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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CRECHE
Preambulo

O Centro Social e Parogquial de Figueiro, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade
Social, sem fins lucrativos. A Instituicdo foi fundada no ano de 2003, encontra-se sedeada
na freguesia que lhe da o nome e pertence ao concelho de Pagos de Ferreira. A resposta
social creche é uma das valéncias dinamizadas na Instituicdo e é sobre esta que se
reporta o presente Regulamento.

Com o presente Regulamento Interno pretende-se definir as normas de funcionamento
da resposta social: A Creche adota um papel decisivo para a efetiva concordancia entre
a vida familiar e profissional das familias, facultando a crianca um espaco de
socializacdo e de desenvolvimento integral, com base num projeto pedagogico adequado
a sua idade e potenciador do seu desenvolvimento, no respeito pela sua singularidade. A
educacdo na Creche é a primeira etapa da educacdo basica no processo de educacdo ao
longo da vida, pretendendo-se que as criangas aprendam a aprender, proporcionando-
lhe condi¢es para que obtenham sucesso na etapa seguinte. E ainda de salientar a
importancia da participagdo ativa dos pais em toda a dinamica da escola, contribuindo

para um maior desenvolvimento da crianga.
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Conceito:

+ A resposta social da Creche é um equipamento de natureza socioeducativa, que presta apoio a
primeira infincia e a familia.

Objetivos:

+ Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento integral da crianca, num ambiente de
seguranga fisica e afetiva.

« Proceder a despistagem de inadaptagdes, deficiéncias e precocidades, promovendo a melhor
orientacdo e encaminhamento da crianga.

« Assegurar um atendimento individual e personalizado em func¢fo das necessidades especificas
de cada crianca.

« Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
evolutivo da crianca.

Destinatarios:

« Criancas com idade até aos 36 meses.
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CAPITULO I e
DISPOSICOES GERAIS

NORMA I
Ambito de Aplicacio

1. O Centro Social e Paroquial de Figueird ¢ uma LP.S.S. sob a inscri¢do 11/01 registada no
Livro n.° 6 das Fundagdes de Solidariedade Social fls. n.° 37 V°. integra o servigo de Creche
do C.S.P.F. que tem acordo de cooperagio celebrado com o Centro Distrital do Porto e Direcédo
Regional de Educacdo do Norte, em 10/11/2011 e rege-se pelas seguintes normas.

NORMA II
Legislacio aplicavel

1. A Creche ¢ uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia
e a crianca, destinada a acolher criancas até aos 3 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, e
rege-se pelo estipulado:

a) Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.° 76/2015, de 28 de
julho — Aprova e altera o Estatuto das Institui¢des Particulares de Solidariedade Social;

b) Portaria 196-A/2015, de um de julho, alterada pela Portaria n.° 296/2016, de 28 de
novembro e pela Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho, alterado pela Portaria n.°
199/2021, de 21 de setembro, alterado pela Portaria n.° 198/2022, de 28 de julho - Define
os critérios, regras ¢ formas em que assenta o modelo especifico da cooperagdo
estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, I. P.) e as IPSS ou
legalmente equiparadas;

¢) Portaria n.® 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.° 411/2012, de 14 de
dezembro — Define as normas reguladoras das condi¢bes de instalagio e funcionamento
da creche, quer seja da iniciativa de sociedades ou empresarios em nome individual, quer
de instituigdes particulares de solidariedade social ou equiparadas e outras de fins
idénticos e de reconhecido interesse publico;

d) Decreto-Lei n.° 126-A/2021 de 31 de dezembro, que procede a terceira alteracdo e
republica o Decreto-Lei n.® 64/2007, de 14 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;

e) Lein.”2/2022, de 3 de janeiro - alarga progressivamente a gratuitidade da frequéncia de
creche do sistema de cooperacéo e das amas do Instituto da Seguranca Social, [. P. (ISS,
LR

f) Portaria n.° 198/2022, de 28 de julho - Regulamenta as condigdes especificas de
concretizagdo da medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no
sistema de cooperagdo, bem como das amas do Instituto da Seguranga Social, I. P.

g) 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.° | do artigo 159.° da Lei n.” 75-B/2020, de 31 de dezembro;

h) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

i) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNC;
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j)  Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS. / <\

NORMA 111
Objetivos do Regulamento

1. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1.1. Promover o respeito pelos direitos das criangas, nomeadamente da sua dignidade e
intimidade da vida privada.
1.2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Creche.
1.3. Promover a participacdo ativa das criangas ¢ os seus familiares e/ou representante legal,
ao nivel da gestao da resposta social.

NORMA 1V
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

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

1.1. Atividades pedagodgicas, ludicas e de motricidade, em fun¢ao da idade e necessidades
especificas das criangas;

1.2. Nutri¢do e alimenta¢do adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

1.3. Cuidados de higiene pessoal;

1.4. Sessdes de expressdo Motora;

1.5. Sessdes de expressdo Musical;

1.6. Disponibilizagdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento da creche e
desenvolvimento da crianga.

NORMA V
Projeto Pedagogico de Sala

1. Para a prossecug@o dos objetivos ¢ elaborado e executado um projeto pedagogico de sala que
constitui o instrumento de planeamento e acompanhamento das atividades desenvolvidas pela
Creche, de acordo com as caracteristicas das criangas, seguindo as diretrizes do Projeto
educativo da instituigao.

2. Do projeto pedagogico de sala fazem parte um plano de atividades sociopedagdgicas,
promotoras do desenvolvimento global das criangas, ¢ um plano de informagao, que integra
um conjunto de a¢des de sensibilizagdo das familias na area da parentalidade.

3. O projeto, dirigide a cada grupo de criangas, ¢ elaborado pela equipa técnica com a
participacdo das familias e, sempre que se justifique, em colaboragio com os servigos da
comunidade, sendo avaliado semestralmente.
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CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTE

NORMA VI
Condicies de Admissio

1. Criangas com idades até aos 36 meses.

2. Ter sido promovida a inscricdo dentro do prazo e em cumprimento das formalidades do
presente regulamento.

3. Assinatura do contrato e aceitagdo do presente regulamento.

4. A admissdo de criancas portadores de deficiéncia, ou qualquer doenga nio controlada, que
possa por em risco as restantes criangas ou colaboradores, ou que pelo seu comportamento
possam perturbar o normal funcionamento da Instituicdo, serd considerada caso a caso,
mediante a capacidade dos servicos da instituigdo e de articulagdo com as entidades parceiras.

