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MISSAO

Servir a comunidade com exceléncia na qualidade dos servicos prestados na
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- Respeito pela individualidade e pelas diferengas;
- Profissionalismo nos servicos;
- Disponibilidade, prontiddao e empenho no servico.
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REGULAMENTO GERAL DE PROTEGAO DE DADOS

A RUTE - Associacgao de Solidariedade Social valoriza e atribui a maxima importancia a confianca
que depositam em nés e esta empenhada na protecdo dos dados dos seus clientes e de todos
aqueles que com ela interagem. Neste sentido, os dados pessoais recolhidos no ambito da relagéo
que se estabelece com os agregados familiares dos utentes da valéncia de Creche, no ambito da
aplicagao da lei da Protecédo de Dados Pessoais, tém como finalidade:

1. FINALIDADE DO TRATAMENTO

Pré-inscricdo, Inscricdo e Contrato de Prestacdo de Servigcos na admissdo de utentes para a
frequéncia na resposta social de Creche.

2. TITULARIDADE
Encarregado de Educagao/pais ou outros familiares que pertengam ao agregado familiar do utente.
3. DADOS PESSOAIS

A RUTE - Associagao de Solidariedade Social necessita de recolher todos os dados de identificagéo
do utente e dos Encarregado de educagao/pais, dos rendimentos do agregado familiar,
comprovativos de despesas de habitacdo, transporte publico e medicamentos, de acordo com o
Regulamento interno da Creche.

4. TRANSMISSAO DE DADOS
A transmissao de dados é feita apenas as entidades competentes.
5. SEGURANCA DOS DADOS

a) Dados em papel - guardados em espagos proprios, com acesso limitado aos responsaveis
da recolha de dados (Diretor técnico e Servicos Administrativos);

b) Dados em suporte digital - a informagéo sensivel esta guardada na Drive, protegida por
um sistema de passwords complexas, alteradas periodicamente; controlo de acesso as
pastas de informacao (Diretor técnico e Servigos Administrativos).

6. DIREITOS DOS TITULARES

Os titulares dos dados facultados gozam, em conformidade com a lei, do direito de sigilo, de acesso,
de retificacdo e eliminacao de dados.

7. METODO E TEMPO DE ARQUIVO
Documentos de tesouraria/contabilidade — 12 anos;

Documentos referentes ao desenvolvimento do utente, entregue ao responsavel aquando da
cessacao da prestacao de servicos;

Restantes documentos — 5 anos.
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REGULAMENTO INTERNO - RESPOSTA SOCIAL DE CRECHE

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12 — AMBITO DE APLICAGAO

A RUTE - Associagao de Solidariedade Social, € uma Instituicdo de inspiragao cristd evangélica,
fundada pela Assembleia de Deus Pentecostal de Benfica, e tem acordo de cooperacéao celebrado
com o Centro Distrital de Seguranga Social de Lisboa, em 09 de maio de 2006, para a resposta
social de creche.

NORMA 22 — LEGISLAGAO APLICAVEL
1. A creche Colinho da Rute rege-se pela seguinte legislagao:

a) Portaria n.° 262/2011, de 31 de Agosto alterada pela Portaria 411/2012, de 14 de dezembro
- Aprova as normas que regulam as condi¢des de instalagéo e funcionamento de creche;

b) Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagao,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

c) Decreto-Lei n.° 120/2015, de 30 de junho — Principios orientadores da cooperagao;

d) Portaria n.° 199/2021, de 21 de setembro - Define as condigdes especificas do alargamento
da gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 159°
da Lei n.° 75-B/2020, de 31 de dezembro;

e) Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho — Regulamenta as condigbes especificas de
concretizagdo da medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no
sistema de cooperagao, bem como das amas do Instituto da Seguranga Social, I. P.;

f) Circulares de orientacéo técnica acordadas em sede de CNAAPAC (Comisséo Nacional de
Avaliagdo e Acompanhamento dos Protocolos e Acordos de cooperagao);

g) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.
h) Protocolo de Cooperagéo em vigor;

i) Demais legislagéo aplicavel.

