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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CRECHE

Preambulo

O Centro Social e Paroquial de Figueiro, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade
Social, sem fins lucrativos. 4 Instituicdo foi fundada no ano de 2003, encontra-se sedeada
na freguesia que the da o nome e pertence ao conceltho de Pagos de Ferreira. A resposta
social creche é wma 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 concorddncia entre
a vida familiar e profissional das familias, facultando & crianga um espago de
socializagdo e de desenvolvimento integral, com base num projeto pedagégico adequado
& sua idade e potenciador do seu desemvolvimento, no respeito pela sua singularidade. A
educagdo na Creche é a primeira etapa da educacdo bdsica no processo de educagdo ao
longo da vida, pretendendo-se que as criangas aprendam a aprender, proporcionando-
lhe condigbes para que obtenham sucesso na etapa seguinte. E ainda de salientar a
importdncia da participacdo ativa dos pais em toda a dindmica da escola, contribuindo

para um maior desenvolvimento da crianca.
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Conceito:

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

Objetivos:

= Proporcionar condi¢bes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranga fisica e afetiva.

+ Proceder a despistagem de inadaptagdes, deficiéncias e precocidades, promovende a melhor
grientacfio e encaminhamento da crianga.

» Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades especificas
de cada crianga.

+ Colaborar com a familia numa partilba de cuidados e responsabilidades em todo o processo
evolutivo da crianga.

Destinatarios:
« Criangas com idade até aos 36 meses.
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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA1
Ambito de Aplicagio

O Centro Social e Paroquial de Figueir6é é uma 1.P.S.5. sob a inscri¢io 11/01 registada no
Livre n.° 6 das Fundac@es de Solidariedade Social fls. n.°37V°. integra o servigo de Creche
do C.8.P.F. que tem acordo de cooperagio celebrado com o Centro Distrital do Porto e
Dire¢do Regional de Educago do Norte, em 10/11/2011 e rege-se pelas seguintes normas.

NORMA II
Legislacio aplicivel

Este estabelecimento prestador de servigos rege-se pelo estipulado no(a):

a) Decreto—Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n.° 196-A/2015, de | de julho - Define os critérios, regras e formas em que
assenta o modelo especifico da cooperagfo estabelecida entre o Instituto da Seguranga
Social, L. P. (ISS, L. P.) e as InstituigSes particulares de solidariedade social ou legalmente
equiparadas;

¢) Portaria n® 218-D/2019 — procede 4 segunda alteracfo a Portaria n® 196-A/2015, de | de
julho, que define os critérios , regras e formas em que assenta o modelo especifico da
cooperacdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social, 1.P., e as instituigGes
particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas, para o desenvolvimento
de respostas sociais, em conformidade com o subsistema de agdo social.

d) Portaria n.° 411/2012 de 14 de dezembro- Estabelece as normas reguladoras das
condiges de funcionamento e instalagfio das creches;

e} Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagéo,
funcionamento e fiscalizagio dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional.

f) Protocolo de Cooperagéo em vigor;

g} Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

h} Orientagdo Normativa da DGAS que regula as comparticipagdes familiares, através
da circular n°4 de 16-12-2014;

i) Contrato coletivo de trabalho para as IPSS;

NORMA IIX
Ohbjetivos do Regulamento

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 divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamento da Creche.

1.3. Promover a participagfo ativa das criangas e os seus familiares e/ou representante legal,
ao nivel da gestdo da resposta social.
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NORMA IV
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

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

1.1. Atividades pedagdgicas, [ddicas e de motricidade, em fungfo da idade e necessidades
especificas das criangas;

1.2.Nutri¢do e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigiio médica;

1.3.Cuidados de higiene pessoal;
1.4, Sesses de expressdio Motora;
1.5.SessGes de expressiio Musical;

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

NORMA V
Projeto Pedagdgico de Sala

Para a prossecugdo dos objetivos € elaborado e executado um projeto pedagégico de sala que
constitui o instrumento de planeamento e acompanhamento das atividades desenvolvidas pela
Creche, de acordo com as caracteristicas das criancas, seguindo as diretrizes do Projeto
educativo da instituigfo.