NORMA VII
Critérios de Prioridade de Admissao

1. Sao critérios de prioridade na selecdo das criancas: Sao critérios de priorizagdo na admissdo
para as crian¢as nascidas antes de 01-09-2021:

1.1. Criangas e familias social/economicamente desfavorecidas, conforme a alinea €) do
artigo n° 12 da portaria 196-A/2015.;

1.2. Criangas em situacdo de risco social;

1.3. Frequéncia na creche no ano letivo anterior;

1.4. Crian¢as com irmaos a frequentar o estabelecimento;

1.5. Criangas cujo os pais residam ou trabalhem na area do estabelecimento;

1.6. Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;

1.7. Conclusdo da inscrigdo.

2. Sdo critérios de priorizagdo na admissao das criancas beneficiarias da gratuidade das creches
nascidas a partir de 01/09/2021, inclusive:

2.1. Criangas que frequentaram a creche no ano anterior.

2.2. Criangas com deficiéncia/incapacidade.

2.3. Criangas filhos de mies e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia
pessoal no ambito do Apoio a4 Vida Independente ou reconhecido como cuidador
informal principal, ou criancas em situagdo de acolhimento ou em casa abrigo.

2.4. Criangas com irmaos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar,
que frequentam uma resposta desenvolvida pela mesma entidade.

2.5. Criangas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de
familia para criancas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educacdo
residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

2.6. Criancas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de
familia para criancas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educagdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social.

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

2.8. Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na drea de
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influéncia da resposta social.

2.9. Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social.

2.10. Criancas cujos encarregados de educagio desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

3. A Instituicdo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem as

seguintes situagdes:

3.1. Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica das criangas
¢ colaboradores;

3.2. Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais a
Resposta Social ndo esta vocacionada;

3.3. Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigcos/atividades em qualquer
resposta social ou servigo da institui¢do.

3.4. Em todas as situagdes nio previstas nas alineas anteriores cada caso sera avaliado pela
Diregao.

NORMA VIII
Candidatura e Inscricio/Renovacio

. As inscrigdes decorrem de 1 a 30 abril, e as renovagdes de 1 a 15 de maio.

. O ndo cumprimento deste prazo para a renovagdo sera considerado como desisténcia, ndo
sendo assim garantido a possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte.

A inscri¢do/renovacdo ¢ efetuada mediante o pagamento de uma taxa cujo valor é definido
anualmente (criangas nascidas antes de 01/09/2021.)

4. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscrigdo.

. A admissdo das criancas na Creche serd condicionada pelas vagas existentes nos respetivos
grupos etarios, segundo os critérios de prioridade ¢ as condicOes estabelecidas no presente
regulamento.
. Para efeito de admissdo, o Encarregado de Educagdo/Representante Legal devera fazer a sua
inscrigdo através do preenchimento de uma ficha de identificagdo, disponivel no site da
Instituicdo www.cspfigueiro.pt que constitui parte integrante do processo da crianga, devendo
fazer prova das declara¢des efetuadas, mediante a apresentacdo da seguinte informacéo:

6.1. Os dados necessarios que constam do BI ou Cartdo do Cidaddo da crianga, dos pais ou

de quem exerca as responsabilidades parentais; a Identificagdo do nimero de
Contribuinte da crianga, dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais; a
Identificagdo do numero de Beneficiario da Seguranga Social da crianca, dos pais ou
de quem exerca as responsabilidades parentais; a Identifica¢cdo do nimero da crianca
do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que a crianca pertenca;

6.2. Comprovativos dos rendimentos e despesas do(a) agregado familiar;

6.3. Comprovativo de rece¢do do abono escolar e garantia para a Infancia;

6.4. Comprovativo da morada fiscal de ambos dos progenitores;

6.5. Comprovativo da entidade patronal de ambos dos progenitores que identifique o local
em que ¢ desenvolvida a atividade profissional;

6.6. Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerga a responsabilidade parental em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para cfeitos de elaboragdo do processo
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individual Aquando da candidatura, sera feita uma entrevista para recolha de
informacdo adicional a Ficha de Inscrigéio.

7. A Ficha de Inscri¢do e os documentos probatérios deverdo ser entregues na secretaria da
Instituicio.

8. A candidatura so6 ¢ formalizada apos entrega da ficha de inscrigdo.

9. Em caso de davida, a Institui¢do reserva-se o direito de solicitar outros documentos
comprovativos, nomeadamente certiddo da decisdo judicial que regule o poder paternal (ou
homologue essa regulagdo) ou determine a tutela.

10.Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscri¢do
e respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de
obten¢do dos dados em falta.

NORMA IX
Admissio

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo € registado e analisado pelo Diretor Técnico deste
estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A
proposta acima referida ¢ baseada num relatério social quetera em consideragdo as condicdes
€ 0s critérios para admissao, constantes neste Regulamento.

2. E competente para decidir o processo de admissdo da crianca a Diregdo (ou um seu membro
em quem esta delega), mediante parecer técnico da Diregdo Técnica.

3. Dadecisdo sera dado conhecimento aos pais ou pessoa que exer¢a a responsabilidade parental.

4. Apos decisdo da admisséao da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que
terd por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situagdo, assim como a defini¢do,
programacdo e acompanhamento dos servigos prestados.

5. Emsituacdes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisorio com parecer do Diretor
Técnico e autorizagio da Direcdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagoes.

6. No ato da admissdo ¢ assinado o contrato de prestagdo de servigos entre utente e um
representante da Direcdo.

7. Na admissdo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais, as seguintes declaragdes de autorizagio:

7.1. Da(s) pessoas(s) a quem a crianca posso ser entregue;

7.2. De administragdo de ben-u-ron, em caso de febre superior 38,3° (sendo fornecida e
atualizada a informagdo relativa a respetiva dosagem);

7.3. De registo fotografico e videos das criangas para constitui¢ao do processo individual.

7.4. Declaracdo de conhecimento do regulamento interno;

8. As criancas que retinam as condigdes de admissfo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista candidatos e seu processo fica arquivado
em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto ¢
comunicado aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais.