CAPITULO Il - IDENTIFICACAO E OBJETIVOS

NORMA 32 - CARACTERIZAGAO DA RESPOSTA SOCIAL

1. A creche Colinho da Rute surge como apoio e resposta as necessidades de muitas familias
devido a alteragdes sociais do mundo atual. E uma resposta social desenvolvida em equipamento
de natureza socioeducativa, para acolher criangas dos 4 aos 36 meses, durante o periodo diario,
com capacidade maxima para 50 criangas, distribuidas da seguinte forma:

a) 9 criangas até a aquisicao de marcha;
b) 11 criangas da aquisicdo de marcha até aos 24 meses;

c) 30 criangas dos 24 meses e os 36 meses, distribuidas por 2 salas de atividades.
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NORMA 4° - DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. A creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a
familia e a crianga, destinada a acolher criancas até aos 36 meses, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos encarregados de educacao (EE) ou de quem exerga
as responsabilidades parentais.

2. Constituem objetivos da creche:

a) facilitar a conciliagao da vida familiar e profissional do agregado familiar;

b) colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo, assegurando um atendimento individual em fungéo das necessidades especificas
de cada crianga,;

c) colaborar no despiste precoce de qualquer inadaptagao, deficiéncia ou situagao de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

d) proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, hum ambiente de
seguranga fisica e afetiva;

e) incutir habitos de higiene promotoras de saude;

f) promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA 52 - ATIVIDADES E SERVICOS

1.0 presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfagao das
necessidades da crianca, designadamente:

a) Componente de Apoio a Familia — processo de atendimento individualizado que inclui
servicos direcionados aos cuidados basicos, como por exemplo: alimentagdo, higiene, sono
e saude;

b) Componente Desenvolvimental — promogéo do desenvolvimento integral da crianga num
clima de seguranca afetiva e fisica;

c) Componente Educativa - colaboragdo e partilha de responsabilidades no processo
educativo com a familia, através da promogado de aprendizagens diferenciadas e
significativas.

CAPITULO Ill - PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS

NORMA 62 - CONDICOES DE ADMISSAO
1. Sao condi¢des de admissao no

a) Estar enquadrados nas condigées referidas no n.° 1 da Norma 43,

b) Quando se trate da admissao de criangas com perturbagdes do desenvolvimento, deve ser
previamente garantida a existéncia de recursos técnicos e humanos necessarios e adequados
a cada caso, assim como a colaboragao das equipas locais de intervencgdo na infancia.

NORMA 7?2 - CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. Séo critérios de prioridade na admissdo os previstos na legislagdo especifica relativa a
gratuitidade da Creche, conforme anexo lll.

2. Em caso de igualdade de circunstancias quanto a verificagéo dos critérios de prioridade e suas
ponderagdes, prevalecem, para efeitos de admissdo, os agregados familiares social e
economicamente mais desfavorecidos e a ordem de inscrigdo.
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3. Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, pelo menos 30% das vagas afetas a
gratuitidade destinam-se a criangas beneficiarias da prestagao social Garantia para a Infancia ou
beneficiarias de abono de familia até ao 3.° escalao, conforme informagao no artigo 9.° ponto 3, da
Portaria n.° 198/2022 de 27 de julho.

NORMA 82 - INSCRICAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRIGAO

1. Para efeito de admisséao da crianga devera ser preenchida a ficha de inscrigdo que constitui parte
integrante do processo, devendo ser feita prova das declaragbes efetuadas, mediante a
apresentagao da seguinte informacgao:

a) Os dados necessarios que constam do Cartdo do Cidadao da crianga, dos EE ou de quem
exerca as responsabilidades parentais;

b) Boletim de vacinas atualizado;

c) Declaragao médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais;

d) Comprovativo de morada de residéncia e local de trabalho;

e) Comprovativo da constituigdo do agregado familiar;

f) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;

g) Comprovativo de enquadramento do abono de familia;

h) Certiddo da decisao judicial que regule as responsabilidades parentais, no caso de familias
monoparentais;

i) Outros documentos considerados necessarios para a boa constituicao do processo.

2. Aficha de inscrigcdo e os documentos probatérios referidos no ponto 1, deverao ser enviados para
o e-mail da creche, no periodo estipulado para o efeito.

3. A renovagao da inscricdo é efetuada, anualmente, durante o més de abril, findo o prazo a
instituicao ndo garante a frequéncia no ano letivo seguinte.

NORMA 92 - ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissao, o mesmo € registado e analisado pela Dire¢cdo Técnica, a quem
compete analisar o processo de pré-inscrigao, verificar o numero de vagas disponiveis, tendo em
conta a idade e os critérios de admissdo. E competente para decidir o processo de admissdo a
Direcao Técnica da resposta social.

