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REGULAMENTO INTERNO CRECHE

CAPITULO T
Natureza e Objetivos da Institui¢do
Artigo 1°
(Natureza)

1- A Associagdo Humanitaria de Bombeiros Voluntarios de Alcoutim, ¢ uma Instituigdo Particular de

Solidariedade Social (IPSS) com sede em Alcoutim, constituida a 20 de Agosto de 1984 e, entidade de

utilidade Publica (despacho de 12/07/1994) D. R. n°. 172 11 série de 27/07/1994.

2- O estabelecimento Centro Infantil “A Joaninha” fundado em 1992, tem a sua sede na Rua Caminho

Velho 8970-052 Alcoutim, Telefone 281 546 005 e desenvolve as respostas sociais de Creche, Pré-

Escolar e Mediateca.

Artigo 2°
(Objetivos Gerais da Institui¢io)

1- A Institui¢do tem como objetivos gerais e numa perspetiva de solidariedade com fins de ag#o social,
o apoio e protecdo a infancia, a juventude, a deficiéncia e aos idosos, ou em qualquer situagdo de
caréncia que justifique uma atuagdo pro-humanitaria, mediante a criagdo, desenvolvimento e
funcionamento das seguintes respostas sociais:

a) Area da Infancia/Juventude: Creche e Pré-Escolar;
b) Area da Terceira Idade: Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, Centro de Dia e

Servigo de Apoio Domiciliario.

2-Através do funcionamento das respostas sociais acima mencionadas pretende-se:

a) Promover o bem-estar dos clientes/familias que frequentam as repostas sociais em curso

na Instituicdo, assegurando condigdes de bem-estar e o respeito pela dignidade humana, valorizando a

sua importancia no seio da comunidade. No caso da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, que os

acolhe, procurar em simultdneo, a sua ligagdo ao meio natural, nomeadamente mantendo o vinculo
com a familia e os amigos;
b) Detetar as necessidades dos individuos, grupos e comunidades, colaborando na prevengao

e resolugdo de problemas de adaptagdo e readaptacdo destes, mobilizando recursos internos ou

externos;

c) Promover a imagem da Institui¢éo, a nivel dos clientes e comunidade envolvente;
d) Realizar estudos de carédcter social e/ou outros reunindo elementos para estudos
interdisciplinares em parcerias;

e) Promover agdes de formagao/informagéo interna.
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Artigo 3°
(Objetivos Pedagogicos Gerais)

1-O Centro Infantil nas suas atuagdes tem como objetivos pedagdgicos gerais:

a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de
vida democrética numa perspetiva de educagéo para a cidadania;

b) Fomentar a inser¢do da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade
das culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia como membro da sociedade;

c¢) Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o sucesso da
aprendizagem;

d) Estimular o desenvolvimento global da crianga no respeito pelas suas caracteristicas
individuais, incutindo comportamentos que favoregam aprendizagens significativas e diferenciadas;

e) Desenvolver a expressdo e a comunicacdo através de linguagens multiplas como meios de
relagdo, de informag@o, de sensibilizagdo estética e de compreensdo do mundo;

f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

g) Proporcionar a crianga ocasides de bem-estar e de seguranga, nomeadamente no dmbito
da saude individual e coletiva;

h) Proceder a despistagem de inadaptagdes, deficiéncia ou precocidade e promover a melhor
orientag@o e encaminhamento da crianga;

i) Incentivar a participa¢do das familias no processo educativo e estabelecer relagdes de

efetiva colaborag@o com a comunidade.

CAPITULO IT
Caracteriza¢do da Resposta Social de Creche
Artigo 4°

(Legislacao Aplicavel)
1- Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, na sua redagéo atual;
2- Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto de 2011, na sua redag@o atual;
3- Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, na sua redagéo atual;
4- Portaria n.° 271/2020, de 24 de novembro;
5- Portaria n.° 199/2021, de 21 de setembro;
6- Lei n.° 2/2022, de 3 de janeiro;
7- Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho;
8- Portaria n.° 75/2023, de 10 de margo;
9- Declaragdo de Retificagao n.° 21/2022, de 16 de agosto;

10- Compromisso de Cooperagdo Para o Setor Social e Solidario e Adendas.
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Artigo 5°
(Ambito)
1 - A resposta social de Creche ¢ um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o
apoio a familia e a crianga, destinado a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.
Artigo 6°
(Objetivos)
Sédo objetivos da Creche, designadamente, os seguintes:
a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo evolutivo da crianga;
c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung¢do das necessidades
especificas de cada crianga;
d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situa¢do de
risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;
e) Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranca fisica e afetiva;

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

CAPITULO Il
Processo de Inscrigdo
Artigo 7°
(Condic¢des Gerais)

1- Serdo admitidas criangas entre os 3 meses até aos 3 anos de idade;
2- As criangas s6 poderdo ser entregues aos pais ou a alguém devidamente credenciado e registado em
ficha no ato de inscrig@o;
3- A troca de informagdo no ato da rece¢do/saida das criangas (cuidados especiais, situagdes
excecionais, ou outras de interesse para o conhecimento e desenvolvimento da crianga) deverdo ser
anotados;
4- A admissdo das criangas com deficiéncia devera ser objeto de avaliagdo conjunta dos Técnicos do
Estabelecimento e dos Técnicos especialistas que prestam apoio, tendo em ateng@o:

a) O parecer técnico da equipa de apoio técnico precoce sempre que as houver, ou os

servigos especializados do CRSS ou de IPSS;

b) Em igualdade de circunstancias, a deficiéncia constitui fator de prioridade;
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c) A admissdo deverd ser feita o mais precocemente possivel tendo em contas as

necessidades das criangas e dos pais.

