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PREAMBULO

O Centro Social e Paroquial de Nossa Senhora da Atalaia (CSPNSA) é uma Instituigdio Particular de Solidariedade Social
(IPSS) sem fins lucrativos, ereta canonicamente pelo Senhor Bispo de Settbal, reconhecida pelo Estado como pessoa
coletiva de utilidade publica, pertenca da Paréquia de N2 Senhora da Atalaia, com estatutos aprovados pelo Senhor
Bispo de Setlibal em 09 de fevereiro de 2005, revistos e aprovados em 06 de novembro de 2015.

O CSPNSA define-se como um servico da Paréquia da Atalaia a sociedade e a familia e caracteriza-se como uma
Instituigdo, que prosseguindo o ideal cristdo, estd aberta a todos os estratos sociais, sendo uma comunidade
educativa que promove o desenvolvimento integral das criangas em alianga com as suas familias, em que todos
(Diregdo, Pais/Encarregados de Educagdo, Educadores, Pessoal ndo docente e Criancas) participam. Desta forma,
as atividades desenvolvidas nesta Instituigdo sdo baseadas na cooperagio, dedicacfo, profissionalismo,
responsabilidade, respeito, afetividade, dinamismo, empreendedorismo e humanismo.

A Diregdo do CSPNSA é constituida por elementos da Comunidade Paroquial nomeados pelo Senhor Bispo de
Setlbal. Neste 6rgdo colegial cada membro confronta as suas competéncias especificas com todos os outros para
procurar a forma acertada de decidir todos os assuntos. Compete a Dire¢io do CSPNSA a responsabilidade ultima
pela fidelidade da Instituicdo ao ideal cristdo nos ambitos educativo, pedagdgico, didatico, financeiro e
administrativo.

Assente nos Estatutos e no Projeto Educativo do CSPNSA, o Regulamento Interno, enquanto conjunto de normas
pelas quais se deve reger a Instituigdo e todos os que a ela se encontram diretamente ligados, assume-se como um
elemento estruturante no desenvolvimento da missdo da Instituicdo, e que se reflete no Plano Anual de
Atividades.

O Regulamento Interno do CSPNSA é formado pelo conjunto dos Regulamentos Internos préprios e especificos de
cada uma das trés respostas socias de Creche, Pré-escolar, CAF {Componente Apoio & Familia) que a Instituigiio
dispde e dinamiza nos trés Equipamentos Sociais: Escolinha, (Creche), Escolinha 1 (Creche e pré-escolar), Escolinha
2 (CAF).

Pdgina 4/25



Regulamento Interno Creche

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO

EDAR: LITRRADA
iC

150 9001
=

cqredficncin
ocregiteds
==fac—

1. O Centro Social e Paroquial de Nossa Senhora da Atalaia, sendo uma Instituicdo Particular de Solidariedade
Social tem uma capacidade de 91 lugares, 83 com acordo de cooperagio celebrado com o Centro Distrital de
Seguranga Social de Setubal, em 30/11/2006, para a resposta social de Creche, que se rege pelas seguintes
normas presentes neste Regulamento.

ESCOLINHA- Adro da Igreja- Capacidade Autorizada de 56 Lugares

ESCOLINHA 1- Praca da Paz n2160 — Capacidade Autorizada de 35 Lugares

NORMA 22
DISPOSICOES APLICAVEIS

1. Aresposta social Creche rege-se pelo estipulado na/no:

a)

b)

d)

e)

f)

g

h)

i)
k)

Legisla¢do aplicdvel;

Acorde de cooperagdo celebrado com o Instituto da Seguranga Social I.P., Centro Distrital de Seguranca

Social de Setubal, em 30/11/2006.
Compromisso de Cooperagdo para ¢ Setor Social e Solidario em vigor;

No Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro, que aprova o Estatuto das IPSS;

Na Portaria n2196-A/2015 de 1 de junho, alterada e republicada pela portaria n2218-D/2019, de 15 de
julho, que regula o regime juridico de cooperagdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego

e Seguranca Social;

Nas Portarias n. 2262/2011, de 31 agosto/2013, alteradas pela portarias n2 411/2012, de 14 de dezembro
e n2190-A/2023 de 5 de junho (que alterou a redaciio de algumas alineas dos Art.215e 20 eosn21en?4
do Anexo a portaria) que define as normas reguladoras das condicdes de instalacio e funcionamento da
CRECHE quer seja da iniciativa de sociedades ou empresarios em nome individual, quer de instituicdes
particulares de solidariedade social ou equiparadas e outras de fins idénticos e de reconhecido interesse

publico;

No Decreto — Lei n.2 126-A/2021, de 31 de dezembro, que procede a terceira alteragio ao Decreto-Lei
n264/2007, de 14 de margo, alterado pelos Decretos-Leis n2 99/2011, de 28 de setembro, e 33/2014, de
4 de margo. Que define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e fiscalizacio dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime

contraordenacional;

No Protocolo de Cooperacdo em vigor;

Nas Circulares de Orientag¢do Técnica acordadas em sede de Comiss3o Nacional de Cooperacdo (CNC);

Contrato Coletivos de Trabalho para as IPSS.