2. Da decisdo sera dado conhecimento aos encarregados de educagdo ou pessoa que exerca a
responsabilidade parental no prazo de 20 (vinte) dias uteis, via telefone.

3. Apos decisdo da admissao da crianca, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que
tera por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situagéo, assim como a definicdo, programagéao
e acompanhamento dos servigos prestados.

4. Em situagdes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com parecer da Diretora
Técnica e autorizacdo da Diregcdo. A analise é baseada num relatorio social que tera em
consideracao as condicdes e os critérios para admissao.

5. Na admissao deverao ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais, as seguintes declaragdes:

a) Em como lhe foi entregue/enviado um exemplar do Regulamento Interno e em como tomou
conhecimento das informacgdes ai descritas, ndo tendo qualquer duvida;
b) Autorizagao da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue;
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c) Autorizagdo e administragcdo de BEN-U-RON, em caso de febre (sendo fornecida e
atualizada a informacao relativa a respetiva dosagem);

d) Autorizagdo de registo fotografico e video das criangas para constituicdo do respetivo
portefolio;

e) Autorizagao de registo fotografico e video das criangas para outros fins;

f) Autorizagéo de saidas a comunidade.

6. As criangas que reunam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir por
inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos e o seu processo fica arquivado
em pasta propria. Tal facto € comunicado aos EE ou a quem exerga as responsabilidades parentais,
através de e-mail.

NORMA 10? - PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

1. No processo individual da crianga deve constar:

a) Ficha de inscricao com todos os elementos de identificacdo da crianga, pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais;

b) Data de inicio da prestagéo dos servigos;

c¢) Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

d) Identificagéo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

e) Identificagédo e contacto do médico assistente;

f) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicagao, alergias e outros), sendo necessaria a sua permanente atualizagao;

g) Comprovacgao da situagao das vacinas;

h) Declaragéo com identificagdo e autorizagao escrita da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa
ser entregue;

i) Informagéo sociofamiliar;

j) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;

k) Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;

[) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagcdes andmalas e outros
considerados necessarios;

m) Registos das ag¢des de informacgao e sensibilizagdo promovidas pela Creche nas quais os pais

ou quem exercga as responsabilidades parentais participaram;

Programa e Relatério de Acolhimento Inicial da Crianga;

Registos da integragao da Crianga;

Plano Individual (Pl) da crianga;

Registo da data e motivo da cessagao ou rescisdo do contrato de prestacéo de servigos.

n
0)

p
q

~— N N ~—

2. O Processo Individual (PI) da crianga € arquivado em local préprio e de facil acesso a Diretora
Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado e, quando solicitado, consultado
pelos responsaveis parentais.

CAPITULO IV - COMPARTICIPACAO FAMILIAR

NORMA 112 - GRATUITIDADE DA FREQUENCIA DE CRECHE

1. A Portaria 198/2022 de 27 de julho, regulamenta as condigbes especificas da gratuitidade da
Creche.

10
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2. A gratuitidade da frequéncia de Creche aplica-se a:

a) Todas as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, inclusive;
b) Criangas cujas familias se enquadram no 1.° ou 2.° escaldes das comparticipagdes
familiares, independentemente da data de nascimento.

3. A gratuitidade abrange:

a) Todas as atividades e servigos constantes dos artigos 5.° e 6.° da Portaria n.° 262/2011, de
31 de agosto, na sua redacédo atual, que estabelece as normas reguladoras das condigdes
de instalagao e funcionamento da creche;

b) A alimentagao;

c) Todas as despesas inerentes ao processo de inscrigdo/renovagao e seguros.

4. As atividades extra projeto pedagdgico estdo excluidas da gratuitidade.
NORMA 122 - CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte
férmula:

RC*= RAF*/12 - D*
N*

*RC= Rendimento per capita
*RAF= Rendimento do agregado familiar (anual) *N= Numero de elementos do agregado familiar

*D= Despesas mensais fixas

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

a) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

b) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

c) Tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;
d) Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decisao judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente;

c) De pensoes;

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao
grau de licenciatura);

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promogao em meio natural de vida).

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
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a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagéao do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisi¢gdo de habitagao propria;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca croénica;

e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social Estrutura Residencial para Pessoas
Idosas (ERPI) relativo a ascendentes e outros familiares.

5. Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do ponto 4, estabelece a instituigao
um limite maximo do total das despesas, tendo como limite o valor da retribuigdo minima mensal
garantida (RMMG). Nos casos em que a soma é inferior a RMMG, é considerado o valor real da
despesa.

NORMA 132 - PAGAMENTOS
1. O pagamento das comparticipagdes familiares nao é aplicavel devido a medida da gratuitidade.

2. O pagamento de outras atividades desenvolvidas pela creche é efetuado mensalmente até ao
dia 8 (oito). Este pagamento é cobrado de outubro a junho.

3. Perante auséncias no pagamento das atividades, superiores a trinta dias, a Instituigdo podera vir
a suspender a frequéncia da crianga na atividade até estarem regularizados os valores em divida.

4. Em casos de pagamentos por tickets infancia, cheques creche ou coverflex, em que os montantes
dos vales sociais sdo superiores ao valor da fatura, o remanescente ficara em conta corrente para
acerto no més seguinte, ndo sendo possivel a sua devolugdo em numerario.

5. O pagamento de servigos ocasionais, ndo contratualizados, é efetuado mediante autorizagao.

CAPITULO V - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 142 — PERIODO NORMAL DE FUNCIONAMENTO

1. O ano letivo tem inicio no més de setembro, conforme calendario constante no Anexo Il.

2. A creche funciona nos dias uteis das 08h00 as 19h00, encerrando nos feriados
nacionais e municipais e noutras datas para periodo de férias.

3. A creche reserva-se ao direito de encerrar no caso de situagcdes excecionais, tais como faltas de
eletricidade, agua, gas, epidemias ou outras situagbes similares, avisando, se possivel,
atempadamente.

NORMA 152 - ENTREGA E RECEGAO DAS CRIANGAS

1. As criangas deverao entrar no estabelecimento até as 10h00, salvo justificagdo e aviso prévio.
Caso tenha de entrar apos as 10h00, s6 poderao fazé-lo até as 11h30 para o periodo de almogo e
até as 12h30 para o periodo da tarde. Nao podendo frequentar a creche a partir dessa hora.

2. O tempo de permanéncia diario das criangas na instituicdo deve ser estabelecido de acordo com
as necessidades das criangas e das familias (situagdo profissional dos pais/EE, identificadas
aquando da assinatura do contrato, na entrevista de admissao ou sinalizadas no decorrer da
frequéncia da crianga na creche).

3. Sempre que se verificar maior disponibilidade de um dos pais, por situagdo de desemprego ou
outra que assim o justifique, 0 menor devera permanecer no 0 minimo tempo
possivel, sendo a sua entrada entre as 9h30/10h00 e a saida entre as 16h30/17h00. Apds o horario
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de saida sera cobrada uma taxa diaria, assim como a obrigacdo de informar as Entidades
Competentes, caso o tempo de permanéncia ndo seja devidamente justificado.

4. A entrada dos Pais/EE é condicionada no periodo compreendido entre as 10h00 e as 15h30 para
o bom funcionamento das atividades pedagdgicas, sendo que as criangas deverdo ser entregues
na respetiva sala pelas colaboradoras que recebam a crianga a entrada da creche.

5. A crianga so6 pode ser entregue aos Pais/EE ou a alguém devidamente autorizado por aqueles e
registado na ficha no ato da inscrigao.

NORMA 162 — ASSIDUIDADE E FERIAS

1. A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada na Plataforma - Educabiz, pelos
pais/EE.

2. Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de doenga devidamente comprovada ou de
outros motivos que a Diregao Técnica venha a considerar justificativos.

3. Quando a crianga estiver ausente por um periodo superior a 15 dias, sem qualquer justificagéo,
a Diregéao Técnica deve averiguar a continuidade da sua frequéncia na creche.

4. Os pais/EE devem garantir a interrupgéo da frequéncia da crianga na creche por, pelo menos, 22
dias uteis em cada ano civil, sendo que a instituigdo encerra em agosto e em dezembro, os pais/EE
devem assegurar a auséncia nos restantes dias.

CAPITULO VI - PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 172 - ALIMENTAGAO

1. As criangas tém direito a uma alimentacgio cuidada e adaptada as suas especificidades culturais,
fornecida pela Creche, mediante ementas semanais, disponibilizadas em local visivel e na
plataforma Educabiz.