Artigo 8°
(Critérios de Admissao e Priorizacio)
I - Sempre que a capacidade do estabelecimento ndo permita a admissdo do total das criangas
inscritas, as admissdes far-se-3o de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

a) Baixos recursos econémicos do agregado familiar — 10 Pontos;

b) Idade da crianga — 5 pontos;

c¢) Criangas em situagdo de risco — 5 Pontos;

b) Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados basicos — 5

Pontos;

¢) Familia monoparental ou numerosa — 5 Pontos;

d) Irméos a frequentar o Estabelecimento — 5 Pontos;

e) Pais a trabalhar na area do Estabelecimento — 5 Pontos;

f) Pai Bombeiro Voluntario e ja falecido — 5 Pontos;

g) Crianga com Necessidades Educativas Especiais — 5 Pontos;

h) Situagdo encaminhada pelos Servigos da Seguranga Social — 5 Pontos;

i) Criangas que os pais sejam funcionarios da Associagdo Humanitaria de Bombeiros

Voluntérios de Alcoutim — 5 Pontos.
2 - De acordo a Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho, anexo a que se refere o artigo 9.°, a admissio
nas vagas das respostas sociais creche sdo preenchidas consoante a seguinte lista de prioridades:

a) Criangas que frequentam a creche no ano anterior;

b) Criangas com deficiéncia/incapacidade;

c¢) Criangas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia
pessoal no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador
informal principal, ou criangas em situagdo de acolhimento ou em casa de abrigo;

d) Criangas com irmaos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar,
que frequentam a resposta social;

e) Criangas beneficidrias da prestag@o social Garantia para a Infancia e/ou com abono de
familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escalGes), cujos encarregados de educagéo
residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

f) Criangas beneficiarias da prestag@o social Garantia para a Infancia e/ou com abono de

familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escalGes), cujos encarregados de educagéo
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desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social;

g) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educagdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

h) Criangas cujos encarregados de educagéo residam, comprovadamente na drea de
influéncia da resposta social;

i) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educagao desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia
da resposta social;

1) Criangas cujos encarregados de educac@o desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

3 — Pelo menos 30% das vagas afetas a gratuitidade das creches destinam-se a criangas abrangidas
pela prestagdo social Garantia para a Infancia ou beneficiarias do abono de familia até ao 3.°
escaldo.
4 — Relativamente as criangas com medidas de promog@o e protegdo, aplicadas pelas comissdes de
protegdo de criangas e jovens (CPCJ) ou pelos tribunais, com indica¢io de frequéncia de creche,
tém acesso e admissdo obrigatoria na resposta de creche, ainda que para o efeito tenha de ser criada
vaga extra (previamente autorizado pelo Centro Distrital).
5 —No processo de selegdo de todas as criangas, sera efetuada uma avaliagdo social e econdmica do
agregado familiar, aplicando-se uma ponderagao de critérios em fungéo da situagdo economica
familiar e/ou outras situa¢des que determinem a desvantagem social da familia.
Artigo 9°
(Processo de Inscricio)
I- A organizag@o do processo de inscri¢do ¢ da competéncia dos servigos administrativos e da Equipa
Técnica da Instituigdo;
2- As inscrigdes serdo aceites durante todo o ano e as correspondentes admissdes efetuadas sempre que
haja vaga;
3- A renovagdo da inscrigdio sera efetuada por um dos responsaveis pela crianga;
4- Para efeitos de inscrigdo € obrigatdria a entrega das copias dos documentos necessarios ao calculo
das comparticipagdes familiares no prazo de 15 dias, a data da inscri¢do caso contrario a inscri¢do sera
anulada;
Artigo 10°
(Documentacio a Entregar)
|- Para efeitos de admiss@o ¢ necessario entregar os seguintes elementos:

a) Ficha de Inscri¢do preenchida;

Fundada a 20 de agosto de 1984 Instituigdo de Utilidade Publica (Despacho de 12/07/1994 —D.R. N° 172 11 Série de 27/07/1994)
Tel.: 281 546 269 —Fax: 281 546 269 — 8970-064 Alcoutim
6




b) Copia da Cédula Pessoal da crianga ou Cartédo do Cidadao;
c¢) Copia do Boletim de Vacinas atualizado;
d) Copia do Cartdo de beneficiario do Sistema Nacional de Saide ou Cartdo do Cidadao;
e) Copia do comprovativo das despesas fixas mensais;
f) Declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos da real situagao do
agregado familiar (conforme RCF);
g) Comprovativo / declaragdo do escaldo de abono de familia, se aplicavel;
h) Comprovativo da prestagdo da Garantia para a Infancia, se aplicavel;
i) Documento que ateste a condig@o de deficiéncia, que pode ser:
e Atestado médico de incapacidade multiuso;
e Relatério médico da consulta de desenvolvimento;
e Declaragdo de médico especialista na area da deficiéncia em causa;
e Declaragdo do médico de familia / médico assistente.
Artigo 11°
(Protecao de Dados, Direito a imagem e Consentimento Interessado)
I- Todas as informagdes e documentos recolhidos pela Associagdo Humanitaria dos Bombeiros
Voluntéarios de Alcoutim serdo protegidos pela Lei n.° 58/2019, de 08 de agosto, que assegura a
execugdo, na ordem juridica nacional, do Regulamento (UE) 2016/679 do parlamento e do Conselho, de
27 de abril de 2016, relativo a prote¢do das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de
dados pessoais e a livre circulagdo desses dados, doravante designado abreviadamente por Regulamento
Geral de Protegdo de Dados (RGPD).
2- A conservagdo e arquivamento dos dados, em suporte fisico e digital, obedecera a regras de
integridade e confidencialidade.
3-  Os dados pessoais serfo de acesso exclusivo aos servigos e pessoas autorizados da Instituigédo tendo
em vista a criagdo de um processo individual, uma boa decisdo de admissdo e uma adequada prestagdo
de servigos, ndo sendo disponibilizados a quem nao tenha essas fungdes.
4-  Os dados arquivados e armazenados serdo conservados apenas durante o periodo legalmente
obrigatério, respeitando a sua conservagdo a garantia da minimizag@o quanto naos prazos de arquivo e
conservagao.
5-  Os candidatos e os utentes poderdo, a qualquer momento, livremente e sem restrigdes, obter da
Associagdo Humanitaria dos Bombeiros Voluntarios de Alcoutim:
a. A confirmacdo de quais os dados e informagdes da sua titularidade sdo objeto de
tratamento pela Associagdo Humanitaria dos Bombeiros Voluntarios de Alcoutim, bem

como informagdo sobre as finalidades para que foram recolhidos;
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b. Aceder aos dados tratados e a informagdo clara sobre as operagdes de tratamento a que
estdo sujeitos, bem como eventuais terceiros que a eles acederdo;

c. A solicitar a retificagéo, eliminagdo ou apagamento dos dados;

d. A oporem-se ao tratamento dos seus dados, caso os mesmos tenham sido recolhidos
mediante o seu expresso consentimento;

e. A ndo estarem sujeitos a decisdes automatizadas;

f. A serem notificados relativamente aos pedidos anteriores.