Do projeto pedagdgico de sala fazem parte um plano de atividades sociopedagégicas,
promotoras do desenvolvimento global das criancas, e um plano de informacéo, que integra
um conjunto de agdes de sensibilizacfo das familias na drea da parentalidade.

O projeto, dirigido a cada grupo de criangas, é elaborado pela equipa técnica com a
participagdio das familias e, sempre que se justifique, em colaboragio com o0s servigos da
comunidade, sendo avaliado semestralmente.

CAPITULO 1T
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTE

NORMA VI
Condicbes de Admissao

Criangas com idades até aos 36 meses.

Ter sido promovida a inscri¢dio dentro do prazo e em cumprimento das formalidades do
presente regulamento.

Assinatura do contrato e aceitagdo do presente regulamento.
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NORMA VII
Critérios de Prioridade de Admissao

SHo critérios de prioridade na selegéio das criangas:

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

1.2.Criancas em situag@o de risco social;

1.3. Frequéncia na creche no ano letivo anterior;

1.4.Criangas com irm#os a frequentar o estabelecimento;

1.5. Criancas cujo 0s pais residam ou trabalhem na drea do estabelecimento;

1.6. Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;

1.7.Conclusdo da inscrigéo.

Em todas as sitnagfes nfio previstas nas alineas anteriores cada caso serd avaliado pela

Direcdo.

NORMA VIII
Inscricao/Renovacio da Insericio

As inscrigbes decorrem de 1 a 30 abril, e as renovagbes de 1 a 31 de maio.
O ndo cumprimento deste prazo para a renovagfio serd considerado como desisténcia, ndo
sendo assim garantido a possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte,
A inscrigiofrenovagdo é efetuada mediante o pagamento de uma taxa cujo valor é definido
anualmente.
Caso se verifiquem mensalidades em atraso n#o serd renovada a inscrigfo.
A inserig8io na Instituicfo é feita mediante uma ficha de pré-inscricfio disponivel na secretaria
ou consultando o site da Instituicfo via internet www.cspfigueiro.pt
A admisséo das criancas na Creche sera condicionada pelas vagas existentes nos respetivos
grupos etarios, segundo os critérios de prioridade e as condi¢des estabelecidas no presente
regulamento.
6.1. No ato da inscricdo as criangas deverdo possuir os seguintes documentos, para
transcri¢do para o respetivo processo.
6.1.1. Documentagdo referente a crianca:
6.1,1.1, Coépia/ transcricio do documento de identificagfo do utente e do seu
representante legal, nos termos do n° 2 do artigo 5° da Lei n® 32/2017, de

1 de junho.
6.1.1.2. Boletim de vacinas;
6.1.1.3. Declaragio médica comprovativa do estado de saiide da crianga;
6.1.1.4.  Namero de identificagéo fiscal;
6.1.1.5.  Numero de identificagfio de seguranga social;

6.1.2. Documentagfo referente aos pais:

6.1.2.1. Duas tltimas folhas de vencimento dos pais ou representante legal;
6.1.2.2. Declaragdo de IRS e nota de liquidaco;
6.1.2.3. Comprovativo de outras receitas (ex. rendas);

6.1.2.4.  Noimero de contribuinte dos pais ou representante legal;
6.1.2.5.  Nuamero de identificagio da seguranga social dos pais ou representante
legal;
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6.1.2.6. Comprovativo das despesas fixas mensais (ex. rendas, crédito habitagéo,
transportes pablicos, medicacfo para doenga crénica).

NORMA IX
Admissio

A admissdo € feita pelo técnico responsdvel, de acordo com normas previstas neste
regulamento ¢ mediante o preenchimento de uma ficha de inscri¢fo, na qual deverfo constar
os elementos identificativos da crianga e dos pais, sendo acompanhada dos documentos
previstos na norma anterior,

A Comparticipacfio Familiar é determinada pelo Normativo em vigor (Circular n® 4).