2. A alimentagao diaria é constituida por um reforgo alimentar da manha, almogo, lanche da tarde
e reforgo de fim de tarde.

3. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de
uma declaracao médica, para adequacao da dieta alimentar.

4. Sempre que haja necessidade de uma refeigéo de dieta, esta deve ser solicitada na sala até as
09h30.

5. As criancas deverao vir com o pequeno-almoco tomado.

6. Nos casos em que os pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais prefiram um leite
e/ou uma papa especifica é sua responsabilidade a disponibilizagdo dos mesmos. A instituicdo nao
faculta leite em po.

NORMA 182 — CUIDADOS DE SAUDE E HIGIENE

1. Quando uma crianga se encontrar em estado febril (temperatura superior a 38°C axilar), com
vomitos ou diarreia, os pais/EE serdo avisados, a fim de, com a maior brevidade, virem buscar a
crianga e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. Se constar no Processo Individual da
crianca a autorizacdo de administragdo do BEN-U-RON, assinada pelos pais/EE, apés chamada
telefénica com a pessoa a contactar em caso de emergéncia, sera administrada a crianga a
dosagem indicada;
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2. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicacbes do tratamento
assinaladas pelo médico (identificagdo do medicamento, dosagem, periodo de administragéo,
horarios de administragéo, condigdes de conservagao). Os produtos medicamentosos devem estar
identificados e a sua administragdo exige o preenchimento do impresso de medicagao e prescrigao
médica.

3. Sempre que a crianga se ausentar por motivo de doenca que implique a evicgao escolar
obrigatoria, nos termos da legislagdo em vigor, devera apresentar, na altura do seu regresso, uma
declaragao médica comprovativa do seu restabelecimento.

4. Em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais € necessario que os
mesmos sejam descritos em declaracdo médica.

5. Em caso de acidente da crianga na creche, os pais/EE serdo de imediato informados e as
criancas serao imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital, sempre
acompanhadas por um profissional da creche.

6. O seguro escolar cobrira todos os cuidados inerentes em caso de acidente na institui¢cao.

7. Quando detetados parasitas nas criangas, sera comunicado a todos os pais da sala para efeitos
de prevengao. Sera ainda solicitado aos pais das criangas atingidas que as venham buscar,
apelando a que procedam a sua desparasitacao.

8. Cada crianga devera fazer-se acompanhar pelos seus produtos de higiene e saude
indispensaveis ao seu cuidado durante o periodo de permanéncia na Instituicio.

NORMA 19? — ATIVIDADES DE EXTERIOR

1. A creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no projeto pedagdgico,
tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade das criangas:

a) Estas saidas sao orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizagao prévia, por escrito, dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais,
aquando da realizacio de cada atividade;

b) As atividades podem exigir uma comparticipagao financeira complementar, de acordo com
on.°4 da NORMA 132

NORMA 20° — DIVULGAGAO DE IMAGENS

1. Durante o funcionamento e as atividades da creche sao registadas imagens das criangas.

2. A associagdo tem um website e uma pagina de facebook, onde sado divulgadas algumas
atividades, respeitando sempre a privacidade de cada crianca.

3. A creche nao se responsabiliza pela utilizagdo de fotografias que nao sejam tiradas pela mesma.
4. No inicio de cada ano letivo, e em documento proprio, os pais/EE deverao autorizar ou ndo a
captagao e divulgagéo de imagens do/a seu/sua educando/a.

CAPITULO VII - RECURSOS HUMANOS

NORMA 21?2 - RECURSOS HUMANOS

1. Para assegurar o seu normal funcionamento, a creche dispée de um quadro de pessoal
adequado, em conformidade com a legislagéao aplicavel.
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2. A diregao técnica é assegurada, preferencialmente, por um educador de infancia, podendo ser
assumida por outros profissionais com licenciatura em Ciéncias Sociais € Humanas ou em outras
areas das Ciéncias da Educagao. Ao diretor técnico compete:

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

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

c) Promover a melhoria continua dos servigos prestados e a gestao de programas internos de
qualidade;

d) Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;

e) Enquadrar e acompanhar os profissionais da creche;

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

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

h) Assegurar a interlocu¢cdo com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem-estar das
criangas.