6- O tratamento dos dados pessoais do candidato e seus familiares sera feito com base no artigo 46°, n°
2, a), e), f) e g) ndo carecendo do consentimento dos respetivos titulares.

7- Toda a captagdo de imagens e de videos recolhidos pela Associagdo Humanitaria dos Bombeiros
Voluntarios de Alcoutim serdo protegidos pela Lei n.° 67/98, de 26 de outubro, alinea 4 do artigo 4°,
que diz respeito a protecdo de dados pessoais das pessoas singulares e a regulamentagdo da livre
circulagdo desses mesmos dados. Segundo a mesma, a imagem de uma pessoa sé pode ser captada e
difundida com o seu consentimento.

Artigo 12°
(Documentos a apresentar no inicio de cada Ano Letivo)

1- Copia do Boletim de Vacinas atualizado;
2- LLR.S do Agregado Familiar, referente ao ano anterior ou documento justificativo da n#o
obrigatoriedade.

Artigo 13°

(Entrevista Pré-Diagnostica)

1- A inscricdo na resposta social de Creche ¢ feita mediante a realizagdo de uma Entrevista Pré-
Diagnéstica, onde se ird preencher a respetiva Ficha de Inscrigéo.

Artigo 14°

(Selecao)
- A admissdo das criangas ¢ da competéncia do(a) Diretor(a) Pedagogico(a), sob orientagdo do(a)
Diretor(a) Técnico(a) e, conhecimento da Dire¢do da Associagdo.)

Artigo 15°

(Integracio)
- A integragdo da crianga em Creche devera desenvolver-se de forma progressiva, permitindo a
familia a transmissdo das informag¢des necessarias sobre o comportamento da crianga.
Artigol6°
(Seguro Obrigatorio)

1- A institui¢do contratard anualmente um seguro de acidentes pessoal que abrange todas as criangas

que frequentam a resposta social.
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2- O referido seguro ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer, como por

exemplo: 6culos, aparelhos, objetos de ouro.

CAPITULO IV
Admissdo
Artigo 17°
(Contrato de Prestacio de Servigos)

I- No que se refere ao contrato de prestagdo de servigos, quer se trate de criangas abrangidas pela
medida da gratuitidade ou ndo, devera ser sempre celebrado contrato de presta¢do de servigo com
0s pais ou representantes legais, onde devem ser definidos os termos e condi¢gdes dos mesmos.

2- No contrato consta clausula concreta referente a cada tipo de situagédo, nomeadamente:

a) Crianga abrangida pela gratuitidade nascida apos 01/09/2021;

b) Crianga abrangida pela gratuitidade nascida antes de 01/09/2021 em que ¢ aplicavel 1.°
ou 2.° escaldo;

¢) Criangas ndo abrangidas pela medida.

3- Do contrato € entregue um exemplar aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais e
arquivado outro no processo individual da crianga;

4- Qualquer altera¢@o ao contrato ¢ efetuada por mutuo consentimento e assinado pelas partes.

Artigo 18°
(Entrevista de Avaliag¢do Diagnéstica)
1- Apds a admissdo € necessdrio realizar uma Entrevista de Avaliagdo Diagnostica com o familiar
responsavel pela crianga, onde se ird preencher a Ficha de Avaliagdo Diagndstica.
Artigo 19°
(Processo Individual da Crianca)

I1- A Equipa Técnica do estabelecimento elaborarda um Processo Individual por cada crianga que ird

conter:

a) Ficha de Inscrigdo e/ou Ficha de Renovagdo de Matricula;
b) Ficha de Avaliagdo Inicial de Requisitos;

c) Ficha de Avaliagdo Diagnostica;

d) Contrato de Prestagdo de Servigos;

e) Plano Individual;

f) Programa de Acolhimento Inicial;

g) Registo Cuidados de Saude;

h) Programa de Apoio Psicossocial;

i) Ficha de Calculo da Comparticipagdo Familiar;
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J) Registo de Ocorréncia;
k) Ficha de Ocorréncia de Registos de Violéncia.
Artigo 20°
(Acolhimento de Novos Clientes)

I- No Acolhimento da crianga no Estabelecimento existe Educador de Infancia ou Auxiliar de Agdo
Educativa por a acolher e a familia, indicando o caminho para a sala e facultando informagoes
sobre os procedimentos ao nivel do acolhimento diario da crianga.

2- De forma a prestar um acompanhamento de maior proximidade e atengdo a cada crianga, a sua

recegdo € realizada com base numa calendarizagio pré-estabelecida, previamente acordado com as

familias e que determina:
a) Cadéncia do numero de criangas a serem recebidas por dia em cada sala;
b) Tempo de permanéncia no Estabelecimento;
¢) Cuidados iniciais a prestar, de acordo com o levantamento de necessidades e expetativas;
d) Outros aspetos relevantes para o acompanhamento da crianga.

3- No periodo de adaptag@o que ndo deve ultrapassar os 30 dias, a familia ¢ encorajada a permanecer

na sala com a crianga durante um periodo que considere necessario para diminuir o impato da

separagdo, sendo a mesma envolvida nas atividades.

CAPITULO V
Comparticipagoes Familiares
Artigo 21°
(Determinag¢io da Comparticipa¢io Familiar)

I- De acordo com a Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de julho do Ministério da Solidariedade, Emprego e
Seguranga Social, considera-se comparticipacao familiar, o valor pago pela utilizagdo dos servigos e
equipamentos sociais, determinado em fungdo da percentagem definida para cada resposta social, a
aplicar sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar.

