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CAPITULO |
Disposigoes Gerais

_ NORMA 12
Ambito de Aplicagao

O Centro Social da Juventude de Mar, com sede na Estrada Real n°d1, freguesia de Mar, concelho de Esposende é uma

Instituicdo Particular de Solidariedade Social, devidamente registada na Seguranga Social no livro das Associagdes de Solidariedade
Social sob 0 n°19/82 a folhas 116 verso e 117 em 14/02/1982 e tem acordo de cooperagao com o Centro Distrital de Braga em 01-01-
1980 para a resposta social da Creche.

NORMA 2°
Legislagao Aplicavel

A resposta social Creche rege-se pelo estipulado no:

Decreto-lei n® 172-A/2014, de 14 de novembro - Aprova o Estatuto das IPSS;

Portaria n° 218-D/2019, de 15 de julho de 2019, procede a segunda alteragéo a Portaria n° 196-A/2015, de 1 de julho;
Portaria n® 262/2011, de 31 de agosto/2013 — Aprova as normas que regulam as condi¢des de instalagéo e funcionamento
da Creche;

Decreto-Lei n° 33/2014, de 4 de margo — Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
Protocolo de Cooperagdo em vigor;

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede Comissdo Nacional de Cooperagdo (CNC);

Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS

NORMA 32
Destinatarios e Objetivos

A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a crianga, destinada a
acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exercga as
responsabilidades parentais.

Constituem objetivos da Creche:

a) Facilitar a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung&o das necessidades especificas de cada crianga;

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

e) Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga num ambiente de seguranca fisica e afetiva;

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

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

NORMA 42
Atividades e Servigos

1. A Creche presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfacdo das necessidades da crianga e orientados pelo
atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias, designadamente:

a)

Nutricdo e Alimentag&@o adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de dietas especiais em

caso de prescricdo médica;

b)

Cuidados de higiene pessoal;



c) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas das criangas;
d) Disponibilizagdo de informacéo a familia, sobre funcionamento da Creche e desenvolvimento da crianga;
e) A crianga podera usufruir de atividades complementares, sempre que possivel e de acordo com o interesse manifestado

pelos pais como, por exemplo, musica, desporto, danga criativa, etc.. Estas atividades néo estdo incluidas na mensalidade;

f)  Atividades extras sempre que possivel e de acordo com o interesse manifestado pelos pais como, por exemplo, passeios,

etc.;

g) Fornecimento de outros bens e servigos especificos ndo enquadrados nas alineas anteriores a apresentar e comunicar as

familias sempre que necessario, por exemplo vestuario, transporte...

CAPITULO Il
Processo de Admissao das Criangas

NORMA 52
Condigoes de Admissao

Séo condi¢des de admiss&o na Creche:

a) Estar enquadrado nas condicdes referidas no n® 1 da Norma 32;
b) Quando se trate da admissé@o de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou fungdes do corpo, deve ser

previamente garantida a colaboragéo das equipas locais de intervencédo na infancia.

—_

NORMA 6?
Inscrigao e/ou Renovagao da Inscrigao

A inscricdo € feita pelos Encarregados de Educagdo mediante o preenchimento de um impresso proprio para o efeito
disponibilizado pela diretora técnica ou pessoas nomeadas para o efeito

As inscrigbes podem ser efetuadas durante todo o ano, mas dever&o ser confirmadas obrigatoriamente, durante 0 més de junho.