Portaria n.2 305/2022, de 22 de dezembro, alterada pela Portaria n.2 426/2023, de 11 de dezembro -
Procede ao alargamento da aplicagdo da medida da gratuitidade das creches as Criangas que frequentem

creches licenciadas da rede privada lucrativa.
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[) Portaria n.2 198/2022, de 28 de julho, Portaria n.2 304/2022 de 22 de dezembro e pela Portaria n.2
75/2023 10 de margo - Regulamenta as condigBes especificas de concretizacio da medida da gratuitidade
das creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperacio, bem como das amas do Instituto
da Seguranga Social, I. P.

m) Lei n.2 2/2022, de 3 de janeiro - alarga progressivamente a gratuitidade da frequéncia de creche do
sistema de cooperag¢do e das amas do Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, I. P.);

n) Portaria n.2 199/2021, de 21 de setembro - Define as condigdes especificas do alargamento da
gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo 159.2 da Lei n.2 75-
B/2020, de 31 de dezembro;

NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

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

Constituem objetivos da Creche:
a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas de cada
Crianga;

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptag3o, deficiéncia ou situaco de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

e} Proporcionar condiges para o desenvolvimento integral da Crianga, num ambiente de seguranca fisica e
afetiva;

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

g) Proporcionar a Crianga um contacto com o meio que a rodeia e que esta se sinta conhecedora, integrante
e participante nesse meio e assim se desenvolva o processo de socializagao.

h) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.
NORMA 42
ATIVIDADES E SERVICOS

A Creche presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfacdo das necessidades da Crianca e
orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias, organizado
em duas componentes:

a) Componente educativa:

a. Atividades pedagégicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas
das criangas;

b. Cuidados de higiene pessoal;

c. Disponibilizacdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento da Creche e desenvolvimento
da Crianga;

d. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias da crianca.
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a. Nutrigdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, 2 idade da crianga, sem
prejuizo de dietas, em caso de prescricdo médica;

b. Alargamento de horario de funcionamento;
c. Atividades de animacdo e de apoio a familia.

d. Sensibilizagdo para a Musica, atividade extra Projeto Pedagdgico de caracter facultativo e cujo
custo é suportado pelas Familias.

e. Despertar da Fé, atividade introduzida na nossa componente Educativa e nos Projetos
Pedagégicos. O valor é gratuito e que é dinamizada quinzenalmente por uma colaboradora
Interna.

CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS
NORMA 52
CONDICOES DE ADMISSAO

1. Sdo condigBes de admissdo na Creche:
a) Ter aidade compreendida entre 0s 6 e 0s 36 meses;
b} N3ao ser portador de doenca impeditiva para frequentar a Institui¢3o.

c) Quando se trate da admissdo de criangas com necessidades educativas especiais, deve ser a Instituicio
previamente informada e previamente garantida, pela Direcdo/Equipa Técnica e Familias, se existe a
capacidade de integragdo e acompanhamento da mesma e a colaboracdo das equipas locais de intervencio
na infancia. O caso de ocultagdo por parte da familia pode ocasionar a decisdo de ndo inclusdo por falta de
meios.

2. AInstituicdo reserva-se o direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem as seguintes situagdes:
a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica das Criancas e colaboradores;

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

c) Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/atividades em qualquer resposta social ou
servigco da instituicao.

3.A confissdo catdlica da Institui¢do ndo impede a Diregdo de aceitar Criangas de outras confissdes religiosas, dentro
de um espirito de toierdncia e respeito mutuo.

NORMA 62
PROCESSO DE INSCRICAO

1. Para efeito de inscrigdes que decorre ao longo do ano letivo, deverd ser preenchida a ficha de inscrigdo que
constitui parte integrante do processo da crianga, devendo fazer prova das declara¢des efetuadas, mediante a
entrega dos dados, junto dos Servigos Administrativos, dos seguintes documentos conforme impresso
Mod.CSA/126.2:

a) Dados necessdrios que constam do Cartdo do Cidaddo da Crianga, dos pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais;
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b) Recibos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, dos trés meses anteriores a data de
candidatura;

¢} Fotocdpia da declaragdo de IRS/Nota de liquidacdo, dos pais/encarregado de educacio;

d) No caso de doenga, maternidade ou desemprego, deve entregar documento comprovativo da situa¢iio em
causa e do valor do subsidio auferido, assim como comprovativo de inscricdo no IEFP, comprovativo de
busca ativa de emprego, declaragdo da Seguranca Social em como ndo recebe nenhum valor e
comprovativo de isen¢do de entrega de IRS.