NORMA X
Lista de candidatos

1. Os(as) candidatos a utentes/clientes que reunam as condi¢des de admiss@o, mas que néo seja
possivel admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na Lista de
Candidatos e o seu processo é arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto,
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qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado ao (&) candidato(a) a utente/cliente
ou sua responsavel legal, através de carta ou telefonema;
Serdo retirados(as) da lista os(as) candidatos(as) que desistam da inscri¢do.

. A lista serd atualizada sempre que haja nova inscri¢do ou libertagdo de vaga.
. O Encarregado de Educag@o/Responsavel legal serdo informados(as) quando tiverem vaga

para proceder a admissdo na resposta social.

. A gestdo da Lista de Candidatos é da responsabilidade da Dire¢do Técnica.

NORMA XI
Acolhimento de novos utentes

. O acolhimento inicial das criancas e a fase de adapta¢io, que ndo deve ultrapassar os 30 dias,

inicia-se com a elaboragao de Programa de Acolhimento Inicial da Crianca, em estreita
articulacdo com o0s pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais, obedecendo o
acolhimento as seguintes regras e procedimentos:
1.1. No primeiro dia da crianga no equipamento ficara disponivel o educador/auxiliar de
acdo educativa para acolher cada crianca;
1.2. Namedida da possibilidade dos pais (ou de quem exerca as responsabilidades parentais)
e do funcionamento da resposta, durante o periodo de adaptacdo o tempo de
permanéncia da crianga no equipamento devera ser reduzido, sendo depois
gradualmente aumentado.

. Sera efetuada uma avaliacdo do Programa de Acolhimento Inicial, indicando como decorreu

a adaptagdo da crianca (Relatorio do Acolhimento Inicial). No entanto, se ainda durante o
periodo de acolhimento a crianga manifestar sinais de inadaptac@o, sera realizada uma
avaliagdo, identificando as manifestagdes e fatores que ndo permitiram a adaptagio e
procurando que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervengdo. Se a
inadaptac@o persistir, ¢ dada a possibilidade, & instituigdo e a familia, de revogar ocontrato.

NORMAXII
Processo individual do utente

. Para cada utente admitido & aberto um processo individual do qual constam os seguintes

elementos:

1.1. Ficha de inscri¢ao;
1.1.1.1dentificagdo, morada e telefone da pessoa, a contactar em caso de emergéncia.
1.1.2.Horario habitual de permanéncia da crianca na creche;
1.1.3.Data de inscri¢do; admissdo saida e respetivo motivo.

1.2 Ficha de avaliagdo diagnostica;
1.2.1.Caraterizagao geral da crianga;
1.2.2.Identificagdo e contacto do médico assistente;
1.2.3.Habitos alimentares, de sono e higiene;

1.3. Processo de desenvolvimento individual;

1.4.  Exemplar da apolice do seguro escolar;

1.3, Exemplar do contrato de prestagio de servigos;

1.6.  Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou responsaveis, com identifica¢do da

(s) pessoa (s) a quem a crianga pode ser entregue;
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1.7 Declaragdo médica comprovativa do estado de satde da crianga ¢ outras informagdes
relevantes tais como, dieta, medicagio e alergias;

1.8. Comprovagdo da situacdo de vacinas;

1.9.  Plano de satde (administragdo de medicagdo), se aplicavel;

1.10. Registo de periodos de auséncia bem como ocorréncias de situagdes andémalas;

1.11. Registo da data e motivo de cessagdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de
Servicos;

112, Programa de acolhimento;

1.13. Avaliagdo do programa de acolhimento;

1.14. Perfil das competéncias de desenvolvimento de acordo com a faixa etdria;

1.15. Plano Individual;

1.16. Avaliacdo do Plano Individual;

1.17. Relatorios/avaliacOes de outros técnicos, se aplicavel;

1.18. Autorizagdes diversas;

1.19. Todos os documentos probatorios;

1.20. Registo de entradas e saidas.

2. O processo individual € de acesso restrito, alvo de permanente atualizagio, ¢ em conformidade
com a legislacdo vigente.

CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIIT
Frequéncia

1. Para efeitos de frequéncia da Creche, importa assegurar que:
1.1. A crianga ndo seja portadora de doenga que impega a frequéncia da resposta social,
podendo em caso de davida ser essa condicdo comprovada por declaragdo médica;
1.2. Quando se trate da admissao de crianga com deficiéncia ou com alteragdes nas
estruturas ou fungdes do corpo, seja garantida previamente a frequéncia a colaboragio
das equipas locais de intervencdo na infancia.

NORMA XIV
Instalacoes

1. A Creche do Centro Social € Paroquial de Figueird estd sediada na Praceta do Centro Social,
n°5, 4590-251 Figueiro.
2. A Creche dispde das seguintes areas:
2.1. Rececio;
2.2. Refeitorio;
2.3. Bergario;
2.4. Duas salas de atividades;
2.5. Copa de leites;
2.6. Sala de isolamento;
2.7. Areas de servico (lavandaria, cozinha, vestidrios, despensas, instalagdes sanitarias
criancas/adultos);
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2.8. Gabinetes técnicos;
2.9. Gabinete diregao.

NORMA XV
Horarios de Funcionamento

1. O periodo normal de funcionamento da Creche ¢ o horario compreendido entre as 7h30 e as
19h00 de segunda a sexta-feira desde do 1° dia atil de setembro a 14 de agosto exceto feriados
obrigatérios estabelecidos na lei, bem como a terga-feira de Carnaval, segunda-feira de Pascoa
e os dias 24; 26 e 31 de dezembro. O funcionamento da Creche na tiltima quinzena de agosto
fica condicionado a necessidade dos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
indicarem em impresso proprio, até 15 de margo, os periodos de frequéncia no més de agosto.
Em casos especiais esta resposta social poderé estar encerrada noutros dias (ex. necessidade
de desinfestacdes; obra urgente, etc.) sendo esta situagio avaliada pela direcdo.