A renovagdo da inscrigdo devera ser feita, anualmente, até ao Ultimo dia util de maio mediante preenchimento de impresso
préprio disponibilizado pela diretora técnica ou pessoas nomeadas para o efeito e 0 pagamento de um valor de matricula, relativo
a custos administrativos associados a constituicdo do processo individual da crianga, a fixar cada ano;

As criancas que se encontrem em frequéncia, desde que a Instituicio tenha condigdes de assegurar a sua continuidade e os
encarregados de educacgdo assim o desejem, a sua transi¢do para o0 ano letivo seguinte sera garantida, apos renovagéo da
matricula;

Caso se verifiquem mensalidades em atraso néo sera aceite a renovagao da inscri¢ao;
No momento da Inscrigdo/Renovagao da inscrigdo deverdo ser entregues os documentos a seguir indicados:
a) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;
b) Declaragdo de Consentimento - Rendimentos (fornecida pela Instituigao).
A selecdo dos candidatos obedece a critérios de nivel etério e de prioridade.
A prioridade nas admissdes para as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021, far-se-a& de acordo com a seguinte

ordem de critérios:
a) Criangas em situacdo de risco do ponto de vista familiar e/ou sécio econdmico;

b) Criangas utentes do ano anterior;

c) Crianga que possua irmaos a frequentar outra valéncia da instituigao;
d) Filhos de pais em que ambos tenham ocupagéo profissional;

e) Filhos de maes solteiras que exergam atividade profissional;

Filhos de associados;
Filhos de funcionarios;
Filhos dos elementos dos corpos sociais;

o
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i) Filhos de bombeiros voluntarios ou ja falecidos

j) Criangas com necessidades educativas especiais, desde que haja apoio apropriado.
k) Familia com residéncia na area da instituigao

[)  Familia em que o local de trabalho se situa na area da instituicéo

—

A Implementacdo destes critérios de admissdo nédo devera perder de vista a desejavel heterogeneidade socioecondmica e

cultural.

Em caso de igualdade de circunstancias quanto a verificagéo dos critérios previstos no niumero anterior, prevalecera para efeitos

de admissao o critério de maior antiguidade da inscrigao.

9.

10.

6.

Apbs a selecdo dos pedidos de admissdo, os responsaveis pelos menores serdo informados por telefone, tendo em vista a
concretizagdo do processo de admissdo e demais formalidades inerentes a esta.

Para as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021 s&o critérios de prioridade sequencial na admisséo os previstos na
legislagéo especifica relativa a gratuitidade da Creche.

NORMA 72
Admissao

Recebido o pedido de admissdo, o0 mesmo é registado e analisado pelo Diretor Pedagogico/Técnico da Creche, a quem compete
elaborar a proposta de admiss&o, quando tal se justificar. A proposta acima referida é baseada num relatério social que tera em
consideracgéo as condigdes e os critérios para admisséo, constantes neste Regulamento;

E competente para decidir o processo de admisséo a Diregéo da Instituicdo:

Da deciséo de admisséo sera dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerca a responsabilidade parental, que no prazo de 3
dias terdo de efetuar o pagamento de um valor de matricula, relativo a custos administrativos associados a constituigdo do
processo individual da crianga, a fixar a cada ano.

As criangas que reunam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas, ficam
automaticamente inscritas, para esse ano letivo, e 0 seu processo arquivado em pasta propria ndo conferindo, no entanto,
qualquer prioridade na admissao. Tal facto é comunicado ao seu representante legal presencialmente ou através de contacto
telefonico.

Para efeito de admiss&o da crianga deverdo ser preenchidas a ficha complementar da inscrigdo e a ficha inicial de requisitos que
constituem parte integrante do processo da crianga, devendo ser feita prova das declaragdes efetuadas, mediante apresentagéo
da seguinte informagao:

a) Dados necessarios que constam do Bl ou Cartdo de Cidadao da Crianga, dos pais ou de quem exerga as responsabilidades
parentais;

Identificagdo do numero de contribuinte da crianga, dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais;

Identificagdo do nimero de beneficiario da Seguranga Social da crianga;

Identificagdo do nimero de utente do Servigo Nacional de Salde;

Identificacdo do médico assistente;

Boletim de vacinas da crianga atualizado;

Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar, caso os que foram entregues no ato da inscri¢do estejam fora de prazo
ou desatualizados;

i) Fotocopia do documento de Regulagéo Paternal, bem como da Penséo de Alimentos;

zTeseceo
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Apds analise dos documentos mencionados (no prazo maximo de um més) sédo definidos:
a) O valor da comparticipagdo mensal;
b) Elaboragdo de Contrato de Prestagéo de Servigos.