e) Recibo da renda de casa emitido pela AT ou outra situagdo considerada legal. Cépia do contrato de
arrendamento ou declara¢do do banco onde conste o valor da prestagdo do empréstimo bancério para
aquisicdo de 12habitag¢do propria, emitido em nome dos pais/encarregado de educagao.

f) Fotocdpia do documento da Regulagdo da Responsabilidade Parental, bem como da atribui¢io da Pensdo
de Alimentos, caso se aplique.

g) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
h) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar.

i} Comprovativo de enquadramento do abono de familia para Criangas e Jovens, aplicavel apenas as Criangas
nascidas a partir de 1 de setembro de 2021 (medida de gratuitidade);

j) Caso os documentos requeridos nas alineas anteriores ndo sejam entregues, a mensalidade a atribuir a
crianga poderad ir até ao custo médio por utente.

k) Caso os documentos requeridos nas alineas anteriores ndo sejam entregues o mesmo inviabiliza a
possibilidade de enquadrar a crianga nos critérios de prioridade definidos para admiss&do na resposta social.
Atentos ao disposto no art.2 9.9, da portaria n.2 19/2022, de 27 de julho.

) Comprovativo da morada fiscal de ambos os progenitores;

m) Comprovativo da entidade patronal de ambos os progenitores que identifique o local em que é
desenvolvida a atividade profissional, na area de influéncia da resposta social;

2. Os documentos referidos nas alineas ¢), d), ) e f) aplicam-se a utentes ndo abrangidos pela Medida da
Gratuidade.

3. No caso de faltarem documentos, a pré-inscrigdo mantém-se pendente e sem garantia de vaga, até a recec3o
de todos os documentos solicitados o que deverd ser efetuado dentro do periodo previamente anunciado.

4.  Os Servigos Administrativos devem enviar uma fotocdpia da ficha de pré-inscrigdo para o Diretor responsavel
ou, ha sua auséncia, ao Coordenador Geral.

5. Aficha deinscricdo e os documentos probatérios referidos nos nimeros anteriores deverdo ser entregues nos
Servico Administrativo que se localizam na sede Escolinha.

6. Para elaboragdo das listas para o ano letivo seguinte serdo contabilizadas as que forem realizadas até o final
de abril.

7.  Aslistas de espera caducam com o término do ano letivo a que a crianga se candidata.

8. O Regulamento Interno devera ser facultado para consulta aos pais ou a quem exerca a responsabilidade
parental, através de um exemplar em papel ou do site Institucional.

9. Alnstituicdo convenciona o pagamento, peios pais ou representantes legais, de 25€ para efeitos de reserva de
vaga, sob a forma de caugdo, que sera devolvida aquando da celebragdo do contrato de prestacdo de servicos
de acordo com a Portaria 305/2022, de 22 de Dezembro Art.2 4.
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RENOVAGAO DA INSCRICAO

1. Asrenovagdes das inscricdes devem ser efetuadas, anuaimente de acordo com a data previamente anunciada
pela Instituicio mediante o preenchimento de uma ficha renovagdo da inscrigdo e o pagamento de um valor
relativo a custos administrativos associados a constituicdo do Processo Individual da Crianga, a fixar a cada
ano, acrescido do prémio de seguro. Este valor n3o se aplica as Criangas abrangidas pela Medida da
Gratuidade.

2. Caso ndo seja renovada a inscri¢do, até ao final da data afixada, a mesma serd considerada anulada, pelo que
terd de ser feita uma nova candidatura sujeita a lista de espera e ao pagamento do valor previsto para as
novas inscri¢bes. Este valor ndo se aplica as Criangas abrangidas pela Medida da Gratuidade.

3. Pararenovacdo da matricula é necessario entregar os documentos previstos na Norma 6.

4. Para elaboragdo das listas para o ano letivo seguinte serfio contabilizadas as que forem realizadas até o final
de abril.

5. O periodo de renovacio é afixado pela Direcio, mas ocorre normalmente entre margo/abril.

6. Em data previamente anunciada pela Instituic3o, é feita a admissdo da crianga para o ano letivo seguinte.

NORMA 82
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

=

Para as Criangas ndo abrangidas pela medida da gratuitidade sdo critérios de prioridade na admissao:

12 Criangas que tenham frequentado a Institui¢do no ano anterior 51%

Criangas em risco ou agregados familiares mais desprotegidos e/ou
agregados familiares economicamente mais desfavorecidos (Consideram-
29 se agregado familiar economicamente mais desfavorecido com um 20%
rendimento per capita inferior a 50% da Remuneragdo Minima Mensal
Garantida); (*)

Auséncia ou incapacidade dos Pais para assegurar aos filhos os cuidados

3¢ L 15%
necessarios

40 Irmdo a frequentar 10%

5¢ Area de residéncia 4%

Critérios de | 12 —Filho de funciondrio

desempate | 7o _ pata de Inscrigdo

(*) A ndo entrega dos documentos necessarios para o calculo da mensalidade implica a classificagdo
de zero % no critério de Criancas de familias economicamente mais desfavorecidos.