3. Alintervengéao é assegurada por uma equipa técnica dimensionada em fungéo da capacidade da
creche e dos grupos de criangas, devendo ser constituida por:

a) Duas unidades de pessoal, técnicos na area do desenvolvimento infantil ou ajudantes de
acdo educativa, por cada grupo até a aquisicdo de marcha que garantam o
acompanhamento e vigilancia das criangas;

b) Um educador de infancia e um ajudante de agdo educativa por cada grupo, a partir da
aquisicdo da marcha;

c) Um ajudante de agao educativa para assegurar o pleno funcionamento do periodo de
abertura e de encerramento da creche;

d) Nos casos em que a confegéo de refeigbes e a higiene do ambiente ndo sejam objeto de
contratualizagdo externa, deve, ainda, ser previsto pessoal que assegure a prestacao dos
respetivos servicos.

4. A creche pode contar com a colaboragao de voluntarios, devidamente enquadrados, ndo podendo
estes ser considerados para efeitos do disposto nos nimeros anteriores.

CAPITULO VIil - SITUACOES DE NEGLIGENCIA, ABUSO E/OU MAUS-
TRATOS

NORMA 222 —- GESTAO DE SITUAGOES DE NEGLIGENCIA, ABUSO E MAUS-TRATOS

1.0 , enquanto entidade com competéncia em matéria de Infancia, sempre que
identifique indicios de negligéncia, abuso e/ou maus-tratos por parte da equipa educativas ou
qualquer outro colaborador, procedera a uma avaliagao rigorosa e tomara as devidas providéncias,
instaurando processos disciplinares, garantindo o superior interesse da crianga e a sua efetiva
protecéao.

2. Relativamente a familiares da crianga ou outros, o , enquanto entidade com
competéncia em matéria de Infancia, procedera a uma avaliagédo rigorosa e tomara as devidas
providéncias, garantindo o superior interesse da crianga e a sua efetiva protegéo, informando
sempre as entidades competentes nesta matéria.

3. Para efeitos dos numeros anteriores, sera observado o disposto na Lei de Promocéao e Protecéo
de Criangas e Jovens em Perigo, anexo a Lei n.° 2 147/99, de 1 de setembro e demais legislagéo
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em vigor sobre esta matéria, bem como os procedimentos internos e o Manual de Maus-Tratos do

CAPITULO IX - DIREITOS E DEVERES

NORMA 23? — DIREITOS DAS CRIANCAS

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

a) Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo
ou condicao social;

b) Ultilizar os servigos e equipamentos da creche disponiveis para a respetiva sala de atividades
e espacos de recreio;

c) Participar nas atividades promovidas pela creche;

d) Receber cuidados adequados de higiene, seguranga e alimentagao;

e) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;

f) Nao estar sujeito a coagao fisica e/ou psicoldgica.

NORMA 24? — DIREITOS DOS PAIS/EE

Os pais/encarregados de educagao tém os seguintes direitos:

a) Conhecer o regulamento interno;

b) Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de estratégias que
visem a adaptacao, integracédo e melhoria do desenvolvimento do seu educando;

c) Ser esclarecido acerca das regras e normas que regem a resposta social frequentada pelo
seu educando e sobre quaisquer duvidas;

d) Ser informado sobre reunides, atendimentos ou outros;

e) Consultar e colaborar na construgéo do processo individual da crianga;

f) Ser informado da evolugéo do seu educando — PDI (Plano de desenvolvimento individual e/ou
reunides e registos na Plataforma Educabiz);

g) Contactar a Diregao / Diretora Técnica sempre que o desejar, mediante aviso prévio
devidamente fundamentado;

h) Os pais/ encarregados de educagao tém o direito de reclamar verbalmente ou por escrito,
havendo na instituicdo um livro de reclamagdes;

i) Autorizar ou recusar a participagdo do seu educando em atividades a desenvolver pela
Instituigao fora das instalagoes;

j) Participar, voluntariamente, em todas as festividades previstas e organizadas durante o ano;

l) Ter assegurada a confidencialidade das informacdes fornecidas sobre o seu educando.

NORMA 252 - DEVERES DOS PAIS/EE
Os pais/ encarregados de educagao tém os seguintes deveres:
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a) Cumprir as normas da valéncia de acordo com o estipulado neste Regulamento Interno;

b) Pagar pontualmente, até ao dia oito de cada més, a comparticipagao familiar, ou qualquer
despesa extraordinaria da responsabilidade do cliente;

c) Cumprir os horarios fixados e zelar pela assiduidade do educando;

d) Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao
estado de saude da criancga;



e)

f)
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Informar a Direcdo Técnica ou a Educadora de Infancia responsavel sobre aspetos
particulares do seu quotidiano ou do seu comportamento e possiveis alteragdes (Ficha de
Avaliagéao de Diagnostico);

Respeitar todos os colaboradores da Creche.