7. O processo individual da crianga é elaborado, sendo que alguns documentos ficam a cargo da diretora técnica e os restantes a
cargo do Educador.
Assim, estdo a cargo da diretora técnica:
a) Ficha de Inscrigdo/Ficha de Renovagédo de Matricula/Ficha pré-diagnéstico
b) Contrato de Prestagdo de Servigos;
c) Os documentos mencionados no n° 5 da presente norma.

Os documentos da responsabilidade do educador séo:

Perfil de desenvolvimento;

Ficha de utente e avaliagéo diagndstica;

Varios registos de atividades, de visitas e a ocorréncia de situagdes anémalas;

Autorizagdo de medicamentag@o em SOS, fotografias, visitas ao exterior e atividades extracurriculares;
Programa de Acolhimento Inicial e respetivo relatério;

Lista de Pertences;

Plano Individual e respetivo relatério de avaliagéo;

Registo de Entradas e Saidas;

Assisténcia Medicamentosa;

Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados pessoais (dieta, medicagéo, alergias e
outros)
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8. O processo individual da crianga € arquivado, em local proprio e de facil acesso a equipa técnica, garantindo sempre a sua
confidencialidade;

9.  As familias tém conhecimento da informag&o constante no processo individual do seu educando;
10. Cada processo individual é atualizado sempre que se justifique.

11.  Em emergéncias, a admissao sera sempre a titulo provisorio com parecer do diretor pedagégico e autorizagdo da Diregao, tendo
0 processo tramitagdo idéntica as restantes situagoes.

NORMA 8&?
Acolhimento das Novas Criangas

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagdo, que néo deve ultrapassar os 30 dias, obedece as seguintes regras e
procedimentos:
a) Aos pais € sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que |he transmita conforto e seguranga;
b) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagéo o tempo de permanéncia da crianga no estabelecimento devera ser
reduzido sendo depois gradualmente aumentado;

CAPITULO Il
Regras de Funcionamento

NORMA 9?
Horarios e Outras Regras de Funcionamento

1. A Creche funciona entre as 7h30 e as 19h30 de segunda a sexta-feira, exceto sabados, domingos e feriados nacionais e, dias 24
e 31 de dezembro, terca-feira de Carnaval (sempre que seja declarada tolerancia de ponto), segunda-feira de Pascoa e no més
de agosto salvo o exposto no n° 4 da presente Norma;

2. Aabertura da Creche no més de agosto fica condicionada:
a) A necessidade de as familias das criancas requererem em impresso proprio, até ao (ltimo dia til do més de margo, a
frequéncia no més de agosto, indicando qual o periodo que a crianga deixa de frequentar a Creche para usufruir de férias;
b) As salas ndo contemplam idades e serdo organizadas de acordo com as inscrigoes.
c) O horario de funcionamento neste més é das 07h30 as 19h30.



d) O funcionamento no més de agosto implica 0 seu encerramento nos cinco ultimos dias Uteis do mesmo para preparagéo das
instalagbes para o arranque do ano letivo;
e) A Creche apenas abrira no més de agosto se o nimero de inscrigdes o justificar.

3. As criangas deverdo entrar na Instituicdo até as 09h30, salvo justificagéo e aviso prévio,

4. Depois de entregues aos pais, ou a quem estes indicarem, a Instituigo ja néo tera qualquer responsabilidade sobre as criangas,
mesmo que estas permanegam dentro das instalagGes.

5. Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo avisados os pais ou quem tenha a responsabilidade parental
com a devida antecedéncia;

6. Outras regras de funcionamento:

a) Até as 8h30 a crianga devera ser entregue na sala da recegéo e apds esse horario na sala de atividade;

b) A hora de chegada e de saida devera ser sempre registada no impresso existente para tal;

c) As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por estes e registado na Ficha de
Inscricdo

d) Quando houver disponibilidade por parte das familias, as criangas néo deveréo frequentar a Instituicdo mais do que 8 horas
diarias;

e) Se a crianga estiver confiada a um s6 progenitor, 0 contacto com o outro s6 ndo sera permitido se for apresentado
documento legal a proibir;

f)  Alnstituigo mantera o registo da assiduidade diaria de cada crianga;

g) Todas as faltas das criangas devem ser comunicadas a educadora do grupo, sempre que possivel com antecedéncia.