2. Para as Criancas abrangidas pelas medidas da gratuitidade sdo critérios de prioridade sequencial na
admissdo os previstos na legislagdo especifica

12 Criangas que tenham frequentado a creche no ano anterior;
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22 Criancas com algum tipo de deficiéncia/incapacidade, desde que possam ser cuidadas pelo
pessoal existente;

3¢ Filhos de mdes e Pais estudantes menores ou beneficiarios de assisténcia pessoal no ambito do
Apoio a Vida Independente ou reconhecidos como cuidadores informais principais, ou Criangas
em situagdo de acolhimento ou em casa abrigo;

42 Criangas com irmaos que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar e que ja
frequentam uma resposta desenvolvida pela Instituicdo;

52 Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia
para Criangas e jovens (1.2 e 2.2 escalbes), cujos Encarregados de Educacdo residam na area de
influéncia da Resposta Social;

6° Criangas beneficidrias da presta¢do social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia
para Criangas e jovens (1.2 e 2.2 escalbes), cujos Encarregados de Educagdo desenvolvam,
comprovadamente a atividade profissional na area de influéncia da Resposta Social;

72 Criangas de agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos Encarregados de Educacdo
residam na drea de influéncia da Resposta Social;

82 Criangas cujos Encarregados de Educagdo residam na drea de influéncia da Resposta Social;

92 Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos Encarregados de Educagdo
desenvolvam a atividade profissional na érea de influéncia da Resposta Social;

102 Criangas cujos Encarregados de Educacao desenvolvam a atividade profissional na area de
influéncia da Resposta Social.

3. A admissdo das Criangas a estas vagas gratuitas terd em conta, acima de tudo, a avaliacdo social e
econdmica do agregado familiar.

NORMA 92
ADMISSAO

1. Aadmissdo da crianga é efetuada sempre que haja vaga com acordo ou vaga ndo comparticipada.
2. Aadmissdo da crianga na Instituigdo é efetuada pela Direc3o.

3. A admissdo da crianga € comunicada aos pais ou a quem exerca a responsabilidade parental pelos Servigos
Administrativos, por correio eletrénico ou via telefénica, apds a entrega total de toda a documentacio
necessaria.

4. O Diretor Técnico convocara 0s pais ou quem exerca a responsabilidade parental para uma visita as
instalacbes e para uma entrevista com o Educador na qual se procedera a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situac8o, assim como a definigio,

programacdo e acompanhamento dos servigos prestados.

5. Apds admissdo, serd enviada, aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, uma cdpia do
Regulamento interno da Resposta Social por correio eletrénico, desde que a crianca frequente a Creche pela
primeira vez ou sempre que existam alteracdes ao anterior.

6. O processo de admissdo efetiva-se com a realizagdo, com a atribui¢do do niimero do Processo Individual da
Crianga e com a assinatura do contrato de prestacdo de servigos entre a Instituigdo e o responsavel pela
crianga ou Encarregado de Educacdo e com a reunido de acolhimento as familias.
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7.

10.

11.

12.

O processo de admissdo de criangas nao abrangidas pela medida de gratuitidade conclui-se com o pagamento
da inscrigdo e do seguro efetuados na data da inscrig3o.

No caso de desisténcia da crianga, a Instituicdo ndo devolve qualquer pagamento ja efetuado.

Quando a admissdo se efetue no ultimo trimestre do ano letivo ~ maio, junho ou julho ~ o valor da inscrigdo a
pagar ja terd como base o valor da tabela em vigor para o ano letivo seguinte, uma vez que estes ficarao
isentos do pagamento de nova inscrigdo.

Estes valores, aqui previstos, ndo se aplicam as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021
(gratuitas).

As criangas que retinam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de
vagas, passam a constar de uma lista de candidatos e o seu processo fica arquivado em pasta prépria, ndo
conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal facto é comunicado aos pais ou a quem exerga
as responsabilidades parentais, através de telefone ou e-mail.

Ao longo do ano letivo, logo que haja vaga, a Instituicdo contactara os encarregados de educagédo das criangas
em lista de espera.

NORMA 102
ACOLHIMENTO INICIAL

O acolhimento e a integracdo de novas criancgas sdo realizados pelo Educador/responsavel de sala que
elabora o Programa de Acolhimento Inicial e acompanha a fase de adaptacdo em colaboragdo com os pais ou
quem exerca a responsabilidade parental, ndo devendo ultrapassar os trinta dias.