2- Para determinagdo da comparticipag@o familiar pela utilizagdo de equipamentos e servigos na area da

infancia e juventude, o agregado familiar, de acordo com o rendimento “per capita” mensal apurado, é

posicionado num dos seguintes escaldes indexados a Retribuigdo Minima Mensal Garantida:

Escaloes 1= 2° 3F 4° 5? 6°
RMMG <30% >30% >50% >70% >100% <150% | >150%
<50% <70% <100%

3- O valor da comparticipagdo familiar mensal determina-se pela aplicagdo de uma percentagem ao

rendimento “per capita” mensal do agregado familiar:
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1f 2° 3% 4° f 6°

Creche 20% 25% 30% 35% 40% 45%

- A mensalidade sera paga de 01 a 10 de cada més, referente a0 més em vigor.

- Para todas as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, inclusive, aplica-se a medida da
gratuitidade da creche, em conformidade com a Portaria n.° 198-2022 de 27 de julho, artigo 1°,
alinea a) e artigo 2°, ponto 1 que estabelece “a medida da gratuitidade aplica-se a todas as criangas
nascidas a partir de setembro de 2021, inclusive, que frequentem as respostas sociais de creche,
integradas no sistema de cooperagdo do Instituto da Seguran¢a Social, LP.”, e artigo 2°, ponto 2
segundo o qual “continuam a aplicar-se as condi¢des especificas do principio da gratuitidade
relativas as situagoes das criangas cujas familias se enquadram no 1° ou 2° escaldes das
comparticipagoes familiares, previstas na Portaria n° 271/2020, de 24 de novembro, e na Portaria
n°199/2021, de 21 de setembro de 2021".

- Ainda de acordo com a Portaria n°198/2022 de 27 de julho, artigo 13° “Nas respostas sociais de
creche o pagamento devido pelos agregados familiares das criangas cujas familias que se
enquadram nos 1°e 2° escaloes de rendimentos da comparticipagdo familiar, bem como de todas as
criangas nascidas apos 1 de setembro de 2021, inclusive, é suportado pelo Instituto da Seguran¢a
Social, I.P.”.

— Seré aplicada a medida da gratuitidade para todas as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de
2021, que abrange:

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

b) Alimentagao;

c) Todas as despesas inerentes ao processo de inscri¢do e seguros;

d) A frequéncia de periodos de prolongamento de horario e extensdo semanal.

Apenas as atividades extra projeto pedagogico, de carater facultativo, que as institui¢gdes pretendam
desenvolver e nas quais os pais ou representantes legais inscrevam as criangas bem como a
aquisi¢do de fardas e uniformes escolares estdo excluidas da medida da gratuitidade.

2 — Serd aplicada a medida da gratuitidade para todas as criangas abrangidas pelo 1.° ¢ 2.° escaldo da
comparticipagdo familiar, ao abrigo da Portaria n.° 271/2020, de 24 de novembro e Portaria n.°
199/2021, de 21 de setembro, para as criangas nascidas antes de | de setembro de 2021 que abrange
apenas o valor da comparticipacao familiar que seria cobrada as familias.

3 — Seré aplicado o calculo da comparticipagdo familiar ndo abrangidas pelas 2 situag@es anteriores,
conforme estabelecido na tabela de comparticipagdes.
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Artigo 22°
(Célculo do Rendimento “Per Capita”)
I- O céleulo do rendimento “per capita™ mensal é calculado de acordo com a seguinte formula:
RC =RAF/12-D
N

Sendo: RC= Rendimento “per capita” mensal; RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado); D = Despesas mensais fixas; N = Numero de

elementos do agregado familiar
Artigo 23°
(Conceito de Agregado Familiar)

I- Para além do utente da resposta social, integra o 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) Conjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de dois anos;

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

¢) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral:

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisio judicial ou administrativa;

¢) Adotados ou tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e

Jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

2- Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo séo considerados para efeitos do agregado familiar,
as pessoas que se encontrem nas seguintes situagoes:

a) Tenham entre si vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da habitagdo);

b) Permanegam na habitagéo por um curto periodo.
3- Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a
deslocag@o, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de satde, escolaridade,
formagéo profissional ou de relagio de trabalho que revista caracter temporario.

Artigo 24°
(Rendimentos do Agregado Familiar)

I- Para efeitos de determinagdo do montante do rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-
se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensdes;

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
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¢) Bolsas de estudo e formagio (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio, até ao grau da
licenciatura);

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no 4mbito

das medidas de promog&o em meio natural de vida).

2- Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado ¢ considerado o
montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas
de mercadorias e de produtos e de servigos prestados.
3- Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c¢) do ponto n°l, as pensdes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias,
as prestagoes a cargo das companhias de seguros ou de fundo de pensdes e as pensdes de alimentos.
4-  Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8° do Cédigo do IRS,
designadamente, as rendas dos prédios risticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposi¢do dos
respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e
aos servigos relacionados com aquela cedéncia, a diferenga auferida pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imédveis e a
cedéncia de uso de partes comuns de prédios.
5- Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior ao
determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o montante igual a
5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial,
emitida pelos servigos de finangas competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva
aquisigdo, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante.
6- O disposto do niimero anterior ndo se aplica ao imoével destinado a habita¢do permanente do
requerente ¢ do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o
valor do Retribuigdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que € considerado como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.
7- Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5° do Codigo do IRS,
designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.
8- Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor dos créditos
depositados em contas bancérias e de outros valores mobiliarios, de que o requerente ou qualquer
elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se

como rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela percentagem.
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9-  Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos
anuais ou anualizados.
Artigo 25°
(Despesas Fixas do Agregado Familiar)

I- Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios & formagdo do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisi¢iio de habitago propria e permanente;

¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

d) Despesas com satde e aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica;
2- Para além das despesas referidas no ponto n°l, a comparticipagio dos descendentes e outros
familiares, na resposta social de ERPI, é considerada, também, como despesa do respetivo agregado
familiar.
3- Ao somatorio das despesas referidas no ponto b), c), d) do ponto n°l a Instituigdo estabelece como
limite maximo do total das despesas a considerar o valor da Retribui¢io Minima Mensal Garantida
(RMMG). Nos casos em que essa soma ¢ inferior a RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa.