NORMA 1072
Calculo do Rendimento Per capita

1. O célculo do rendimento per capita do agregado Familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
N
Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = NUmero de elementos do agregado familiar.

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco afinidade, ou outras situagdes
assimilaveis, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantem-se nos casos em que se verifique a deslocagao, por
periodo igual ou inferior a 30 dias do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a
mesma for devida a razdes de salde, escolaridade, formagdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista caracter
temporario), designadamente:

a) Codnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

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

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

d) Tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas € jovens confiados por deciséo judicial ou

administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no &mbito do regime simplificado é 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);



h)

De pensbes — de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas
temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de
alimentos;

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

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

Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos relacionados com
aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio,
cedéncia do uso, total ou parcial de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes
bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor patrimonial tributario, deve ser considerado como
rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certidéo de teor
matricial ou do documento que titula a aquisi¢do, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

Esta disposi¢do ndo se aplica ao imovel destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar,
salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como rendimento
o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

De capitais — rendimentos definidos no artigo 5 do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depoésitos bancarios,
dividendos de agbes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do
valor dos depositos bancarios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31
de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagao de 5%.

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal. No ambito das medidas de promogao
em meio natural de vida).

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

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

O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisigéo de habitagéo propria;

As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga cronica;

Comparticipagao nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.

NORMA 112
Tabela de Comparticipagoes

A comparticipagao familiar devida pela utilizagdo dos servigos da Creche é determinada pelo posicionamento num dos escaldes
abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar: em regra, antes do
inicio de cada ano letivo.

O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao rendimento per capita

mensal do agregado familiar conforme se apresenta:

1° escalao Até 30% do RMM

2° escalao 30% até 50% do RMM
3° escalao 50 até 70 % do RMM

4° escalao 70 até 100% do RMM

5° escalao 100% até 150% do RMM
6° escalao 150% do RMM




. Escaloes de rendimentos
Apoio a
familia 1° 2° 3° il 5° 6°
(crechefjardim) | ate 17,5% Até 19% Até 21% Até 25% Até 30% Até 35%
CATL Até 12,5% Até 15% Até 17,50% Até 20% Até 22,5% Até 25%

Ao somatorio das despesas referidas em alinea b), c), d) e ) do nimero 4 da Norma 10 é estabelecido como limite maximo do
total da despesa o valor correspondente a RMMG, nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real
da despesa;

Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante apresentagdo da declaracéo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da
real situagdo do agregado, nomeadamente, recibos de vencimento atualizados, declaragéo da Seguranga Social com o valor
recebido no caso de desemprego, declaragao com o valor recebido de bolsas de estudo e formagao;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimento, deverdo ser feitas as diligéncias
complementares que se consideram mais adequadas ao apuramento das situagdes de acordo com critérios de razoabilidade.

c) Nas situagdes de profissdes liberais, sécios ou socios-gerentes e trabalhadores por conta prépria, sera estipulado um valor
para o calculo da mensalidade, que podera contemplar até trés vezes a Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG)
iliquida.

d) A falta de entrega de documentos probatorios implica 0 pagamento da mensalidade maxima em vigor, que sera fixada
anualmente. A mesma consta do anexo ao Regulamento Interno e sera afixada em lugar visivel.

. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos;
. Em caso de alteragéo a tabela em vigor, o regulamento interno sera revisto e comunicado as partes interessadas. O encarregado

de educacgdo ou representante legal seré avisado através de circular com antecedéncia de 30 dias.