O Educador ou responsavel de sala, para realizagdo do Programa de Acolhimento Inicial, deve:
a) Observar e adequar os primeiros servigos prestados a crianga e a familia;

b) Prestar ou pedir esclarecimentos aos pais/encarregado de educagdo, em caso de necessidade, e avaliar as
reagdes da crianga;

¢) Envolver, se necessario, a participagao da(s) pessoa(s) proxima(s) da crianga no processo da adaptagao;

d) Recordar as regras de funcionamento, assim como os direitos e deveres de ambas as partes e as
responsabilidades de todos os intervenientes.

Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacdo, o tempo de permanéncia da crianga no equipamento
deverad ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma reavaliacdo do programa de
acolhimento inicial, identificando os comportamentos da crianca e fatores que conduziram a sua
inadaptacdo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervencdo. Se a
inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade, quer a Instituigdo, quer a familia, de rescindir o contrato.

NORMA 112
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

O processo individual da crianga é constituido por documentos de indole administrativa e pedagoégica, a
saber:

a) Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificagdo da crianga e sua familia e respetivos
comprovativos bem como com os critérios de prioridade de admissdo, caso se apliguem. Data de inicio da
prestacdo dos servigos e horario habitual de permanéncia da crianga na Creche

b} Identificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
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¢} Identificagdo e contacto do médico assistente;

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

e) ldentificagdo das pessoas autorizadas, por escrito, para retirar a crianga da Creche, que ndo podera ser de
idade inferior a 16 anos.

f) Informagdo sociofamiliar;
g) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
h) Exemplar da apodlice de seguros pessoais;

i) Registo de periodos de frequéncia, bem como de ocorréncias de situagdes anomalas e outros
considerados necessarios;

j)  Registos das iniciativas de formacdo e avaliacdo da sua eficacia realizadas com as familias das criangas;
k) Programa e Relatério de Acolhimento Inicial da Crianga;

I)  Plano Individual (Pl) da crianga;

m) Relatdrios de desenvolvimento;

n) Registos da integra¢do da crianga;

0) Registo da data e motivo da cessag¢do ou rescisdo do contrato de prestagio de servigos.

O processo individual da crianca é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenacdo técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade.

Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

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

CAPITULO I
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 122
INSTALAGOES

A resposta social creche do CSPNSA estd situada na freguesia de Atalaia/Montijo e estd localizada como se
descreve:

- Creche “Escolinha” — Adro da Igreja — Atalaia / Montijo. Tel.: 212317534

- Creche “Escolinha 1” — Praga da Paz n?160 — Atalaia / Montijo Tel.: 212317534

NORMA 132
HORARIOS
O periodo de funcionamento da Creche decorre de segunda a sexta-feira, com o seguinte horério:
Entrada Das 07:00h as 09:30h
Saida Das 16:30h as 19:30h
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Componente educativa
Manha Das 09:30h as 11:30h
Tarde Das 15:30h as 16:30h
Componente de apoio a familia
Manha Das 07:00h as 09.30h
Almogo/ Das 11:30h 3s 15:30h
Repouso
Tarde Das 16:30h as 19:30h
2.  Nas respostas sociais de Creche o hordrio é das 07:00h as 19:30h. Para que participem em todas as rotinas

das salas e para que n3o seja prejudicado o trabalho Pedagégico, as criancas ndo poderdo entrar apds as
09:30h e sair antes das 16h30. Ocasionalmente, e por motivos justificados, poderdo as familias ficar
desobrigadas do cumprimento deste hordrio, devendo, para tal, fazer essa solicitacdo até as Sh.

No inicio de cada ano letivo, e a pedido dos pais/encarregado de educacdo, a Diregdo podera analisar
situacBes em concreto devidamente justificadas e autorizar a entrada de criangas para além das 09:30h. A
listagem das criancas com autorizagdo sera entregue aos Diretores Técnicos e coordenadores de
equipamento e estara exposta no local destinado as informagdes.

Se alguma crianca permanecer na Creche para além das 19:30h ficara sujeita a uma multa, que serd paga até
ao dia 10 do més seguinte, guando aplicavel nos seguintes termos:

a) Permanéncia até 30 minutos, 10€ por dia; (maximo 3 vezes por ano)
b) Permanéncia superior a 30 minutos e somente até aos 45 minutos, 20€ por dia. (maximo3vezes por ano)

Se a crianga permanecer na Creche por um periodo superior a 60 minutos, a situacdo sera comunicada as
autoridades competentes.

A saida da crianca deve ocorrer até as 19:00h, existindo um periodo de tolerdncia até as 19:30h recomenda-
se, contudo, que a hora de saida das criangas seja até as 17:00h, pela necessidade de a crianga usufruir do
tempo em familia.