Artigo 26°
(Prova de Rendimentos e das Despesas Fixas)
I- A prova dos rendimentos do agregado familiar ¢ feita mediante a apresentagio da declaracdo de IRS,
respetiva nota de liquidagdo e/ou outros documentos comprovativos da real situagio do agregado.
2- Sempre que haja dividas fundadas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apos
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, a Instituigio convenciona o montante de
comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipagio familiar maxima.
3- A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto n°l, no prazo concedido para o efeito,
determina a fixa¢do da comparticipa¢do familiar maxima.
4- A prova das despesas fixas do agregado familiar ¢ efetuada mediante a apresentagdo dos respetivos
documentos comprovativos.
Artigo 27°
(Montante Maximo da Comparticipa¢io Familiar)

[- A comparticipagio familiar méxima calculada nos termos das presentes normas n#o pode exceder o
custo médio real do cliente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar
das disposigdes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das
Institui¢des e o Ministério responsavel por esta 4rea.
2- Considera-se custo médio real do utente aquele que ¢ calculado em fungdo do valor das despesas

efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de
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acordo com o indice de inflagdo, e do niimero de utentes que frequentaram a resposta social nesse
ano.
Artigo 28°
(Redu¢do da Comparticipagio Familiar)
I- Haverd lugar a uma redugdo de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.
Artigo 29°
(Revisdo Anual das Comparticipagdes Familiares)
I- As comparticipagdes familiares, em regra, sdo objeto de revisio anual e sera efetuada no inicio de
cada ano letivo.
2- Por alterago das circunstancias que estiveram na base da definigdo da comparticipagdo familiar de
determinado agregado familiar pela utilizagdo de uma resposta social, designadamente, no rendimento
“per capita” mensal, podem as institui¢des proceder a revisdo da respetiva comparticipagéo.
Artigo 30°
(Situagdes Especiais)
I- A instituigdo pode reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagdes
familiares sempre que, através de uma cuidada anélise socioeconémica do agregado familiar se conclua

pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

CAPITULO VI
Regras Gerais de Funcionamento
Artigo 31°
(Horario de Funcionamento do Estabelecimento)
1- O estabelecimento funciona de segunda-feira a sexta-feira, no horario das 08:00h as 18:00h.
Artigo 32°
(Encerramento)
1. A Instituigdo encerra:
a) Aos fins-de-semana, feriados nacionais, feriado municipal e na ultima semana do més de
agosto para organizagdo e higienizagéo dos espagos;
b) Sempre que recomendado pelos servigos de satde;
¢) Sempre que necessario a realiza¢do de obras.
Artigo 33°
(Pontualidade)

1- Os pais sdo responsaveis pelo cumprimento dos horarios estabelecidos:
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2- Considerando o valor educativo e organizag@o do estabelecimento, as criangas deverfio comparecer
até as 10h00m nas salas, sendo necessdrio em casos excecionais o prévio aviso do atraso;
3- As criangas s6 poderdo ser entregues aos pais ou a alguém por eles mandatados ou credenciados.
Artigo 34°
(Registo de Presencas)

1- O (a) Educador (a) de Infancia responsavel dispde de uma ficha de registo de presengas na sala.

Artigo 35°

(Auséncias Justificadas)

1- Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de doenga devidamente comprovada ou de
outros motivos ponderosos que a equipa venha a considerar justificativos.

Artigo 36°

(Auséncias Injustificadas)

1- As auséncias ndo justificadas das criangas em periodo igual ou superior a 30 dias (contando com
fins de semana e feriados), podem determinar o cancelamento da respetiva admissdo, sem prejuizo da
exigibilidade das correspondentes comparticipagdes familiares devidas até a data do cancelamento.

Artigo 37°

(Alimenta¢io)

1- O estabelecimento assegura o suplemento a meio da manha, almogo e lanche de acordo com a idade
da crianga: Suplemento — 10h00m; Almogo — 12h00m as 12h30m; Lanche — 16h00m as 16h30m;
2- A ementa ¢ elaborada pelo(a) Engenheiro(a) Alimentar em colaborag¢do com (0)a Nutricionista;
3- A ementa serd afixada semanalmente a entrada da Institui¢éo;
4- Até a integragdo completa da alimentagéo, esta sera da responsabilidade dos pais.

Artigo 38°

(Condicoes de Saude e Higiene)

1- Nao ¢ permitida a entrada no Estabelecimento de criangas que apresentem sintomas de doenga;
2- Os Encarregados de Educagio ndo deverdo disfar¢ar os sintomas de doenga e/ou febre no inicio do
dia de modo a poder-se avaliar o estado de satide da crianga como medida preventiva, evitando o
contagio de outras;
2- Sempre que se verifique em qualquer crianga algum sinal de doenca, os pais serdo informados, para
que lhe sejam prestados os cuidados adequados o mais rapido possivel;
3- Em caso de acidente, a crianga sera atendida em estabelecimento de saide, avisando-se de imediato
os Encarregados de Educag@o;
4- No caso de a crianga poder ter sintomas tais como convulsdes que possam ser acompanhadas sem

necessidade de apoio médico e ndo ponham em causa a satide e bem-estar das outras criangas, os pais
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devem prevenir a Instituigdo, entregando documento médico com instrugdes sobre o procedimento a
ter nessas circunstancias;

5- Sempre que a crianga necessite de tomar medicamentos, estes devem ser confiados a responsével da
sala na embalagem ou em bilhete anexo, deve constar o nome da crianga, a hora e a quantidade a ser
ministrada;

6- As informagdes dadas no ato da recegdo e, referentes aos cuidados excecionais a ter com as

criangas, devem ser entregues a responsavel de sala por escrito.

CAPITULO VII
Atividades da Instituicdo
Artigo 39°
(Projeto Pedagogico)

I- O programa de atividades serd adaptado a realidade sociocultural do meio, proporcionando as
criangas um largo leque de experiéncias estimulantes, que de uma forma integrada se apresentam na
rotina diaria da creche;

2- As atividades prosseguidas diariamente na tém em conta as caracteristicas especificas das criangas
durante os seus primeiros anos de vida e asseguram a satisfagdo das suas necessidades fisicas, afetivas
e cognitivas;

4- O desenvolvimento destas atividades basear-se-4, num projeto pedagdgico, que integra o trabalho

com:

a) As criangas, de modo que os cuidados prestados respondam ndo sé a satisfagdo das suas
necessidades e bem-estar, mas também favoregam o seu desenvolvimento de forma integrada;

b) Os pais, em ordem a assegurar uma complementaridade educativa através de: reunides
periodicas, contatos individuais, tanto quanto possivel frequente, incentivos a participagéo ativa
na vida da creche e interagdo - familia, creche e técnico especializado — no acompanhamento das
criangas com deficiéncia;

¢) A comunidade, em ordem a permitir a inter-relag@o entre os varios grupos.