1.1. A entrada das criangas devera efetuar-se até as 9h30 e a sua saida até as 19 horas.

1.2. O encarregado de educacdo deve informar a respetiva educadora no dia anterior, ou no
proprio dia, no caso de ndo ser possivel entregar a crianca até as 9h30;

1.3. A crianga que falte da parte da manha ou tenha que se ausentar ao longo do periodo
normal de frequéncia pode frequentar a Instituicdo desde que com aviso prévio a
educadora de infancia;

1.4. Cada crianca ndo devera frequentar o estabelecimento mais do que 1lhoras didrias,
devendo igualmente usufruir de um periodo de férias em comum com a familia ndo
inferior a 15 dias consecutivos.

2. Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais/encarregados de
educacdo avisados com a devida antecedéncia.

NORMA XVI
Entradas e Saidas

1. Das 7h30 as 9h30 as criancas devem ser entregues a colaboradora da institui¢do, seguindo para
a sala de atividades.

2. Osencarregados de educacdo devem registar as entradas e saidas das criancas, ou seja, registar
a hora, o grau de parentesco e a rubrica no livro de registos ou na plataforma digital.

3. A recolha das criangas s devera ser feita pelos pais, encarregados de educagio ou pessoas
devidamente autorizadas.

4. Sempre que a crianga tenha de sair mais cedo do que o habitual a sua educadora deve ser
devidamente informada.

NORMA XVII
Faltas ou Situacdes de Doenca Sibitas ou Emergéncia

1. Todas as auséncias (impedimento da prestagdo normal) devem ser comunicadas a Institui¢do:
1.1. Com antecedéncia, quando previsivel;
1.2. No imediato, em todas as outras situacdes.
2. As auséncias ndo justificadas, superiores a 30 dias consecutivos podem determinar o
cancelamento da respetiva inscrigdo.

Pégina 11 de 24



CENTRO SOCIAL E PAROQUIAL DE FIGUEIRO

3. Consideram-se faltas devidamente justificadas, nomeadamente: internamento ¢ outras
acordadas com a Instituigdo.

4. Por razoes de seguranga ¢ preservagao da saude de todos os(as) criangas e colaboradores da
resposta social, serfio afastados temporariamente os(as) portadores de doengas
infectocontagiosas em fase ativa, para espago de isolamento.

NORMA XVIII
Lotacao

A capacidade maxima da prestacdo de servi¢os da resposta social de Creche ¢ de 39 criangas.

NORMA XIX
Comparticipaciio do Servico Prestado

1. A frequéncia da Creche é prestada mediante o pagamento de uma comparticipagdo, definida
nos seguintes moldes:
1.1. Caso a crianca seja enquadrado em lugares comparticipados pelo Instituto da Seguranga
Social, I.P., aplica-se o disposto nas normas XX a XXIII;
1.2. Caso a crianga nfo seja enquadrado em lugares comparticipados pelo Instituto da
Seguranca Social, I.P. aplica-se o disposto no numero 2 da presente norma.
2. A comparticipagdo devida pela frequéncia da Creche encontra-se afixada na Instituigdo.
3. No ato de admissdo € devido, para além da 1* mensalidade, o valor de matricula relativa a
custos administrativos associados ao processo individual da crianga.
4. O estabelecido nos nimeros anteriores nao se aplica as criangas beneficiarias da gratuidade
das creches nascidas a partir de 01/09/2021, inclusive.
§ unico: Contudo as atividades extra projeto pedagogico, de carater facultativo que a instituigao
pretenda desenvolver, em que as criangas sejam inscritas, bem como a aquisi¢do de fardas e
uniformes escolares, serdo suportadas integralmente pelos progenitores ou encarregados de
educacdo.

NORMA XX
Calculo do Rendimento Per Capita

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo de servigos/equipamento é determinada de
forma proporcional per capita do agregado familiar, de acordo com o Regulamento das
Comparticipagdes familiares devidas pela utilizacdo dos servigos e equipamentos sociais,
anexo a Portaria n.” 2019-D/2019, de 15 de julho.

2. O calculo 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
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3. 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
(esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, 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 saude, escolaridade, formacdo
profissional ou de relacdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

3.1. Cénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

3.2. Parentes ¢ afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

3.3. Parentes ¢ afins menores na linha reta e na linha colateral;

3.4. Tutores e pessoas a quem a crianca esteja confiado(a) por decisdo judicial ou
administrativa;

3.5. Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

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

4.1. Do trabalho dependente;

4.2. Do trabalho independente: no dmbito do regime simplificado é considerado o montante
anual resultante da aplicacio dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS; no ambito
do regime de contabilidade organizada é considerado ou o lucro tributavel ou dois IAS
(Indexante de Apoio Sociais) por més, optando pelo maior.

4.3. De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagOes a
cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

4.4. De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia,
excetuando a Prestagdo Social de Inclusdo, que serd considerada em 50%).

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

4.6. Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou
de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferenga auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatéario ¢ a paga ao senhorio, cedéncia do
uso, total ou parcial, de bens imdveis 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 certiddo de
teor matricial ou do documento que titule a aquisigao, reportadoa 31 de dezembro do ano
relevante. Esta disposi¢do ndo se aplica ao imovel destinado a habitagdo permanente
do(a) 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;

4.7. De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Coédigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancarios, dividendos de ag¢des ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos
bancérios ¢ de outros valores mobiliarios, do(a) requerente ou de outro elemento do
agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicagdo de 5%;
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4.8. O reembolso auferido pelo agregado familiar em sede de Nota de Liquidagdo de IRS;
4.9. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal,
no ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

5. Para efeito da determinacio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar

(RAF), consideram-se as seguintes despesas fixas:

5.1. O valor das taxas e impostos necessirios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social (inica;

5.2. O valor do pagamento do IRS, presente na Nota de Liquidac@o do agregado familiar.

5.3. O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisi¢do de habitacdo propria
(constituido pelo montante do capital amortizado e juros devidos);

5.4. Despesas com transportes, at¢ ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
da residéncia;

5.5. As despesas com satde e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca cronica;

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

. Ao somatorio das despesas referidas em ¢), d) e e) da alinea anterior € estabelecido como limite

maximo do total da despesa o valor correspondente a Remuneragdo Minima Mensal

Garantida (RMMG); nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, ¢ considerado o valor

real da despesa.

. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

7.1. E feita mediante a apresentacio do Modelo 3 de IRS, respetiva nota de liquidagdo. Em
caso de auséncia destes documentos, ¢ solicitado ao agregado familiar declarag¢do do
Instituto da Seguranca Social com indicagio das prestagdes sociais auferidas e
declaracdo da Autoridade Tributaria que comprove a situacdo IVA.

7.2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta
de entrega dos documentos probatorios, a Instituicio convenciona um montante de
comparticipagdo até ao limite da comparticipa¢do familiar maxima.

. A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.

NORMA XXI
Tabela de Comparticipacdes

. A comparticipagao familiar devida pela utilizagdo dos servigos da Creche, com base no
presente na Norma 26" 1 a), ¢ determinada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo
apresentados e indexados 8 RMMG, de acordo com o rendimento per capita do agregado
familiar:

. O valor da comparticipagao familiar mensal ¢ determinado pela aplicagdo de uma percentagem
ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

ESCALOES DE RENDIMENTO % A APLICAR
1° ESCALAO ATE 30 % DO SMN 34.50%
2°ESCALAO DE 30 % ATE 50% DO SMN 34.60%
3*ESCALAO DE 5% ATE 70% DO SMN 34.70%
4° ESCALAO DE 70 % ATE 100% DO SMN 34.80%
5° ESCALAO DE 100 % ATE 150% DO SMN  [34.90%
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6° ESCALAO >150% SMN [35% |

NORMA XXII
Montante e Revisdo da Comparticipacio Familiar

1. A comparticipagdo familiar mensal ¢ calculada para o total de 11 mensalidades e meia, sendo
que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar ¢ o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos por cada um dos seus elementos.

2. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do(a) utente/cliente,
no ano anterior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagdo. (Anexo I)

2.1. Arecusa da apresentacdo dos documentos necessarios e exigidos para efeitos de escaldo
a aplicar, determinam a fixagdo da mensalidade maxima, que ndo pode exceder o custo
médio real por utente verificado nesta resposta social, no ano anterior.

2.2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento e apos
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, podem a institui¢do convencionar
um montante de comparticipacdo familiar até ao limite da mensalidade familiar
maéxima, que ndo pode exceder o custo médio real por utente, no ano anterior.

2.3. A comparticipagdo familiar podera ser gratuita, ao abrigo da Portaria n® 271/2020, de
24 de novembro, que define as condigdes especificas do principio da gratuitidade de
frequéncia da Creche.

3. Alteracdes a mensalidade:

3.1. No inicio de cada ano letivo as comparticipagdes familiares sdo revistas.

3.2. Em periodos de auséncia por motivos de doenca da crianga, desde que comprovados por
atestado ou justificagdo médica; aplicando-se um desconto de 20% num periodo de 10
dias tteis consecutivos, 30% num periodo de 15 dias uteis consecutivos e 50% num
periodo de 20 dias uteis consecutivos (més completo).

3.3. Por alterag@o das circunstincias que estiverem na base da defini¢do da comparticipagdo
familiar e determinado agregado familiar pela utilizagdo de uma resposta social,
designadamente, no rendimento per capita mensal, podem as institui¢des proceder a
revisdo da respetiva comparticipagao.

. O Encarregado de Educagdo/Responsavel Legal tem o dever de informar a Institui¢do de
quaisquer alteracdes aos seus rendimentos que interfiram com a defini¢@o e revisdo da
respetiva comparticipagdo familiar.

5. O estabelecido nos nimeros anteriores ndo se aplica as criangas beneficiarias da gratuidade

das creches e creches familiares nascidas a partir de 01/09/2021, inclusive.

~

NORMA XXIII
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade ¢ efetuado no periodo de 1 a 10 de cada més na secretaria da
Institui¢@o ou por transferéncia bancaria.

2. Sempre que o dia 10 coincida com um dia ndo util, o prazo estender-se-a até ao dia util
scguinte.

3. O més de agosto esta sujeito a uma obrigatoriedade do pagamento da sua mensalidade e a uma
redu¢do de 50% do seu valor total, independentemente de este ser gozado parcial ou
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totalmente. O pagamento da mensalidade sera a 100% para as criangas cujos encarregados de
educagdo comprovaram a necessidade expressa de frequentar o més completo.

4. Os pagamentos a partir do dia 11 estdo sujeitos a um pagamento de 5 euros de multa.

5. As redugdes na comparticipagdo serdo sempre efetuadas no més seguinte aquele em que
ocorreu o facto que motivou a redugio.

6. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicao poderd vir a suspender
a permanéncia do(a) utente/cliente até este(a) regularizar as suas mensalidades, apos ser
realizada uma analise individual do caso.

7. Os dias de feriados e de greve ndo serdo descontados em caso algum.

8. O estabelecido nos niimeros anteriores ndo se aplica as criangas beneficiarias da gratuidade
das creches nascidas a partir de 01/09/2021, inclusive, bem como as criangas beneficiarias da
gratuitidade de creche por se enquadrarem no 1° e 2° escaldo do n.° 2 da Norma XXI

9. Sempre que uma crianga pretenda desistir de frequentar a Instituicdo deve o facto ser
comunicado, pelo seu encarregado de educagdo, a dire¢do técnica até ao dia 30 do més anterior.

10.0s pagamentos deverdo ser efetuados em dinheiro, transferéncia bancaria ou cheque, sendo
este emitido em nome do Centro Social e Paroquial de Figueiro.

11.No caso de Estado de Emergéncia e/ou Calamidade que se prolongue por um periodo superior
a 20 dias que implique a suspensdo total ou parcial das atividades da creche, a comparticipagdo
familiar mensal pode ser reduzida, por deliberagdo da Diregdo, apos ouvidos os pais ou
encarregados de educagdo, tendo em conta todas as implicagdes, designadamente a
sustentabilidade econdmico-financeira da resposta social e da propria IPSS.

NORMA XXIV
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal desta Institui¢do prestadora de servigos encontra-se afixado em local bem
visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos (dire¢3o técnica, equipa técnica,
ajudante de agdo educativa, auxiliar de servicos gerais, cozinheira, ajudante de cozinha e
voluntarios), a formacdo e o conteido funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos
em Vvigor.