No caso de existir desempregec por parte dos pais/encarregado de educagdo, estes deverdo entregar as
criangas entre as 9h e as 9h30m e recolhe-las entre as 16:30h e 17:00h, salvo se apresentarem documento
legal impeditivo.

NORMA 132
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

A entrada dos pais/encarregado de educagdo durante o hordrio da componente educativa mencionada no
nimero 1 e nimero 2 do artigo anterior, é condicionado para o bom funcionamento das atividades
Pedagdgicas.
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2. Ahora de chegada e de saida da crianca devera ser registada, em impresso proprio, por quem a entrega e por
quem a recebe.

3. A crianga s6 pode ser entregue aos pais/encarregado de educag¢do ou a alguém devidamente autorizado
pelos mesmos em impresso préprio e maiores de 16 anos.

NORMA 142
ENCERRAMENTO

1. A Creche encerra ao fim de semana, feriados nacionais e municipal (29 de junho), dia 24 de dezembro, dia
31de dezembro, ter¢a-feira de Carnaval e Quinta-feira de Pascoa.

2. O periodo de férias ocorrera na 22 feira de carnaval, semana da Pascoa, a dltima quinzena do més de agosto e
a ultima semana de dezembro podendo a diregdo alterd-lo afixando essas alteragdes nos equipamentos
sociais, durante o0 més de margo.

3. No primeiro dia Util do més de setembro a Instituicdo encerra para rotacdo de pessoal, manutengdo e
preparagao do ano letivo seguinte.

4. Nos periodos de encerramento referidos no nimero anterior ndo havera lugar a redugdo da mensalidade.

5. Se a Creche necessitar de encerrar por motivos justificados, os pais/encarregados de educagdo serdo avisados
com a devida antecedéncia, caso seja possivel.

CAPITULO IV
MENSALIDADES

NORMA 152
CALCULO DE MENSALIDADES

1. O célculo das mensalidades é feito segundo o estabelecido no acordo entre o Instituto de Seguranga Social e
o CSPNSA, para criangas ndo abrangidas pela medida da gratuitidade.

NORMA 162
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

Aplicavel as Criangas ndo abrangidas pela Medida da Gratuitidade

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

RAF _D

RC =~2a—
Sendo que:
RC = Rendimento per capita;
RAF = Rendimento do agregado familiar {anual ou anualizado);
D = Despesas mensais fixas;
N = Nimero de elementos do agregado familiar.

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade,
ou outras situagBes similares (i.e., vinculo familiar), desde que vivam em economia comum (esta situagdo
mantém-se nos casos em que se verifigue 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
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de salde, escolaridade, formagdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario),
designadamente:

a)
b)
c)

d)

Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
Tutores e pessoas a quem a Crianga esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

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.

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar {RAF), consideram-se o0s
seguintes rendimentos:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente: rendimentos empresariais e profissionais (no 4mbito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao
valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

De pensdes: pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdio, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagBes a cargo de companhias de seguro ou de
fundos de pensdes e as pensées de alimentos;

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

Bolsas de estudo e formagdio (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura};

Prediais: rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos
relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis 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 certid3o de teor matricial ou
do documento que titule a aquisi¢8o, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposi¢do ndo
se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo
se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes ¢ valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida
(RMMG), situacdio em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda
aquele valor;

De capitais: rendimentos definidos no art.2 5¢ do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos
bancarios, dividendos de agBes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancérios e de outros valores mobilidrios, do
requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento 0 montante resultante da aplicacdo de 5%;

Outras fontes de rendimento {exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito das
medidas de promogdo em meio natural de vida).

Para os rendimentos empresariais e profissionais, no ambite do regime simplificado, constantes na alinea b)
seré considerado um valor minimo mensal igual a0 RMMG.

Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as
seguintes despesas fixas:
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O valor das taxas e impostos necessarios a formacgdo do rendimento liquido, designadamente do imposto
sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou prestagdo mensal de divida pela aquisicdo de habitagdo propria até ao valor
de 100% da Remuneragdo Minima Mensal Garantida (RMMG), cumprindo com o estatuido no ponto 5.3,
do anexo a portaria n? 196-A/2015, de 1 de julho, alterada e republicada pela Portaria n.2 218-D/2019, de
15 de Jutho.