Artigo 40°
(Atividades dentro e fora da Institui¢io)
1- As atividades pedagodgicas sdo objeto de planificag¢@o anual, comunicadas aos pais/encarregados de
educagdo através da sua afixagdo em painel proprio e acessivel a sua consulta;
2- Quando as atividades do Plano de Atividades constituirem simples passeios a pé ou saidas em
transporte da Institui¢do, num raio inferior a 10 km, consideram-se comunicadas e autorizadas pelos

Encarregados de Educagao;
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3- As saidas mais longas (superiores a 10 km) efetuadas em transporte da Institui¢do ou em autocarro
cedido, serdo comunicadas com antecedéncia de 48 horas e serdo autorizadas pelos encarregados de
educagdo. Caso a autorizagdo nfo seja concedida a crianga ficara na Instituig¢do;
4- As saidas ndo constantes do Plano de Atividades serdo sempre comunicadas e autorizadas pelos
pais/encarregados de educagdo, eventualmente estas poderdo acarretar custos. Dos passeios a pé
apenas serd dado conhecimento.

Artigo 41°

(Material Didatico e Lidico)

1- O Estabelecimento fornecera todo o material didatico e lidico necessario as atividades das criangas
visando o seu desenvolvimento;
2- As criangas podem trazer brinquedos de casa, mas a Institui¢do ndo se responsabiliza pelo seu
estrago ou extravio.

Artigo 42°

(Material Necessario)

I-E obrigatorio o uso de bata, de acordo com o estabelecido na Instituigdo;
2- E necesséria a crianga ter sempre uma muda de roupa e produtos de higiene;
3- Para as criangas que usam fraldas, devem trazé-las em nimero suficiente as mudas necessarias por
dia.

Artigo 43°

(Contato com os Pais)

1- Considera-se importante e imprescindivel o contato entre os pais e o Estabelecimento;
2- Haverd reunido de pais no inicio de cada ano letivo e sempre que se julgue necessario;
3- A entrada os pais deverfio fazer as necessarias recomendagdes respeitantes aos filhos e, & saida sero

informados de qualquer problema que tenha surgido ao longo do dia.

Capitulo VIII
Direitos e Deveres da Institui¢do, Funciondrios (as), Clientes e Familiares
Artigo 44°
(Direitos e Deveres da Instituiciio)
1- Direitos da Institui¢ao:
a) Exigir ao do familiar responsdvel, o pagamento de uma comparticipagéo familiar, estabelecida
nos termos do artigo 19° do presente regulamento interno;
b) Sempre que o cliente tenha algum problema de satide e apds ter sido contactada a familia, nio
se constitui obrigagdo da instituicdo o acompanhamento da crianga pelos funcionarios do
Servigo;
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¢) Suspender a prestagdo de servigos, sempre que se verifique por parte de qualquer familiar, o
desrespeito de determinagdes constantes no presente regulamento ou de deliberagdes da
Dire¢do, assim como qualquer ato ou atitude que ultrapasse as normas de respeito quer pela
Instituigdo, pelos seus bens ou pelos funcionarios.

2- Deveres da Instituicio:

a) Prestar os servigos constantes do presente regulamento interno;

b) Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento de
profissionais com qualificagdo adequada;

c) Avaliar o desempenho dos funcionarios, designadamente através da auscultagdo dos familiares
dos utilizadores;

d) Manter os ficheiros dos clientes e do pessoal atualizados;

e) Manter atualizados os processos dos clientes;

f) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

g) Dispor de um livro de reclamagdes;

h) Fornecer uma copia do presente Regulamento Interno.

Artigo 45°
(Direitos e Deveres dos (as) Funcionarios (as))
1- Direitos dos (as) Funcionario (as):

a) Os funciondrios (as) t€ém direito a serem respeitados pelos clientes e seus familiares, bem como

pela Dire¢ao usufruindo dos direitos consignados na lei relativos a sua categoria profissional.
2- Deveres dos (as) Funcionarios (as):

b) Todos os trabalhadores deverdo respeitar os clientes, como pessoas, garantindo-lhes os seus
direitos, mas exigindo também o cumprimento dos seus deveres;

¢) E dever dos trabalhadores desenvolver a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética
profissional, contribuindo para a realizagdo do trabalho em equipa, para a melhoria da
prestagdo de servigos e para o bom-nome da Institui¢o.

Artigo 46°
(Direitos e Deveres das Criancas)
1- Direitos das Criancas:
a) As criangas tém direito a prestagdo de servigos e cuidados necessarios a garantia do seu bem-
estar fisico, emocional e cognitivo.
2- Deveres das Criancas:
a) As criangas devem respeitar as normas de comportamento e seguranga da Creche;
b) Devem seguir as orienta¢des do (a) Educador (a) de Infancia e Auxiliares de Educagéo;

c) Devem manter em bom estado fisico e de higiene os materiais e locais utilizados.
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Artigo 47°
(Direitos e Deveres dos Familiares)
1- Direitos dos Familiares:

a) Os pais t€m o direito a servir-se dos servigos prestados pela Instituigdo por vontade propria;

b) Os pais tém direito a prestagdo de servigos e cuidados necessarios a garantia do bem-estar
fisico e qualidade de vida crianga;

¢) Os pais tém direito a ver respeitada a sua intimidade e privacidade;

d) Os pais tém direito a reclamar, verbalmente ou por escrito.

2- Deveres dos Familiares:

a) Os pais deverdo manter-se informados sobre a evolugdo da crianga, assim como participar em
todas as Reunides de Pais para as quais sejam convocados;

b) Como pais, encarregados de educagdo, deverdo interessar-se pelo constante crescimento e
melhoria dos servigos prestados pela instituicdo e zelar pelo seu prestigio quer dentro da
comunidade quer fora dela;

c) Fornecer diariamente fraldas, produtos de higiene e uma muda de roupa;

d) Os pais deverdo respeitar e fazer cumprir o regulamento.