NORMA XXV
Dire¢do Técnica

A diregdo técnica desta estrutura prestadora de servigos compete a um técnico, nos termos da
legislagdo e normas em vigor para a resposta social, cujo nome, formagdo e contetido funcional
se encontra afixado em lugar visivel.

NORMA XXVI
Intervencio em situacdes de violéncia, negligéncia e maus-tratos

1. A intervencdo respeitard alguns principios orientadores:
1.1. O interesse superior da crianga como referencial primeiro da acdo, sem prejuizo da
ponderacdo devida a outros interesses legitimos presentes em cada situagdo;
1.2. A privacidade, relacionada com o respeito pela intimidade, direito a imagem e reserva
da vida privada da crianca;
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1.3. A intervengao, o mais precoce possivel, a desencadear logo que conhecida a situagdo de
perigo;

1.4. A intervengdo minima, salvaguardando que apenas intervém os agentes indispensaveis
a promogao de direitos e protecdo da crianga;

1.5. A intervengdo proporcional e atual, assegurando que a mesma se processa segundo
principios de razoabilidade ¢ no momento imediato a tomada de decisdo, produzindo o
minimo de impacto na vida da crianga e na respetiva familia;

1.6. O exercicio da responsabilidade parental, sendo a intervengéo acionada de forma a que
0s pais assumam os respetivos deveres para com a crianca;

1.7. A obrigatoriedade da informacdo, tendo em conta que a crianga, os pais e o representante
legal devem ser informados acerca dos seus direitos, dos motivos que determinam a
intervencio e da forma como esta se processa.

2. Sempre que sejam identificados sinais de alerta de situagdes de violéncia, negligéncia e maus-
tratos a crianga por parte dos pais, responsavel legal, pessoas externas, colaboradores ou
responsavel legal, devem ser registados na ficha de ocorréncias e posteriormente arquivadas
no processo Individual da crianga. O caso devera ser comunicado a Diregdo Técnica, que
atuara em conformidade juntamente com a equipa técnica, auscultando todos os intervenientes.
Posteriormente ¢ apos suspeita/detegdo do caso, os responsaveis técnicos devem de seguida
informar, formar e apoiar a crianga e os demais familiares a superar a situacdo ¢ acionar os
meios legais disponiveis (CPCJ, ministério publico, tribunais, seguranca social).

Em caso urgente de prestagio de cuidados médicos, a crianga sera encaminhada para os
servicos de satde.

CAPITULO IV
PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XXVII
Alimentacio / Cuidados de higiene

1. Alimentacio

As criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada e adaptada as suas especificidades
culturais, fornecida pela Creche, mediante ementas semanais, elaboradas ou revistas por um
Nutricionista ou outro profissional de saude, e afixadas em local visivel e acessivel aos pais
ou quem exerca as responsabilidades parentais. As refei¢des sdo previamente programadas e
confecionadas em conformidade e de acordo com plano elaborado pela nutricionista e com as
exigéncias alimentares das criangas;

1.1. Estas s6 serdo alteradas em casos excecionais e devidamente justificados;

1.2. Todas as refei¢des sdo da responsabilidade da Institui¢@o, refor¢o do pequeno-almoco,

almoco, lanche e reforco de lanche;

1.2.1. Uma vez que Institui¢do se responsabiliza por todas as refeicdes, as criangas ndo
podem trazer qualquer tipo de géneros alimentares exceto os bebés que necessitem
de leite materno ou férmula infantil e casos especiais que requerem outro regime
alimentar, mediante indicagdo médica;

1.2.2. As dietas, desde que comprovadas por receita médica, podem, dentro das condigdes
possiveis para a Instituigdo, ser fornecidas;
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1.2.3. Dentro das instalagdes ndo é permitido fazer qualquer tipo de refeicdo que ndo scja
fornecida pela Instituigdo;
1.3.  As criangas ndo podem trazer guloseimas para a creche.
1.4. A hora de almogo esta calendarizada a partir das 11h30e o lanche das 16h00.

2. Salde e cuidado de higiene
2.1. Qualquer terapéutica medicamentosa s¢ serd ministrada pelos colaboradores desta
Instituig@o se for acompanhado por prescricdo médica;

2.1.1.Juntamente com a receita médica deve ser preenchido o Registo Individual de Saude
onde ¢ indicada a duragdo do tratamento, o médico responséavel pela medicagdo e o
termo de responsabilidade assinada pelos pais;

2.1.2.Caso ndo tenham receita médica e os pais queiram administrar podem dirigir-se a
Instituicdo e fazé-lo a sua responsabilidade ficando devidamente registado no
documento acima referido;

2.1.3.Quando uma crianca se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os pais
ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de, com a
maior brevidade, irem buscar a crianga e providenciarem as diligéncias julgadas
necessarias. Se constar no processo individual da crianca a autorizagdo de
administracio do ben-u-ron, assinada pelos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, apos chamada telefonica com a pessoa a contactar em
caso de necessidade, serd administrada a crianga a dosagem indicada.

2.2. Em casos de falta por motivos de doengas infetocontagioso, as criangas devem
apresentar declaragdo médica da sua aptiddo para regressar a escola ou declaragdo com
os dias necessarios para a sua recuperagio;

2.2.1. Sem declaragdo médica a crianca tem de permanecer em casa por um periodo
minimo de sete dias, a contar desde o primeiro dia de sintomas.

2.3. A Creche ndo pode, em virtude do seu funcionamento, acompanhar as criangas a
consultas ao posto médico, vacinagdo ou curativos.

2.4. Em caso de acidente da crianca na Creche, os pais ou quem exerca a responsabilidade
parental serdo de imediato informados e as criangas serdo imediatamente assistidas,
inclusive encaminhadas para o hospital, sempre acompanhadas por um profissional da
Creche.

2.5. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo a expensas dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental.

NORMA XXVIII
Articulagio com a Familia

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

2. Havera, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exer¢a as
responsabilidades parentais, com marcagdo prévia;

3. O Plano Individual da Crianca sera validado pelos pais ou por quem exer¢a as
responsabilidades parentais, sendo semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua
avaliagdo com o envolvimento dos mesmos;
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4. Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agdes de

capacitacdo/informacdo com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais (de acordo
com o projeto pedagdgico);

Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas atividades
realizadas na Creche, de acordo com o plano anual de atividades e o projeto pedagogico em
vigor.