NORMA 122
Montante e Revisao da Comparticipagao Familiar

O valor da comparticipagdo familiar maxima nao pode exceder o custo médio real por crianga, no ano anterior, calculado em
funcéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagdo. Este valor
consta do anexo ao Regulamento e sera afixado em local bem visivel.

As comparticipagdes familiares serdo revistas anualmente pela Direg¢do, no inicio do ano letivo, sem prejuizo do n° 6 da Norma
112,

Se o utente tiver um irmé&o a frequentar a instituicdo tem redugédo de 20%. O segundo irm&o beneficia de um desconto de 40%.
Se o utente tiver um terceiro irméo a frequentar a instituigdo tem a reducéo de 50%.

Os filhos de funcionérios da Instituicdo usufruem de um desconto de 20%, o segundo filho de um funcionério tem a redugéo de
40%.

Filhos de corpos sociais tém uma reducéo de 20%.

As comparticipagdes familiares séo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que ocorram alteragoes,
designadamente no rendimento per capita.

Sempre que se verifique atraso no pagamento sem uma justificagéo valida, sera aplicada uma multa no valor de 1 euro, por cada
dia de atraso.

A mensalidade do més de julho, sera paga em prestacOes iguais, juntamente com a mensalidade de setembro a junho, para os
utentes que iniciarem o0 ano em setembro.

Para os utentes que forem admitidos em meses posteriores, aplica-se a mesma norma, sendo pago em julho o valor restante em
divida da comparticipagao familiar do més em causa.



10.

A titulo de apoio familiar, isenta-se de pagamento da primeira mensalidade, os utentes que sejam admitidos pela primeira vez
nesta instituigao.

As familias que prestem qualquer tipo de colaboragéo a instituigdo, beneficiam de um desconto na mensalidade, em fungéo do

servigo prestado, a definir caso a caso.

NORMA 132
Pagamento de Comparticipagoes Familiares

O pagamento das comparticipagdes familiares ndo € aplicavel as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, assim
como as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 e cujos agregados familiares se enquadram nos 1° e 2° escaldes de
rendimento das comparticipagdes familiares.

Para as restantes criangas, 0 pagamento das comparticipagdes familiares é efetuado entre o dia 1 e dia 10 do més a que diz
respeito.

Ao valor da comparticipagdo familiar estabelecida é acrescida a importancia apurada a pagar mensalmente, respeitante as
atividades complementares constantes da alinea e) da norma 4, que sera definida no inicio de cada ano letivo, bem como a
importancia respeitante as atividades constantes da alinea f) e alinea g) da Norma 4, quando for o caso.

Perante auséncia de pagamento superior a 60 dias, a Instituicdo podera vir a suspender a permanéncia da crianca até serem
regularizadas as suas comparticipagdes familiares apds realizagéo de uma analise individual do caso.

A néo frequéncia de um més completo da direito a desconto de 50% apenas se 0 motivo for doenga prolongada e mediante
apresentagao de comprovativo.

A partir do 3° dia de auséncia, e mediante declaragdo médica tem direito a desconto por motivos de doenca.
As criangas que frequentarem o més de agosto fardo o pagamento de um més normal, de acordo com o numero de dias
pretendidos. O pagamento referente ao més de agosto é efetuado até ao Ultimo dia util do més de maio. Caso haja a desisténcia

da frequéncia do més de agosto, o pagamento ja efetuado, ndo sera reembolsado

A instituicdo podera reduzir, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipacbes familiares sempre que ocorram
situagdes que impliquem a tomada de decisbes que levam a suspenséo dos servigos prestados.

O pagamento de outras atividades desenvolvidas na Creche é efetuado mensalmente, juntamente com a comparticipagéo familiar
de cada més.