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

d) Asdespesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica;

e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI) relativo

a ascendentes e outros familiares.
NORMA 172
TABELA DE COMPARTICIPAGOES

Aplicavel as Criangas nao abrangidas pela Medida da Gratuitidade

1. A comparticipacdo familiar, devida pela utilizacdo dos servicos contemplados pelo presente regulamento, é
calcuiada com base nos seguintes escaldes de rendimento “per capita”, estabelecidos pelo Diploma Legal que
estiver em vigor, indexado a remuneragdo minima mensal garantida (RMMG): (Atualmente a Portaria n2196-
A/2015 de 1 de julho)

2. O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicacdio de uma percentagem ao

rendimento per capita mensal do agregado familiar (RC), segundo o escaldo apurado como indicado no
nlimero anterior e conforme se apresenta:

Escales 1e 29 32 40 52 62
RC <30% >30% <50% >50%<70% >70% <100% | >100% <150% >150%

3. Para as Criangas cujos agregados familiares estdo enquadrados nos 1.2 e 2.2 escaldes de rendimento da
comparticipagdo familiar, previstos no n.2 1, a comparticipagdo familiar é assumida pelo Instituto da
Seguranga Social, I.P.;

EscalBes 1¢ 2¢ 32 49 5¢ 62

Percentagem 2 36% 38% 41% 43% 44% 45%

aplicar

Ao somatorio das despesas referidas nas alineas (b), (¢}, e {d) do n2 4 da Norma 162 é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente 3 RMMG; nos casos em que essa soma seja

inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

NORMA 182
PROVA DE RENDIMENTOS

Aplicdvel as Criangas ndo abrangidas pela Medida da Gratuitidade

E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outros documentos

probatérios adequados;
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2. De acordo com o ponto 7.1.1 da Circular n2 4 de 2014 da DGSS, sempre que haja fundadas duvidas sobre a
veracidade das declaragbes de rendimentos e apds diligéncias que consideremos adequadas, a Instituicio
convenciona um montante de comparticipacdo a aplicar até ao limite da comparticipacio familiar maxima
que pode ir até ao valor do custo médio do utente.

3. Aprova das despesas fixas € feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.

4. Quando um dos elementos do agregado familiar se encontrar desempregado, devera fazer disso prova
através de declaragdo da Seguranga Social e Centro de Emprego nos meses de margo, junho, setembro e
dezembro.

5. Os pais/encarregado de educagdo que ndo queiram apresentar os documentos necessérios para o calculo da
mensalidade pagardo a mensalidade equivalente ao valor do custo do utente em vigor no ano letivo em
curso, devendo preencher a “Declaragdo de ndo entrega de documentos”. Pois a ndo entrega dos
documentos ndo permitem que seja efetuada uma andlise sobre a situagio Socioecondmica do agregado
familiar para dar prioridade a criangas economicamente mais desfavorecidas.

6.  Os pais/encarregado de educagdo que n3o apresentem os documentos necessarios para o efeito de calculo
da comparticipagdo familiar, inviabilizam a possibilidade de enquadrar a crianga nos critérios de prioridade
definidos para admissdc na Resposta Social.

NORMA 192
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

Aplicével as Criangas ndo abrangidas pela Medida da Gratuitidade

1. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real da crianga, no ano anterior,
calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizada de acordo
com o indice de inflagdo.

2. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que ocorram
alteragBes, designadamente no rendimento per capita do agregado familiar {RC), sendo obrigatéria a
informagdo atualizada, sob pena de ser requerida retroatividade ao més em que a situagdo se alterou.

3. Haverd lugar a uma reducdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia, por
motivo de doenga ou férias do utente, devidamente justificados, exceder 15 dias seguidos.

NORMA 202
PAGAMENTOS

Aplicével as Criangas ndo abrangidas pela Medida da Gratuitidade

1. O pagamento das comparticipa¢des familiares n3o é aplicdvel as criancas nascidas a partir de 1 de setembro
de 2021, assim como as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 e cujos agregados familiares se
enquadram nos 1.2 e 2.2 escaldo de rendimento das comparticipagdes familiares, sendo que gualquer
alteracdo de rendimentos deva ser comunicada nos servicos administrativos.

2. Os pais/encarregado de educagdo das criancas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 obrigam-se ao
pagamento de 12 mensalidades por ano.

3. Arenovagdo da matricula é paga a partir da data previamente anunciada pela Instituicdo.
4.  Ovalor da matricula é definido pela Diregdo ao qual acresce o valor da apdlice de seguros pessoais.

5. A mensalidade relativa ao més de agosto serd repartida pelas restantes 11 mensalidades, ndo havendo direito
a restituicao em caso algum.
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6.

10.
11.

12.

13.

14.

1.

O pagamento das mensalidades deverad ser efetuado do dia 1 ao dia 10 de cada més, por transferéncia
bancaria, cu de 5 a 10, por multibanco ou em dinheiro na secretaria da Instituigdc, o pagamento em tickets
devera ser efetivado nas datas acima referidas ndo sendo permitido atrasos por parte das empresas
emissoras dos tickets. Os mesmos ndo sdo transmissiveis, exceto a familiares.