No ato da admissdo € assinado o contrato de prestacfo de servigos entre ufente e um
representante da Direcfo,

NORMA X
Processo individual do utente

Para cada utente admitido é aberto um processo individual do qual constam os seguintes
elementos:
1.1.  Ficha de inscrigéo;
1.1.1.Identificacdo, morada e telefone da pessoa, a contactar em caso de emergéncia.
I.1.2.Horério habitual de permanéncia da crian¢a na creche;
1.1.3.Data de inscric@io; admiss8o saida e respetivo motivo.
1.2, Ficha de avaliagéio diagndstica;
1.2.1.Caraterizagfio geral da crianga;
1.2.2.Identificacfio e contacto do médico assistente;
i.2.3.Habitos alimentares, de sono e higiene;
1.3. Processo de desenvolvimento individual;
1.4.  Exemplar da apdlice do seguro escolar;
1.5. Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
1.6.  Autorizacfo, devidamente assinada pelos pais ou responséveis, com identificacio da
(s} pessoa (s} a quem a crianga pode ser entregue;
1.7.  Declaracdio médica comprovativa do estado de sadde da crianga e outras informacdes
relevantes tais como, dieta, medicagfo e alergias;
1.8. Comprovac8o da situacfio de vacinas;
1.9.  Plano de satde (administragdo de medicacio), se aplicavel;
1.10. Registo de periodos de auséncia bem como ocorréncias de situagSes andmalas;
1.11. Registo da data e motivo de cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacio de servicos;
1.12. Programa de acolhimento;
1.13. Avaliac8io do programa de acolhimento;
1.14. Perfil das competéncias de desenvolvimento de acordo com a faixa etdria;
1.15. Plano Individual (semestral);
1.16.  Avalia¢do do Plano Individual (semestral);
1.17. Relatdrios/avaliagGes de outros técnicos, se aplicvel;
1.18. Autorizaces diversas;
1.19. Tedos os documentos probatorios;
1.20. Registo de entradas e saidas.
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O processo individual é de acesso restrito, alvo de permanente atualizagdo, e em
conformidade com a legislacfio vigente.

O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por
quem exerca as responsabilidades parentais.

NORMA XI
Lista de candidatos

Caso n#o seja possivel proceder 4 admissdo por inexisténeia de vagas, o encarregado de
educagfio da crianga sera informado da referida situagfio e do lugar que ocupa na lista de
candidatos.

CAPITULO 11
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
Instalagdes

A Creche do Centro Social e Paroquial de Figueiré esta sediada na Praceta de Centro Social,

n®s, 4590-251 Figueird.

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 servigo (lavandaria, cozinha, vestidrios, despensas, instalagBes sanitarias
criangas/adultos);

2.8. Gabinetes técnicos;

2.9, Gabinete direcio,

NORMA XIIX
Horarios de Funcionamento

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 0til de setembro a 14 de agosto exceto feriados
obrigatérios estabelecidos na lei, bem como a terca-feira de Carnaval, segunda-feira de
Péscoa e os dias 24; 26 e 31 de dezembro. A creche mantem o normal funcionamento de 16
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a 31 de agosto, sempre que seja comprovada, pelos encarregados de educagfo, essa

necessidade.

1.1. Em casos especiais esta resposta social poderd estar encerrada noutros dias (ex.
necessidade de desinfestaces; obra urgente, etc.) sendo esta situagfio avaliada pela
direcdo.

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

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

1.4. No caso de infragfo e repetigdo continua desta alinea serd aplicada uma coima.

1.5. A crianga que falte da parte da manhi ou tenha que se ausentar ao longo do periodo
normal de frequéncia pode frequentar a Instituigfio desde que com aviso prévio &
educadora de infincia;

2. Cada crianga nao devera frequentar o estabelecimento mais do que 1 lhoras diarias.

NORMA XIV
Entradas e Safdas

1. Das 7h30 as 9h30 as criancas devem ser entregues a, seguindo para a sala de atividades.

2. Os encarregados de educacio devem registar as entradas e saldas das criangas, ou seja,
registar a hora, o grau de parentesco e a rubrica no livro de registos.