CAPITULO IV
Prestacao dos Cuidados e Servigos

NORMA 142
Nutri¢do e Alimentagao

O servigo de nutrigdo e alimentagéo consiste no fornecimento pela Instituigdo de uma alimentagdo cuidada e adaptada as
necessidades das criangas, mediante ementas semanais elaboradas de acordo com as normas vigentes e supervisionadas por
técnicos especializados estando afixadas em local visivel e adequado;

A alimentagao diaria é constituida por um refor¢o alimentar de manh4, almogo, lanche da tarde e reforgo de fim da tarde.
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O suplemento da manha nédo substitui 0 pequeno-almogo, pelo que os pais ou representante legal deverdo assegurar que a
crianga tome essa refeicdo antes da sua entrada na Creche;

A alimentagéo sera ajustada a criangas com alergias, intolerancias alimentares e/ou a necessidade de dieta, desde que estas
situagdes sejam prescritas por um profissional de saude qualificado.

As papas especificas e o leite em pé séo fornecidos pelos pais das criangas.

Na impossibilidade de a instituicdo realizar a dieta prescrita, devera ser encontrada, em conjunto com a familia, uma forma mais
adequada para solucionar a questéo

NORMA 152
Saude e Cuidados de Higiene

N&o é permitida a entrada de criangas que apresentem sintomas de doenga.

Em caso de doengas graves ou infectocontagiosas, as criangas s6 poderdo regressar mediante a apresentagéo de declaragéo
médica comprovativa da inexisténcia de contagio.

Sempre que as criangas apresentem sintomas de doenga (diarreia, vomitos, febre alta, ...) os pais serdo imediatamente
contactados e obrigatoriamente terdo que as vir buscar a Creche, para encaminhamento médico.

Quando, por algum motivo, a crianga se encontrar em estado febril durante a permanéncia na creche e mediante autorizagao
datada e assinada pelo encarregado de educagéo, é-lhe administrado Ben-U-Ron, em quantidade adequada a cada crianga. A
crianga so devera regressar a creche depois de ser assistida pelo médico.

A administragdo de qualquer medicamento depende da prescricdo médica, comprovada através da apresentacdo da respetiva
fotocdpia.

Na embalagem do medicamento devera constar o nome da crianga, horas, forma e quantidade de administracdo do mesmo.

Aos medicamentos deverdo ser entregues as pessoas responsaveis da sala pelos pais/encarregados de educacédo e ndo pelas
criangas.

Sempre que a crianga adoega em casa, 0s pais deverdo informar sobre a natureza da doenga, a fim de serem tomadas
precaucdes em relagao as outras criangas, se necessario.

Quando, por algum motivo, os pais administrarem medicamentos em casa deverdo comunicar a educadora ou a outro
colaborador.

Qualquer crianga a que sejam detetados parasitas na cabega (piolhos) fica obrigada a permanecer em casa durante os dias

necessarios para tratamento.

NORMA 162
Vestuario e Objetos de Uso Pessoal

As roupas de cama sdo fornecidas pela Creche;

As criangas devem vir para a creche com roupa adequada de forma a permitir que se sintam a vontade nas suas atividades, sem
estarem com a preocupacao de se sujarem.

Na mochila que acompanha a crianga devera constar duas mudas de roupa e um saco de plastico.

Na instituicdo, a crianga devera ter uma embalagem de fraldas, um creme para a muda de fralda e toalhitas. Estes serdo sempre
solicitados aos pais/encarregados de educagao sempre que seja necessaria a reposi¢do do mesmo.



Todas as criangas que frequentam a creche devem trazer:

Chupeta e a respetiva caixa

Pente ou escova do cabelo

Pente, escova, pasta dos dentes (sala 2 anos)

Bata

Chapéu

Babetes em numero suficiente

Biber&o para a agua e leite (sala Bebés)

Estes objetos bem como todos os outros referidos acima devem vir marcados com o nome das criangas para ndo se trocarem
com os das restantes criangas.

Para evitar riscos ou perdas, aconselha-se que as criangas ndo usem artigos de valor (pulseiras, anéis, fios, brincos ...) ou outros
que possam constituir perigo.

A Instituicdo procurara assegurar o controlo das roupas das criangas, todavia poderao ocorrer trocas ou desaparecimentos das
mesmas que ultrapassam o ambito da sua responsabilidade.