NORMA 262 — DIREITOS DA INSTITUIGAO

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda
0s seguintes direitos:

a)
b)
c)

A lealdade e respeito por parte das criancas e EE ou representantes legais;
Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

NORMA 272 — DEVERES DA INSTITUICAO
Sao deveres da Instituicao:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

Garantir o bom funcionamento do equipamento/servigo, por forma a assegurar o bem-estar
e o0 adequado atendimento dos utentes e comunidade;

Manter uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente adequada ao
normal desenvolvimento das atividades a que alude a clausula anterior, recorrendo sempre
que possivel a colaboragao de voluntarios devidamente enquadrados;

Ter em consideracao as instrugdes emanadas pelos servigos competentes do Ministério da
tutela, em matéria de recursos humanos e ainda no que respeita a comparticipacdo dos
utentes e familias pela utilizagdo dos equipamentos e servicos;

Contribuir para o desenvolvimento integral das criangas;

Sensibilizar e colaborar com a familia na resolugéo dos problemas e exigéncias do normal
desenvolvimento das criangas;

Apoiar a familia de modo a permitir a conciliagdo da vida profissional dos pais com um
correto acompanhamento das criancas;

Apoiar as criancas em situagao de risco social;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;

Possuir livro de reclamacgoes.

NORMA 28? — DIREITOS DOS TRABALHADORES

S3o direitos dos trabalhadores:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
¢)]

Trabalhar em condigdes de segurancga, higiene e saude;

Receber retribuicio;

Gozar férias (em regra o periodo anual minimo de 22 dias uteis);

Receber subsidio de férias que deve ser pago antes do inicio do periodo de férias;
Receber subsidio de Natal que deve ser pago até 15 de dezembro de cada ano;

Ser protegido na maternidade e paternidade;

Seguranga no emprego, sendo proibidos os despedimentos sem justa causa, ou por motivos
politicos ou ideoldgicos;

Regime especial caso seja trabalhador-estudante;

Receber por escrito do empregador informagdes sobre o seu contrato de trabalho;

Realizar exames médicos periodicamente;

Receber prestacdo social e econdmica em caso de acidente de trabalho ou doencga
profissional;

Ter seguro de Acidentes de Trabalho.
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NORMA 29? - DEVERES DOS TRABALHADORES

S30 deveres dos trabalhadores:

a) Comparecer aos exames meédicos;

b) Respeitar e tratar com educagao o empregador, os companheiros de trabalho e as demais
pessoas com quem estabeleca relagdes profissionais;

c) Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;

d) Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

e) Cumprir as ordens do empregador em tudo o que respeite a execugao do trabalho, salvo na
medida em que se mostrem contrarias aos seus direitos e garantias;

f) Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta propria ou
alheia em concorréncia com ele, nem divulgando informagdes referentes a sua organizagao,
métodos de producdo ou negocios;

g) Velar pela conservagéao e boa utilizagéo dos bens relacionados com o seu trabalho que lhe
forem confiados pelo empregador;

h) Promover ou executar todos os atos tendentes a melhoria da produtividade da empresa.

NORMA 30? - DEPOSITO E GUARDA DE BENS

Tudo o que for deixado na creche, pelas criangas, devera ser reclamado, diariamente, pelos
encarregados de educagao. Ao fim de cada trimestre, a creche doara os materiais nao reclamados.
A creche n&o se responsabiliza pela perda ou estrago de brinquedos ou de outros objetos, incluindo
os de valor, tais como anéis, fios, entre outros.

NORMA 312 - CESSAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

Em caso de desisténcia da frequéncia na creche, o encarregado de educagéo devera comunicar
esse facto, por escrito, a Diretora Técnica, com uma antecedéncia minima de trinta dias, ndo sendo
reembolsado de qualquer montante pago até a data.

NORMA 322 - LIVRO DE RECLAMAGOES

A dispde de Livro de Reclamacdes, que podera ser solicitado na Secretaria.

CAPITULO X - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 332 - ALTERAGOES AO REGULAMENTO INTERNO

Sempre que haja alteragbes ao Regulamento Interno da creche, os encarregados de educagéo
serao informados, no minimo com 30 dias de antecedéncia relativamente a data da sua entrada em
vigor.