CAPITULO IX
Recursos Humanos
Artigo 48°
(Quadro de Pessoal)

1- A Associagdo Humanitaria de Bombeiros Voluntarios de Alcoutim afeta a prestagdo da resposta
social de Creche, no Centro Infantil “A Joaninha” o seguinte quadro de pessoal:
a) Diretor(a) Técnico(a);

b) Diretor(a) Pedagdgico(a) / Educador(a) de Infancia;
c) Contabilista;

d) Assistente Social;

e) Educador(a) Social;

f) Enfermeiro(a);

g) Engenheiro(a) Alimentar;
h) Administrativo(a);

i) Auxiliar Educativa;

j) Auxiliar de Servigos Gerais;
k) Cozinheiro(a);

I) Motorista;
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m) Nutricionista.

Artigo 49°

(Funcoes do(a) Diretor(a) Técnico(a))

1- Zelar pelo conforto das criangas preservando a qualidade dos espagos e o atendimento, com

particular ateng@o aos aspetos de higiene, alimentag@o e desenvolvimento global, assegurando a efetiva

execugdo do projeto pedagdgico;

2- Fazer a gestdo dos recursos humanos e sensibilizar todo o pessoal face a problematica da infancia e

promover a sua atualizagdo com vista ao desempenho das fungdes.

Artigo 50°

(Funcoes do(a) Diretor(a) Pedagogico(a))

I - Constitui atribui¢do do(a) Diretor(a) Pedagdgico(a) dirigir e implementar o projeto educativo da

Instituigdo, no ambito da qual lhe cabem as seguintes competéncias:

a)
b)
c)

d)

g)
h)

Coordenar a aplicagdo do projeto pedagdgico;

Orientar tecnicamente toda a agéo do pessoal técnico e auxiliar;

Organizar, de acordo com as normas gerais da institui¢@o, a distribui¢do do servigo no ambito
da resposta social;

Propor a Dire¢do o horéario de funcionamento de acordo com as necessidades das familias,
salvaguardando o bem-estar das criangas e tendo em conta as normas da Institui¢fo;

Substituir, a pedido da Diregdo, outros elementos técnicos, nas suas faltas e impedimentos;
Propor a Dire¢do a aquisigdo de equipamentos necessarios ao funcionamento da resposta
social;

Promover reunides de trabalho regulares, com o pessoal;

Propor a admissdo de pessoal sempre que o bom funcionamento da resposta social o exija.

2 — Enquanto elo de ligagdo com a Dire¢do compete ao Diretor(a) Pedagogico(a):

a)

b)

Implementar a execugdo das linhas de orientagdo curricular e a coordena¢do da atividade
educativa;
Emitir parecer sobre os pedidos de férias e justificagdo das faltas do pessoal.

Artigo 51°

(Funcdes do(a) Educador(a) de Infincia)

I- Constitui atribuicdo do (a) Educador (a) de Infancia organizar e aplicar os meios educativos, no

ambito dos quais lhe cabem as seguintes competéncias:

a)

b)
©)

Realizagdo de atividades com as criangas, promovendo o acompanhamento e desenvolvimento
integral da crianga, nomeadamente psicomotor, afetivo, intelectual, social e moral;
Acompanhar a evolugéo da crianca;

Estabelecer os contactos com os pais no sentido de se obter uma ago educativa integrada;
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d) Participar ativamente na elaboragdo do Projeto Educativo da Instituigdo realizado de trés em
trés anos, com a participagdo de outros técnicos;
e) Manter atualizado o dossier das salas com o registo da planificagéo das atividades, mapa de
presengas das criangas, reflexdo e avaliagdo do projeto e do desenvolvimento das criangas;
f) Participar ativamente nas diferentes reunides solicitadas quer pela Diretor(a) Pedagogico(a),
quer pela Instituigao;
g) Participar na organizagdo e possivel realizagdo de agdes de (in) formagdo (semindrios,
conferéncias, entre outras);
h) Manter informadas as auxiliares educativas, sobre o desenrolar do projeto para um melhor
acompanhamento destas nas atividades;
i) Comunicar ao(a) Diretor(a) Pedagdgico(a) as suas iniciativas relacionadas com a sua atividade
na Institui¢ao.
J) Participar ativamente nas diferentes reunides solicitadas quer pela Diretor(a) Pedagdgico(a),
quer pela Institui¢do;
Artigo 52°
(Funcodes do(a) Contabilista)
1- Elabora¢do dos balancetes;
2- Fiscalidade corrente: declaragdo do IVA, preparagéo das declaragdes de seguranga social;
3- Processamento de salarios;
4- Estabelecimento das declara¢des fiscais e sociais;
5- Preparagdo dos estados contabilisticos e financeiros anuais: balangos, or¢amentos, contas de
geréncia, declaragdo de resultados, etc.
Artigo 53°
(Funcoes do(a) Assistente Social)
- Estudar a situagdo socioeconomica e familiar dos candidatos a admissdo, recorrendo
obrigatoriamente a entrevista de avaliag@o diagnostica;
2- Estudar e propor a comparticipag¢do familiar do cliente, de acordo com os critérios definidos;
3- Organizar e manter atualizado o processo individual de cada cliente, fazendo parte do mesmo, para
além das pegas ja referidas, toda a documentagio de caracter confidencial;
4- Fomentar e reforgar as relagdes entre clientes, familiares, amigos e comunidade em geral;
5- Reunir informagdes suscetiveis de dar resposta as necessidades dos individuos e grupos e aconselha-
los sobre os seus direitos e obrigacdes;
6- Atender e/ou acompanhar os clientes, encaminhando-os para as diversas entidades publicas e privadas
que podem auxilid-los na resolugdo dos seus problemas (autarquias, escolas, servigos da seguranga