A Instituicdo ndo se responsabiliza pelo extravio de objetos pessoais das criangas nem o seguro abrange objetos pessoais que as
criangas possam utilizar ou trazer de casa, como por exemplo: éculos, aparelhos auditivos, dentarios ou outros; objetos em ouro
e de uso pessoal, brinquedos, telemoéveis, etc...

NORMA 172
Articulagao Com a Familia

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios orientadores:

a) Haverd mensalmente uma hora de atendimento aos pais ou encarregados de educagdo, devendo estes comunicar
previamente a Educadora que desejam reunir nesse horario;

b) Trimestralmente ou sempre que necessario, serdo realizadas reuniées de avaliagdo com os pais ou encarregados de
educacao.

c) Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas atividades da Creche, de acordo com o plano
anual de atividades e o projeto pedagégico em vigor

2. Seré fornecido a cada crianga um caderno da crianga, com a finalidade de estabelecer a comunicag&o entre a creche e a familia. A
preservagéo do caderno é da responsabilidade dos pais.

1.

NORMA 182
Atividades Pedagoégicas, Ludicas e de Motricidade

Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o projeto pedagdgico de sala e realizadas respeitando a idade e as
necessidades especificas da crianca;

NORMA 192
Atividades de Exterior

A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior inseridos no projeto pedagogico, tendo em conta o nivel de
desenvolvimento e idade da crianca;

Estas saidas séo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagao prévia, por escrito, dos
paislencarregados de educagdo. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira
complementar, de acordo com o n° 2 da Norma 132



CAPITULO V
Recursos

NORMA 202
Instalagoes

1. As instalagdes da Creche s&o compostas por:
a) 1 Sala - dos 4 meses até 1 ano de idade/ aquisi¢do de marcha, com capacidade para 10 criangas;
b) 1 Sala - de 1 ano de idade/aquisicdo de marcha até aos 2 anos, com capacidade para 14 criangas;
1 Sala - dos 2 anos de idade até aos 3 anos, com capacidade para 18 criangas;
Refeitorio;
Copa;
Parques exteriores;
Instalagbes Sanitarias;
Sala de rececéo/entrega;
Sala de apoio as atividades extracurriculares;
Sala de isolamento;
Sala de educadoras;
Secretaria/Sala de Diregéo.
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NORMA 212
Pessoal

O quadro de pessoal afeto a Creche, definido de acordo com a legislagdo em vigor, encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagdo do nimero de recursos humanos, categoria profissional e afetacéo.

NORMA 222
Diregdo Pedagoégica

1. A direcdo pedagdgica da Creche compete a um técnico cujo nome e formagdo se encontram afixado em lugar visivel e a quem
cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel perante a Dire¢éo, pelo funcionamento geral do mesmo.

1. O diretor técnico é substituido nas suas auséncias e impedimentos por um educador de infancia nomeado pela Dire¢&o.

2. Havera um Diretor da Creche a quem competira:
a) Gerir a resposta social condicionando as suas agdes as linhas gerais estabelecidas pela Diregéo;
b) Representar a Creche;
c) Propor a Direcdo as alteragdes consideradas de fundo e todas as questdes pertinentes bem como autorizagdo para
despesas;
d) Juntamente com o diretor pedagogico proceder a distribuicdo das criangas pelas salas e as novas admissdes;

CAPITULO VI
Direitos e Deveres

NORMA 232
Direitos e Deveres das Criangas e Familias

1. Séo direitos das criangas e das familias:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e costumes;



Ser tratado com consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas, sociais,
politicas e culturais;

Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido
e contratado;

A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico)

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades de acordo com 0s seus interesses e necessidades;

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria de servigo aos responsaveis da Institui¢éo;

Séo deveres das criangas e familias

=)
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Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a presta¢do de servigos para além do contratualizado;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da Creche e os dirigentes da Instituicio;

Comunicar atempadamente as alteragdes que estiverem na base da celebragéo deste contrato;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas no regulamento interno da Creche bem como de outras decisdes relativas
ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia quando pretender suspender o servico temporaria ou
definitivamente.