3. A recolha das criangas s devera ser feita pelos pais, encarregados de educagfo ou pessoas
devidamente autorizadas.
Sempre que a crianga tenha de sair mais cedo do que o habitual a sua educadora deve ser
devidamente informada.

NORMA XV
Alimentacdo / Cuidados de higiene

1. Alimentacio

Sero afixadas as ementas a fim de que os pais possam conciliar os tipos de refei¢tes servidas

em casa com as fornecidas pela Instituigfo.

1.1. As refei¢Ges sdo previamente programadas e confecionadas em conformidade e de acordo

com plano elaborado pela nutricionista e com as exigéncias alimentares das criangas;

1.2, Estas s6 serfio alteradas em casos excecionais e devidamente justificados;

1.3. Todas as refeigbes sfo da responsabilidade da Instituig8o, reforco do pequeno-almaoco,
almogo, lanche e reforgo de lanche;

1.3.1. Uma vez que Instituigfio se responsabiliza por todas as refeicBes, 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 indicagio médica;

1.3.2.As dietas, desde que comprovadas por receita médica, podem, dentro das condigdes
possiveis para a Instituicfo, ser fornecidas;

1.3.3. Dentro das instalagGes ndo é permitido fazer qualquer tipo de refeigio que néo sgja
fornecida pela Instituigéo;

1.4. As criangas ndo podem trazer guloseimas para a creche.
1.5. A hora de almogo esté calendarizada a partir das 11h30 e o lanche das 16h00.
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2. Saidde e cuidado de higiene

2.1.1.Qualquer terapéutica medicamentosa s¢ serd ministrada pelos colaboradores desta
Institui¢do se for acompanhado por prescrigio médica;

2.1.2.Juntamente com a receita médica deve ser preenchido o Registo Individual de Saude
onde € indicada a duragfo do tratamento, o médico responsavel pela medicagdo e o
termo de responsabilidade assinada pelos pais;

2.1.3.Caso nfo 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;

2.14.Em casos febris as criangas ndo podem permanecer na Instituicéio e, apods aviso
telefonico aos pais e autorizacdo assinada pelo encarregado de educagfo no inicio
do ano letivo, poderd ser administrado Ben-u-rom (Paracetamol) e nunca outros
analgésicos/antipiréticos.

2.2 Em casos de falta por motivos de doengas infetocontagioso, as criangas devem apresentar
declaracio médica da sua aptiddo para regressar 4 escola ou declaracio com os dias
necessarios para a sua recuperagdo;

2.2.1, Sem declaragfo 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 nfo pode, em virtude do seu funcionamento, acompanhar as criangas a consultas

ao posto médico, vacinagiio ou curativos.

NORMA XVI1
Intervencéo em situagdes de violéncia, negligéncia e maus-tratos

1. A intervengfo respeitara alguns principios orientadores:
1.1. O interesse superior da crianca como referencial primeiro da agfo, sem prejuizo da
ponderacdo devida a outros interesses legitimos presentes em cada situagio;
1.2. A privacidade, relacionada com o respeito pela intimidade, direito a imagem e reserva da
vida privada da crianga;
1.3. A intervenc&o, o mais precoce possivel, a desencadear logo que conhecida a situagdo de
perigo;
1.4. A intervengfio minima, salvaguardando que apenas intervém os agentes indispenséveis 4
promog#o de direitos e protegio da crianga;
1.5. A intervencdo proporcional e atual, assegurando que a mesma se processa segundo
principios de razoabilidade e 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 intervengdo acionada de forma a que os
pais assumam os respetivos deveres para com a crianga;
1.7. A obrigatoriedade da informac&o, tendo em conta que a erianga, os pais e o representante
legal devem ser informados acerca dos seus direitos, dos motivos que determinam a
intervencdo e da forma como esta se processa.
2. Sempre que sejam identificados sinais de alerta de situagtes de violéncia, negligéncia e maus-
tratos 4 crianga por parte dos pais, responsavel legal, pessoas externas, colaboradores ou
responsével legal, devem ser registados na ficha de ocorréncias e posteriormente arquivadas no
processo Individual da crianga. O caso devera ser comunicado & Dire¢éio Técnica, que atuard em
conformidade juntamente com a equipa técnica, auscultando todos os intervenientes.
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Posteriormente e apds suspeita/dete¢dio do caso, os responsdveis técnicos devem de seguida
informar, formar ¢ apoiar a crianca e os demais familiares a superar a situagfo e acionar os meios
legais disponiveis (CPCJ, ministério piblico, tribunais, seguranga social).