NORMA XXIX
Atividades de Complemento Curricular/Servicos Complementares

. Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da Creche e

realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas.

. Expressdo Motora:

2.1. Esta atividade realiza-se na Institui¢@o e € lecionada pelas educadoras de infancia;

2.2. As criangas devem vir devidamente equipadas com roupa pratica e calgado adequado;

. Expressdao musical:

3.1. Esta atividade realiza-se no C.S.P.F. e ¢ lecionada por um(a) professor(a) de expressio
musical;

NORMA XXX
Saidas ao exterior

. A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano pedagogico,

tendo em conta o nivel de desenvolvimento ¢ 1dade da crianga.

. Para qualquer saida da Instituigdo € necessaria uma autorizagdo expressa dos pais.

. Os passeios/ deslocagdes em grupo, sdo de adesdo voluntaria, sendo que a Creche mantém o

seu normal funcionamento para todos os que ndo participem na atividade.

. As atividades de carater regular podem ser alvo de uma autoriza¢do anual feita pelos pais no

inicio do ano letivo.

. Os passeios, visitas de estudo e outras atividades terfo de ter uma autorizacao especifica. Desta

autorizacdo deve constar, nomeadamente, a hora de saida, hora prevista de chegada, o

itinerario e o meio de transporte a utilizar, sendo obrigacdo dos pais o cumprimento destes

horarios.

. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipa¢do financeira

complementar.

. Nos passeios, as criancas deverdo usar a t-shirt e o panama da Instituigio.

7.1. No regresso, caso exista um atraso, os pais devem permanecer na Instituicdo até a
chegada das criangas, exceto se receberem alguma indicagdo diferente por parte de
algum elemento responsavel pela Instituigao.
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXXI
Direitos dos Utentes

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, os utentes tém os
seguintes direitos:
1.1. Igualdade de tratamento independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade,
sexo ou condi¢do social;
1.2. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;
1.3. Utilizar os servigos ¢ equipamentos do C.S.P.F. disponiveis para a respetiva sala de
atividades e espacos de recreio;
1.4. Participar nas atividades promovidas pelo C.S.P.F;
1.5. Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo
do plano de cuidados estabelecido e contratualizado;
1.6. Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
1.7. Ter acesso a ementa semanal;
1.8. Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);
1.9. Requerer reunides com a direcéo pedagogica sempre que se justificar.
1.10. Apresentar reclamagdes e sugestoes de melhoria do servico aos responsaveis da
instituicdo.

NORMA XXXII
Deveres dos Utentes

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, os utentes t€m os
seguintes deveres:

1.1. Cumprir as normas da resposta social de acordo com o estipulado neste regulamento
interno;

1.2. Colaborar com a equipa da creche, ndo exigindo a prestagdo de servigos para além do
contratualizado;

1.3. Pagar pontualmente até ao dia 10 de cada més a mensalidade da crianca;

1.4. Cumprir os horarios fixados;

1.5. Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao
estado de sande do utente;

1.6. Informar a educadora responsavel sobre aspetos particulares do seu quotidiano ou do
seu comportamento e possiveis alteragdes;

1.7. Tratar com respeito e dignidade todos os colaboradores da Instituicéo;

1.8. Ao entrar nas instalagdes da Creche a crianca devera ser acompanhada por um adulto e
entregue, diretamente, ao colaborador destacado para esse fim;

1.9. As criangas devem apresentar-se de forma limpa e asseada.

1.10. Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender
interromper o servi¢o temporaria ou definitivamente.
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NORMA XXXIII
Direitos da Instituicio

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, a Institui¢do tem os
seguintes direitos:

1.1. A lealdade e respeito por parte dos utentes e encarregados de educacdo ou representantes
legais;

1.2. Exigir o cumprimento do presente regulamento;

1.3. Receber as mensalidades e outros pagamentos devidos nos prazos fixados.

1.4. Proceder a averiguacdo da real situacdo do agregado familiar, designadamente através
dos elementos necessarios a comprovacio das declaragdes prestadas pelos pais ou por
quem exerga as responsabilidades parentais no ato da admissio

1.5. 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 organizacdo dos servigos, as condigdes € 0
ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da propria Instituig@o.

1.6. Nio se responsabilizar por brinquedos, adornos ou outros objetos que a crianga leve
para a Creche, independentemente do seu valor.

NORMA XXXIV
Deveres da Instituicio

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, a Institui¢do tem os
seguintes deveres:

1.1. Respeitar a individualidade das criancas e familias proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstincia;

1.2. Garantir a qualidade do servigo educativo prestado e o bom funcionamento da Creche,
nomeadamente através da aplicago gradual das orientagdes curriculares e da
observancia dos limites do nimero de criangas por sala e por educador;

1.3. Manter uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente adequada ao
normal desenvolvimento das atividades a que alude a clausula anterior, nomeadamente
mediante a disponibilizagdo das educadoras de infancia;

1.4. Ter em consideracdo as instrugdes emanadas pelos servigos competentes (seguranca
social), nomeadamente em matéria de recursos humanos;

1.5. Organizar um processo individual por cada crianga atendida, com indicagdo dos seus
elementos identificativos, bem como dos dados relativos a determinacdo da respetiva
comparticipagdo familiar, mantendo o sigilo destes processos.

1.6. Prestar a familia toda a informacao relevante sobre a crianga, pelos canais estabelecidos;

1.7. Prestar os servigos constantes neste Regulamento Interno.

NORMA XXXV
Direitos dos Colaboradores

1. Exercer todos os seus direitos sem que tal possa levar ao despedimento ou sangdes.
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2. A ndo discriminagdo da sua retribui¢do, (exceto nos casos previstos na lei, portaria de
regulamentag¢do do trabalho para o setor) bem como a ndo descida de categoria profissional.

NORMA XXXVI
Deveres dos colaboradores

1. Exercer as suas fungdes ao servigo do interesse da Instituigdo, com consciéncia de que presta
um servico relevante aos outros cidadios

2. Adotar uma conduta responsavel, discreta, a fim de prevenir quaisquer agdes que
comprometam ou dificultem a reputagio e eficacia da Instituigéo.