social, centro de saude, associagdes paroquiais, etc.);
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7- Procurar fomentar parcerias e redes entre técnicos e atores sociais da comunidade;
8- Incentivar os individuos, familias e outros grupos a resolverem os seus problemas, tanto quanto
possivel através dos proprios meios, promovendo uma atitude de autonomia e procurando fomentar nos
individuos um comportamento responsavel.
Artigo 54°
(Funcdes do(a) Educador(a) Social)
1- Promover e/ou desenvolver atividades de caracter educativo, cultural, desportivo, social, ludico e
recreativo em contexto institucional, tendo em conta as necessidades das criangas e objetivos da
instituigdo, com vista a melhorar a qualidade de vida da inser¢do e interagdo social dos mesmos;
2- Reunir os recursos necessarios nomeadamente, equipamentos, materiais, meios financeiros e
humanos, transportes e outros, para o desenvolvimento das atividades;
3- Incentivar a organiza¢do de atividades abertas a comunidade, fomentando a intera¢do entre as
diversas institui¢des sobretudo ao nivel do Concelho;
4- Zelar pela seguranga das criangas com que trabalha, no periodo das atividades definidas.
Artigo 55°
(Funcoes do(a) Enfermeiro(a))
1- Orientar e formar as auxiliares educativas no que concerne aos procedimentos de atuagdo com as
criangas.
Artigo 56°
(Funcodes do(a) Engenheiro(a) Alimentar)
1- Apoiar na analise de projetos e elaboragdo de pedidos de autorizagdo ou licenca de utilizagdo de
empresas do sector alimentar, junto da Instituigdo;
2- Apoiar na implementagao e execug@o do controlo higio — sanitario;
3- Informar a Diregéo acerca das ndo conformidades detetadas e indicar respetivas recomendagdes;
4- Apoiar tecnicamente a Instituicdo aquando de fiscalizagdes por entidades oficiais;
5- Implementar sistemas de seguranga alimentar baseados nos principios do HACCP, procedendo a:
a) Verificagdo dos pré-requisitos necessarios;
a) Elaboragao de pareceres técnicos - rotulagem, fichas técnicas, etc.;
b) Entrega da documentagdo a utilizar na implementacao dos sistemas de seguranga alimentar e
respetivos manuais de boas praticas de higiene;
c) Elaboragdo de fluxogramas de fabrico e planos HACCP, procedendo a identificag@o de perigos,
determinagdo e analise dos pontos criticos de controlo, defini¢do dos métodos de monitorizag#o,
estabelecimento de medidas de prevengdo e corregio;

d) Acompanhar periodicamente e verificar a implementagéo do sistema;
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¢) Realizar testes de controlo de vérios fatores (temperaturas de armazenamento e conservagdo de
géneros alimenticios, avaliagdo da qualidade dos 6leos de fritura);
f) Aconselhar e verificar acerca do plano de higienizagio e respetivos produtos utilizados;
g) Aconselhar e verificar acerca do plano de controlo de pragas;
6- Elaborar em parceria com a Nutricionista a Ementa semanal do Estabelecimento.
Artigo 57°
(Funcgoes do(a) Administrativo(a))
I- Executar as fungdes de tesouraria, expediente, arquivo e datilografia;
2- Proceder ao pagamento das remuneragdes do pessoal;
3- Organizar e manter atualizado os processos do pessoal;
4- Controlar a pontualidade e assiduidade do restante pessoal;
5- Elaborar o horério de trabalho do pessoal;
6- Elaborar o mapa de férias e folgas do pessoal.
Artigo 58°
(Fung¢oes do(a) Auxiliar Educativo(a))
I- Proceder ao acompanhamento da crianga na Institui¢fo;
2- Promover o bem-estar fisico da crianga nomeadamente a sua higiene e conforto;
3- Na auséncia do(a) Educador(a) ministrar as criangas a medicagfo prescrita;
4- Acompanhar as criangas, quando extremamente necessério, nas deslocagdes ao Centro de Satde, em
situagdes de urgéncia;
5- Informar o(a) Diretor(a) Pedagégico(a) de eventuais acontecimentos que possam influenciar o
normal funcionamento desta resposta social ou que ponha em causa o bem-estar das criangas;
6- Proporcionar um ambiente adequado, atividades de caracter educativo e recreativo junto das
criangas;
7- Colaborar nas atividades desenvolvidas pelo(a) Educador(a) de Infincia;
8- Colaborar no atendimento dos pais das criangas a entrada e saida na Instituigéo.
Artigo 59°
(Fungdes do(a) Cozinheiro(a))
1- Preparar e confecionar as refei¢des didrias;
2- Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha e anexos;
3- Colaborar na elaborag¢do das ementas;

4- Administrar a despensa e requisitar os géneros necessérios a confe¢io das refeigdes.
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Artigo 60°
(Funcdes do(a) Auxiliar de Servicos Gerais)
I- Proceder diariamente a limpeza, arrumo, e manuten¢do das salas e equipamento nomeadamente,
mobilidrio, material pedagdgico e brinquedos, entre outros;

2- Colaborar no apoio ao refeitdrio e na distribuigdo de alimentagdo quando necessario.

Artigo 61°

(Func¢oes do Motorista)
1- Proceder ao transporte das criangas aquando de alguma atividade externa;
2- Transportar as auxiliares educativas aquando de alguma atividade externa.
Artigo 62°
(Funcoes do(a) Nutricionista)

I- Promogdo, planificagdo, execugdo e avaliagdo de agdes de educagdo alimentar e nutricional junto
das criangas e Encarregados de Educacéo;
2- Elaboragdo em parceria com o(a) Engenheiro(a) Alimentar da Ementa semanal do Estabelecimento

“A Joaninha”.

CAPITULO X
Disposigoes Finais
Artigo 63°
(Livro de Reclamacdes)

I- Em matéria de reclamagdes a Institui¢do disponibiliza a todos os clientes frequentadores desta
resposta social de Livro de Reclamagdes. A reclamacdo é formulada por escrito, através do
preenchimento da folha de reclamagdo, na qual o cliente descreve de forma clara e completa os
factos que o motivam e insere os elementos relativos a sua identificagdo. Existe, ainda, a
possibilidade de utilizagdo do Livro de Reclamagdes eletrénico.

Artigo 64°
(Integracio de Lacunas)
1- Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregfo da Instituigdo, tendo em

conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.
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CAPITULO XI
Entrada em Vigor
Artigo 65°
I - O presente regulamento foi aprovado por unanimidade, em Reunido de Assembleia-geral a

28/03/2023 e entra em vigor a 15/05/2023.

Alcoutim, 28/03/2023

O Presidente da Assembleia-Geral

(Joao M\lnuel Rita Ba/ptista)
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