NORMA 34? - SEGURO ESCOLAR

Em caso de acidente escolar, a crianga sera assistida no Hospital de Santa Maria, sendo as
despesas reembolsada pelo seguro, de acordo com a Apdlice n.° ES50017542 da Companhia de
Seguros Fidelidade-Mundial, em vigor.

NORMA 35% - ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento Interno entra em vigor a 01 de setembro de 2024.

18



CRECHE - COLINHO DA RUTE




REGULAMENTO INTERNO

ANEXO |

PRECARIO 2024/2025

ATIVIDADE DE PSICOMOTRICIDADE - 20,00€

ATIVIDADE DE BEBEARTE — 20,00€

MULTA ATRASO NO PAGAMENTO - 3,00€

MULTA APOS AS 19H00 - 30,00€

MULTA APOS AS 17H00 (pais/EE em situacdo de desemprego) — 5,00€

DADOS PARA PAGAMENTO

Banco: Caixa Geral de Depositos
IBAN: PT50 0035 0686 00003156530 56

Os comprovativos de transferéncia deverdao ser enviados para o e-mail
secretaria@aasociacaorute.com e deverao estar identificados com o pome da crianca.

Euroticket
Creche @r ed eg

2 ®
~

infancio

o coverflex
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ANEXO I

CALENDARIO

INICIO DAS ATIVIDADES TERMO DAS ATIVIDADES
EDUCATIVAS EDUCATIVAS

5 DE SETEMBRO DE 2024 14 DE AGOSTO DE 2025
INTERRUPCOES
Férias de Natal 24 a 31 de dezembro de 2024

Entrudo 3 e 4 de marco de 2025

16 de agosto a 3 de setembro de
Férias de Verao 2025
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ANEXO Il

PONDERACOES NOS CRITERIOS DE ADMISSAO

CRITERIOS DE ADMISSAO PONDERAGAO

Criancas com deficiéncia/incapacidade 5

Criancas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de

assisténcia pessoal no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como 5
cuidador informal principal, ou criangas em situagédo de acolhimento ou em casa
abrigo.
Criancas com irmaos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado 25

familiar, que frequentam a resposta social.

Criancas beneficiarias da prestacao social Garantia para a Infancia e/ou

com abono de familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escalbes), cujos 10

encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social.

Criancas beneficiarias da prestacao social Garantia para a Infancia e/ou

com abono de familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escalGes), cujos 10

encarregados de educagio exercam atividade profissional, comprovadamente,
na area de influéncia da resposta social.

Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos
encarregados de educagao residam, comprovadamente, na area de influéncia da 5
resposta social.

Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, 20
na area de influéncia da resposta social.

Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos
encarregados de educagio exercam atividade profissional, comprovadamente, 5
na area de influéncia da resposta social.

Criangas cujos encarregados de educagéo desenvolvam a atividade profissional, 15
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

Notas:

1. Em caso de igualdade de circunstancias quanto a verificagao dos critérios de prioridade, prevalecem, para efeitos de admissao,
os agregados familiares social e economicamente mais desfavorecidos, e a ordem de inscri¢éo;

2. Para a contabilizagdo de critérios/ponderagdes, é imprescindivel a apresentagdo da documentagdo que comprove a real
situagdo do agregado familiar;

3. Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, pelo menos 30% das vagas afetas a gratuitidade destinam-se a criangas
beneficiarias da prestagédo social Garantia para a Infancia ou beneficiarias de abono de familia até ao 3.° escaldo, conforme
informacgao no artigo 9.° ponto 3, da portaria n.° 198/2022 de 27 de julho.
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/// SEDE

Rua Julido Quintinha, n°16 - 1500-381 Lisboa

TLF: 217 145511 - TLM.: 961 393 372

NIF: 504 491 849 - REGISTO N° 58/2003
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/// CRECHE

TLF: 217 647 304 - TLM.: 964 474 161
colinhodarute@associacaorute.com

111 CAFE CONVIVIO

TLF: 217 145 511 - secretaria@associacaorute.com
/// APOIO DOMICILIARIO

TLM.: 925 007 625 - servicoapoiodomiciliario@associacaorute.com

/// APOIO SOCIAL
TLM.: 915 058 997 -

poi ial@ i ite.com