3. Esforcar-se por merecer a confianga dos utentes, seus familiares, colegas e diretor, com
atributo profissional.

4. No tratamento dos utentes, devera levar a pratica uma ag¢do isenta, sem favoritismo nem
preconceitos, que conduza a qualquer tipo de discriminagdes.

5. Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das acdes que lhe sejam
confiadas, e usar lealdade com os colegas, superiores hierarquicos e funcionarios da sua
dependéncia.

6. Usar convenientemente os bens que lhe sdo facultados ¢ evitar o desperdicio. Ndo deve utilizar
direta ou indiretamente quaisquer bens da Institui¢do em proveito pessoal, nem permitir que
qualquer outra pessoa deles se aproveite a margem da sua utilizacio Institucional.

7. Zelar por manter entre si uma relacdo cordial de modo a desenvolver um forte espirito de
equipa e de colaboragio.

8. Informar os seus superiores, através da cadeia hierarquica, acerca do impacto das medidas
adotadas e habilita-los com todas as informacdes necessarias a tomada de decisdes, bem como,
o seu acompanhamento e avaliagdo.

9. Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade e realizar o trabalho com zelo e
diligéncia.

10.Nao divulgar informagdes e guardar sigilo sobre dados relativos a Instituigdo e aos utentes.

1 1.Participar nas a¢des de formagéo proporcionadas pela entidade patronal.

12.Nao estabelecer um relacionamento de carater nao profissional ou equiparado com utentes da
Instituigdo, exceto quando autorizados pela Direcio.

13.Informar os servigos administrativos sempre que se verifique alteragdo de nome, residéncia,
telefone, pessoa a avisar em caso de acidente e n° pessoas na sua dependéncia.

NORMA XXXVII
Pertences

1. Todos os pertences das criangas devem ser devidamente identificados.

2. No inicio do ano letivo todas as criangas devem trazer: fraldas descartaveis, toalhetes, creme
de barreira, lencdis, leite frequente da crianga (no caso das criangas do bergario), que
permanecem devidamente guardados na Creche. Devem ainda trazer: duas mudas de roupas
suplentes, um saco para roupa suja e uma garrafa/ copo de agua reutilizavel.

3. As criangas ndo podem trazer objetos pessoais como brinquedos, a excegdo durante o periodo
de adaptagdo e/ou relacionados com atividades socioeducativas, sempre com o conhecimento
do educador de infancia
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NORMA XXXVIII
Situacdes Especiais de Auséncia

. Quando por situagdes especiais em que as auséncias se justifiquem para além de 30 dias, os
encarregados de educacdo deverio comunicar tais factos por escrito a fim de ser mantida a
frequéncia na Instituicdo e de serem possiveis eventuais reducdes segundo o ponto 3.2 da
Norma XXII (desconto 50% estando ausente 0 més completo) na comparticipagdo mensal.
Todavia, ndo haverd lugar a quaisquer reducdes sempre que se verifiquem os seguintes
pressupostos:

1.1. Encerramento da Institui¢do para férias do pessoal;
1.2. Encerramento temporario da Instituico por motivos inadidveis (ex.: limpeza,
desinfecdo, melhoramentos e obras, etc.).

NORMA XXXIX
Contrato

. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o Encarregado de Educacdo/Representante Legal e
a Instituicdo é celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigos, cujo modelo se
encontra afixado na Instituicao.

. Do contrato ¢ entregue um exemplar ao Encarregado de Educagdo/Representante Legal e
arquivado outro no respetivo processo individual.

. Sempre que ocorram alteracdes nos servicos prestados, atualizacdo da mensalidade ou outros
aspetos tidos como convenientes, 0 mesmo sera objeto de mutuo consentimento sob a forma
de Adenda.

NORMA XL
Interrupciio da Prestacio dos Servigo por Iniciativa dos Encarregado de Educagfo e/ou
Representante Legal

. As situacdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, & Direcdo
Técnica.

. Quando a crianga vai de férias, a interrup¢ao do servigo deve ser comunicada com 3 dias de
antecedéncia,

. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a interrupgédo da
prestacdo dos servigos pela Creche.

NORMA XLI
Cessacio da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

. A cessagdo da prestacdo de servicos acontece por dentncia do contrato de prestacdo de
servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituigdo.

. Em caso de desisténcia da frequéncia de servicos da resposta social, o encarregado de educagdo
ou representante legal da crianga devera comunicar esse facto por escrito ao responsavel do
C.S.P.F., com uma antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data da desisténcia.
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NORMA XLII
Livro de Reclamacgdes

I. Nos termos da legislacdo em vigor, o C.S.P.F. possui livro de reclamagdes, que podera ser
solicitado junto dos servigos administrativos sempre que desejado, sendo também possivel
fazé-lo em formato digital.

2. A gestdo do Livro de Reclamagoes é da responsabilidade da Dire¢éo da Instituigdo.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XLIII
Alteracoes ao Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alterag¢des no funcionamento
da Creche, resultantes da avaliacio geral dos servigos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao Encarregado de
Educacdo/Representante Legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteragdes.

3. Quaisquer alteracdes serdo comunicadas ao ISS, 1.P., com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor.

NORMA XLIV
Integracdo de Lacunas e Omissdes

Em caso de eventuais lacunas oi omissdes, as mesmas serdo supridas pela Direcdo do C.S.P.F.,
tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XLV
Entrada em Vigor

A

1O

Foi aprovado pela Diregio,em  Z & Ade QZQQ{[ g}}; 2023 .

O presente regulamento entra em vigor em

A Direcdo

Py g
/
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DECLARACAO

O Centro Social e Paroquial de Figueird, pessoa coletiva 504944215, com sede na
Praceta do Centro Social n? 5, Freguesia de Figueird e Concelho de Pacos de
Ferreira, certifica, para os devidos e legais efeitos, que o Custo Médio Real por

Utente da Resposta Social — Creche, no ano de 2023 ¢ de 526.03€.

O presidente
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CENIRO SOCIAL E PAROQUIAL DE FIGUEIRO
PRACETA CENIRO S@CIAL, 5
4590-251 FIGUEIRO - PACOS DE FERREIRA

TEL 255893199
TLMS 96467915




