despesas de Tratamento e Repatriamento
» Responsabilidade Civil Alunos

NORMA XXXXII
Livro de Reclamacoes

Os termos da legislagéo em vigor, este estabelecimento/servigo possui livro de reclamacoes,
que podera ser solicitado junto da Educadora coordenadora sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXIIi
Alteracdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislac@o em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou
das estruturas prestadoras de servigos deverdo informar e contratualizar com os criangas ou
seus represeniantes legais sobre quaisquer alteragBes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do
direito a resoluc@o do contrato a que a estes assiste.

Estas alteracbes deverdo ser comunicadas & entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXIV
Integraca@o de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislaggo/normativos em vigor sobre a matéria.

#

NORMA XXXV
Foro competente

Em caso de conflito o foro competente é o tribunal judicial da comarca de Vila do Conde.

NORMA XXXVI
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01 de Setembro de 2015.
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