NORMA 242
Direitos e Deveres da Instituicao

Séo direitos da Instituigio:

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuag@o e a sua plena capacidade
contratual;

A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do apoio técnico;

Proceder & averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das declaragdes prestadas pela crianga
e/ou familiares no ato de admissao;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admiss&o, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento
deste servigo;

Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do
presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagéo dos servigos,
as condicbes e 0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a
imagem da propria Institui¢ao.

Séo deveres da Instituicao:

Respeitar a individualidade das criangas e familias proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em cada
circunstancia;

Criar e manter as condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formagao e qualificagdes adequadas;

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

Colaborar com os servigos de Seguranga Social, como com a rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta
social;

Prestar os servigos constantes deste regulamento interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigo;

Manter os processos das criangas atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos da crianga.

Todos os utentes da instituig&o estao abrangidos por um seguro apropriado



NORMA 252
Contrato de Prestagdo de Servicos

1. E celebrado por escrito, contrato de prestagdo de servicos com os pais ou com quem assuma as responsabilidades parentais
donde constem os direitos e obrigacbes das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e arquivado o outro no respetivo
processo individual;

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mdtuo consentimento e assinada pelas partes;

NORMA 262
Interrupgao da Prestacao dos Servigos por Iniciativa do Encarregado de Educacao

1. O montante da mensalidade sofre uma redugéo de 25%, quando a crianga se ausentar por periodo superior a 15 dias seguidos;
2. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a exclusdo da crianga;

NORMA 272
Cessagao da Prestagao e Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

1. A cessagdo da prestagéo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestacdo de servigos ou pela frequéncia de outra
resposta social da Instituigdo, através da comunicagao por escrito no documento em uso na Instituigdo para o efeito;

2. Por denuncia, o encarregado de educagéo tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social,
implicando a falta de tal obrigagéo o pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA 282
Livro de Reclamagoes

Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituicdo possui livro de reclamacgdes, que podera ser solicitado na secretaria pelos pais ou
quem assuma as responsabilidades parentais.

Importa, no entanto, reiterar que sempre que exista a vontade ou necessidade em efetuar alguma reclamagao ou manifestar alguma
insatisfagdo em relagdo ao servico prestado poderdo recorrer ao Livro de Reclamagdes Eletronico ou eventualmente utilizar a Caixa
de Sugestdes/Reclamagdes que se encontra na entrada da Instituigao.

NORMA 29°
Livro de Registo de Ocorréncias

Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam
no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VII
Disposicoes Finais

NORMA 302
Alteragao ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da Creche, resultantes da
avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria, bem como o preceituado na alinea c) do Artigo



39.°-C DO Decreto-Lei n° 33/2014, de 4 de margo- comunicagao prévia, aos servigos competentes do Instituto da Seguranga Social,
|.P., das alteragdes ao Regulamento Interno do estabelecimento, até 30 dias antes da sua entrada em vigor.

2. Quaisquer alteragdes ao presente regulamento serdo comunicadas ao encarregado de educagéo, com antecedéncia minima

de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que este assiste, em caso de
discordancia dessas alteragoes;

3. Sera entregue uma copia do regulamento interno aos pais ou a quem assuma as responsabilidades parentais no ato do
pagamento da inscri¢&o.

NORMA 312
Integragéo de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Diregdo da Instituigdo, tendo em conta a legislagédo em vigor
sobre a matéria.

NORMA 322
Entrada em Vigor

O presente regulamento interno foi aprovado pela Dire¢do em 31/08/2022

e entra em vigor em 01/09/2022

Assinaturas

O Presidente da Diregéo Data: / /

Anexo

Mensalidade Maxima para ano Letivo 2022/2023: 200€
12 Inscrigéo: 7.5€
Renovagéo de Inscrigdo: 5€

Atividades Complementares (danca criativa)
Valor para o presente ano letivo:
os valores a praticar serdo estabelecidos, anualmente, em fungéo do custo de cada atividade.