Em caso urgente de prestacfio de cuidados médicos, a crianga sera encaminhada para os servigos
de saide.

NORMA XVI1
Atividades de Complemento Curricular/Servigos Complementares

1. Expressido Motora:
1.1.Esta atividade realiza-se na Institui¢fio, e ¢ lecionada pelas educadoras de infincia;
1.2. As criangas devem vir devidamente equipadas com roupa prética e calgado adequado;

2. Expressfio musical:
2.1.Esta atividade realiza-se no C.S.P.F. e é lecionada por um(a) professor(a} de expresséo
musical;

NORMA XVIH
Saidas a0 exterior

1. Para qualquer saida da Institui¢fio ¢ necessaria uma autorizagfo expressa dos pais.

2. Os passeios/ deslocagdes em grupo, sfo de adesfio voluntaria, sendo que a Creche mantém o
seut normal funcionamento para todos os que n#o participem na atividade.

3. Asatividades de cardter regular podem ser alvo de uma autorizagdo anual feita pelos pais no
inicio do ano letivo.

4, Qs passeios, visitas de estudo e outras atividades terfo de ter uma autorizagio especifica.
Desta autorizacgiio deve constar, nomeadamente, a hora de saida, hora prevista de chegada, o
itinerdrio e o meio de transporte a utilizar, sendo obrigacfio dos pais o cumprimento destes
horérios.

5. Nos passeios, as criancas deverfio usar a t-shirt e o panama da Instituigfo.

5.1. No regresso, caso exista um atraso, os pais devem permanecer na Instituigéo até &
chegada das criangas, exceto se receberem alguma indicagfio diferente por parte de
algum elementa responsavel pela Instituigio.

NORMA XIX
Pagamento da Mensalidade

I. O pagamento da mensalidade é efetuado no periodo de 1 a 10 de cada més na secretaria da
Instituigio.

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

seguinte.

O més de agosto esta sujeito a uma obrigatoriedade do pagamento da sua mensalidade ¢ a

uma redugdo de 50% do seu valor total, independentemente de este ser gozado parcial ou

totalmente. O pagamento da mensalidade serd a 100% para as criangas cujos encarregados de

educagfio 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.

L)
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5. As redugfes na comparticipagiio serfo sempre efetuadas no més seguinte aquele em que
ocorreu o facto que motivou a redugéo.

6. Sempre que uma crianga pretenda desistir de frequentar a Instituicio deve o facto ser
comunicado, pelo seu encarregado de educacio, 3 coordenadora até ao dia 30 do més anterlor.

7. Os pagamentos deverfio ser efetuados em dinheiro, transferéncia bancaria ou cheque, sendo
este emitido em nome do Centro Social e Paroquial de Figueiro.

NORMA XX
Tabela de comparticipacio/Preciric de Mensalidade

1. A tabela de comparticipa¢Oes familiares € calculada de acordo com a legislago/mormativos
em vigor ¢ encontra-se afixada em local bem visivel.

2. Océleulo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte

formula:

RAF
G- D

RC
N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal; RAF = Rendimenio bruto anual do agregado

familiar; D= Despesas mensais fixas; N = Nimero de elementos do agregado familiar.
Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligas entre si por vinculo de parentesco,
casamento ou oufras situacdes assimilaveis, desde que vivam em economia comum (normativos
e legislagio em vigor para a resposta social).

(%)

Para efeitos de determinagfio do montante de rendimentos do agregado familiar, consideram-

se os seguintes rendimentos:

a)} Do Trabalho Dependente;

b) Do Trabalho Independente- rendimentos empresariais e profissionais;

¢} De Pensdes, rendas temporarias ou vitalicias, prestagdes a cargo de companhias de seguro ou
fundos de pensdes e as pens@es de alimentos;

d) Prestaces sociais, exceto as atribuidos por encargos familiares ou deficiéncia;

e} Bolsas de estudo ou formacdo, exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio até grau de
licenciatura;

f) Prediais- rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéneia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis 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 Tributdrio, 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
aquisiclo, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposicfio nfio se aplica ao imdvel
destinado a habitagfio permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu
Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagfio em que se considera
como rendimento ¢ montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor,

g) De capitais — rendimentos definidos no art.® 3° do Cadigo do IRS, designadamente os juros

de depositos bancérios, dividendos de acBes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
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Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depoésitos bancérios e de
outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, & data de 31 de
dezembro do anc relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagéo
de 5%.

h) Outras fontes de rendimento

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

s O valor das taxas e impostos necessarios 4 formagfo do rendimento liquido, designadamente

do imposto sobre o rendimento e da taxa social tinica;

O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisi¢do de habitacio propria,

até ao montante maximo igual ao salrio minimo nacional;

Os encargos médios mensais com transportes publicos;

As despesas com aquisicio de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga cronica.
4. O célculo do rendimento per capita tem por base os escaldes de rendimento per capita
indexados na remunera¢fo minima mensal através dos quais lhe €, por dltimo, aplicado uma
percentagem.

'ESCALOES DE RENDIMENTO _

[° ESCALAO 30% 34.50%
2°ESCALAQ DE 30 % ATE 50% DO SMN 34.60%
3*ESCALAO DE 5% ATE 70% DO SMN 34.70%
4° ESCALAD DE 70 % ATE 100% DO SMN 34.80%
3°ESCALAO DE 100 % ATE 150% DO SMN 34.90%
6° ESCALAO >150% SMN 35%

4.1 A comparticipagiio familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, 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,

4.2 A recusa da apresentacio dos documentos necesséarios e exigidos para efeitos de escaléo a
aplicar, determinam a fixagio da mensalidade méxima, que ndo pode exceder o custo
médio real por utente verificado nesta resposta social, no ano anterior, sendo atualmente
de 366.96€.

4.3 Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento e apds
efetnarem as diligénetas que considerem adequadas, podem as instituigdes convencionar
um montante de comparticipa¢io familiar até ao limite da mensalidade familiar méaxima,
que ndo pode exceder o custo médio real por utente, no ano anterior.

4.4 A comparticipagio familiar poderd ser gratuita, ac abrigo da Portaria n® 271/2020, de 24
de novembro, que define as condigdes especificas do principio da gratuitidade de
frequéncia da Creche.

5. AlteracSes 4 mensalidade:

5.1. No inicio de cada ano letivo as comparticipagdes familiares sdo atualizadas pela
aplicagfo do conteido da circular n°4, ndo podendo, desta aplicagfo, resultar um
aumento superior a 5% ao ano do valor da comparticipagio anterior, caso s mantenham
as condigGes relativas a rendimentos e despesas apuradas anteriormente.

5.2. Em perfodos de auséncia por motivos de doenga da crianga, desde que comprovados por
atestado ou justifica¢iio médica; aplicando-se um desconte de 20% num periodo de 10
dias uteis consecutivos, 30% num periodo de 15 dias Wteis consecutivos e 50% num
periodo de 20 dias uteis consecutivos (més completo).

5.3. Por alteragio das circunstancias que estiverem na base da definigio da comparticipagiio
familiar e determinado agregado familiar pela utilizagdo de uma resposta social,
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designadamente, no rendimento per capita mensal, podem as instituiges proceder i
revisfo da respetiva comparticipagfo.

NORMA XXI
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal desta Instifuigo prestadora de servigos encontra-se afixado em local
bem visivel, contendo a indica¢do do ndmero de recursos humanos (direcio técnica, equipa
técnica, ajudante de aclio educativa, auxiliar de servicos gerais, cozinheira, ajudante de
cozinha e voluntdrios), a formagio e o contelido funcional, definido de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor.

NORMA XXI1
Direciio Pedagégica

A coordenagfio pedagogica desta estrutura prestadora de servigos compete a um técnico, nos
termos da legislacdo e normas em vigor para a resposta social, cujo nome, formagéo e
conteude funcional se encontra afixado em lugar visivel,

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIHI1
Direitos dos Utentes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, os utentes tem ainda

0s seguintes direitos:

1.1.Igualdade de tratamento independentemente da raga, religiio, nacionalidade, idade, sexo
ou condic¢io social;

[.2. Utilizar os servigos e equipamentos do C.S.P.F. disponiveis para a respetiva sala de
atividades e espagos de recreio;

1.3. Participar nas atividades promovidas pelo C.S.P.F;

1.4.Receber cuidados adequados de higiene, seguranga e alimentacio;

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

1.6. Consultar o processo de avaliacfo da crianga;

1.7. Requerer reunides com a direcfo pedagdgica sempre que se justificar.

NORMA XXIV
Peveres dos Utentes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, 0s utentes t&m ainda

os seguintes deveres:

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

1.2. Pagar pontualmente até ao dia 10 de cada més a mensalidade da crianga;

1.3. Cumprir os hordrios fixados;

1.4. Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao
estado de sadde do utente;
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1.5. Informar a educadora responsével sobre aspetos particulares do seu quotidiano ou do seu
comportamento € possiveis alteragGes;

1.6. Respeitar todos os colaboradores da Creche;

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

1.8. A Creche ndo se responsabiliza por brinquedos, adornos ou outros objetos que a crianga
leve para a Creche, independentemente do seu valor;

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

NORMA XXV
Direitos da Instituicio

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, a Instituicdo tem
ainda os seguintes direitos:
1.1. A lealdade e respeito por parte dos utentes e encarregados de educagio ou representantes
legais;
1.2. Exigir o cumprimento do presente regulamento;
1.3.Receber as mensalidades e outros pagamentos devidos nos prazos fixados.

NORMA XXVI
Deveres da Institnicio

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, a Instituigio tem
ainda os seguintes deveres:

1.1. Garantir a qualidade do servigo educativo prestado e ¢ bom funcionamento da Creche,
nomeadamente através da aplicagfo gradual das orientagdes curriculares e da observéncia
dos limites do nimero de criancas por sala e por educador;

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

1.3. Ter em consideracfo as instrugdes emanadas pelos servicos competentes (seguranca
social), nomeadamente em matéria de recursos humanos;

1.4. Organizar um processo individual por cada crianga atendida, com indicagfo dos seus
clementos identificativos, bem como dos dados relativos 4 determinagéic da respetiva
comparticipagéio familiar, mantendo o sigilo destes processos.

1.5. Prestar os servicos constantes neste Regulamento Interno.

NORMA XXVII
Direitos dos Colaboradores

1. Exercer todos os seus direitos sem que tal possa levar ao despedimento ou sangdes.

2. A nfo discriminacdo da sua retribuicfo, (exceto nos casos previstos na lei, portaria de
regulamentacfo do trabalho para o setor) bem como a ndo descida de categoria profissional.
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NORMA XXVIII
Deveres dos colaboradores

1. Exercer as suas fungfes ao servigo do interesse da Instituicio, com consciéncia de que presta
um servigo relevante aos outros cidadfos

2. Adotar uma condufa responsdvel, discreta, a fim de prevenir quaisquer agdes que
comprometam ou dificultem a reputagfio e eficdcia da Instituigfo.

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

4. No tratamento dos utentes, deverd levar 4 pratica uma agfo isenta, sem favoritismo nem
preconceitos, que conduza a qualquer tipo de discriminagdes.

5. Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das a¢les que lhe sejam
confiadas, e usar lealdade com os colegas, superiores hierdrquicos e funcionérios da sua
dependéncia.

6. Usar convenientemente os bens que lhe so facultados e evitar o desperdicio. Nio deve
utilizar direta ou indiretamente quaisquer bens da Instituigio em proveito pessoal, nem
permitir que qualquer outra pessoa deles se aproveite & margem da sua utilizagio
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 hierdrquica, acerca do impacto das medidas
adotadas e habilita-los com todas as informagGes necessarias 4 tomada de decisdes, bem
como, ¢ seu acompanhamento e avaliag8o.

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 4 Instituigéio e aos utentes.

11. Participar nas agdes de formagdo proporcionadas pela entidade patronal.

12. Nio estabelecer um relacionamento de cardter ndo profissional ou equiparado com utentes da
Instituigfo, exceto quando autorizados pela Direcdo.

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

NORMA XXIX
Pertences

1. Todos os pertences das criancas devem ser devidamente identificados.
No inicio do ano letivo todas as criangas devem trazer: fraldas descartdveis, toalhetes, creme
de barreira, lengdis, 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 a capa de registo didrio da crianga.

3. Ascriangas ndo podem trazer objetos pessoais como brinquedos, 4 excegdo durante o periodo
de adaptagdo efou relacionados com atividades socioeducativas, sempre com o conhecimento
do educador de inféncia
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NORMA XXX
Sifuacdes Especiais de Auséncia

1. Quando por situagdes especiais em que as auséncias se justifiquem para além de 30 dias, os
encarregados de educagfio deverdo comunicar tais factos por escrito a fim de ser mantida a
frequéncia na Institui¢do e de serem possiveis eventuais redugdes segundo o ponto 3.3.2 da
Norma XIX ( desconto 50% estando ausente 0 més completo) na comparticipacio mensal.
Todavia, néio haverd lugar a quaisquer redugdes sempre que se verifiquem os seguintes
pressupostos:
1.1. Encerramento da Instituig8o para férias do pessoal;
1.2. Encerramento temporario da Institui¢do por motivos inadidveis {ex.: limpeza, desinfegiio,

melhoramentos e obras, etc.).

NORMA XXXI
Contrato

1. Nos termos de legislagio em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade
gestora do C.S.P.F. deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagio de servigos.

NORMA XXX11
Cessacio da Prestaciio de Servicos por Facto Nio Imputivel ao Prestador

1. Em caso de desisténcia da frequéncia de servicos da resposta social, o encarregado de
educagfio ou representante legal da crianga devera comunicar esse facto por escrito ao
responsavel do C.8.P.F., com uma antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data da
desisténcia.

NORMA XXXIH
Livro de Reclamacdes

1. Nos termos da legislagiio em vigor, o C.S8.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.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXIV
Alteracdes ao Regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislac@io em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos, on
das estruturas prestadoras de servigos, deverfio informar e contratualizar com os clientes, ou
seus representantes legais e ao Instituto de Seguranca Social, I.P sobre quaisquer alteragdes
ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resoluc8o do contrato a que a estes assiste.
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NORMA XXXV
Integracio de Lacunas

1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio supridas pela Direcio do C.S.P.F., tendo em
conta a legislagfo/normativos em vigor sobre a matéria.
NORMA XXXVI

Entrada em Vigor

1. O presente regulamento entra em vigor trinta dias apds a sua aprovagéo pela Direcéo.

Figueird, 10 de agosto de 2021

A Direcio
fp s h e
—

—€entro Social e Paroqui:
da Pardquia de Figueirc
Cantribuinte N2 504 944 215

1R800 Figueird - Pacas de Farrai:
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