Se o pagamento n3o for efetuado no referido periodo serd aplicada uma coima nos seguintes termos:
a) Dispensa de coima até ao 132 dia de cada més e somente duas vezes por ano letivo.
b} Coima de 10% da mensalidade até ao 152 dia de cada més e somente trés vezes por ano letivo.
¢} Coima de 20% da mensalidade do 162 dia até ao 25 dia Gtil do més e somente trés vezes por ano letivo.

Caso o pagamento ndo seja efetuado como previsto e na condigdo que estabelece o nimero anterior, a
Direciio reserva-se o direito de ndo autorizar a estadia da crianga, pelo que comunicara aos pais/encarregado
de educacdo essa intengdo, com uma antecedéncia de 10 dias.

Perante auséncias de pagamento superiores a 30 dias, a Diregdo podera vir a suspender a frequéncia da
crianga até regularizagdo das mensalidades, apés ser realizada uma analise da situag3o.

O referido nos pontos anteriores é aplicavel as Criangas ndo abrangidas pela Medida da Gratuitidade.

As atividades extra Projeto Pedagogico, de carater facultativo, nas quais os pais ou quem exerce as
responsabilidades parentais inscrevam as criancas, bem como a aquisicdo de fraldas, fardas e uniformes
escolares encontram-se excluidas da medida da gratuitidade, ficando as mesmas a cargo dos pais ou de guem
exerce as responsabilidades parentais.

Encontram-se, ainda, excluidos da medida da gratuitidade os servicos de transporte e outros servigos
facultativos e os valores a pagar para efeitos de reserva de vaga pelos pais ou representantes legais, sob a
forma de caugdo, que serd devolvida aquando da celebracdo do contrato de prestacdo de servigos.

O pagamento de outras atividades extra Projeto Pedagoégico, de cardter facultativo desenvolvidas pela
Creche, como a da Sensibilizacado para a Musica é efetuado pelas familias trimestralmente, semestralmente
ou anualmente, de acordo com a decisdo das familias, até ao dia 10 de cada més nos Servicos
Administrativos.

Perante auséncia superior a sessenta dias dos pagamentos das atividades a Instituicdo poderad suspender a
frequéncia das mesmas, até estarem regularizados os montantes em divida. Podera ser realizada uma analise
individual do caso.

CAPITULO V
PRESTACAO DAS ATIVIDADES E SERVICOS

NORMA 212
NUTRICAO E ALIMENTAGCAO
As refeicbes servidas sdo:
a) Reforco alimentar de manha
b) Almoco
¢) Lanche datarde

d) Reforco de fim de tarde.
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2. Aalimentac8o estd incluida nas mensalidades, quando aplicvel, sendo que as ementas foram elaboradas por
uma nutricionista e sdo confecionadas na Institui¢do, em conformidade com as exigéncias alimentares
exigidas pelas normas definidas pelo HACCP.

3. Todas as criangas tém de tomar o pequenc-almogo em casa.

4. As ementas sdo previamente programadas tendo em conta uma alimentacdo rica e variada e sdo afixadas
semanalmente para conhecimento dos Encarregados de Educac3o.

5. No bergario a alimentacdo das criancas é diferenciada, tendo em conta a introdugiio de novos alimentos por
indicagdo das familias.

6. Se a ementa servida ndo for ao encontro de marcas especificas, por exemplo papas e iogurtes, estes devem
ser fornecidos pelas familias.

7. O almogo serd fornecido as criangas pelas 11:30h e o lanche pelas 15:30h. No bercario sdo respeitados os
horarios em articuiagdo com as familias.

8. Em caso de dieta, devidamente comprovada pelo médico, a Instituicio fornece a refeicdo adaptada as
necessidades da crian¢a de acordo com a ementa. Qualquer dieta especifica terd de ser fornecida pelos
encarregados de educagdo sendo de sua total responsabilidade a qualidade da mesma.

9. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser registado na ficha de inscri¢do ou na
atualizagdo de dados e apresentar o comprovativo médico.

10. Por questdes de higiene e seguranca alimentar, o bolo de aniversario serd obrigatoriamente confecionado no
CSPNSA, sendo encomendado pelos pais/encarregado de educagdo até ac dia 10 do més anterior e pago no
més do aniversario. A Institui¢do oferece os sumos consumidos na institui¢do, junto com o bolo.

11. Apds as 12:00h ndo serdo servidos almogos.

NORMA 222
CUIDADOS DE HIGIENE E SAUDE

1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicacdes do tratamento assinaladas pelo
médico (identificacdo do medicamento, dosagem, periodo de administragdo, horarios de administragso,
condicBes de conservagdo). Os produtos medicamentosos devem estar identificados com o nome da crianca
e a sua administragdo exige o preenchimento do impresso interno. Os medicamentos de prescricdo médica
obrigatdria s6 serdo administrados com a respetiva prescri¢do.

2. Nao serdo administrados, em circunstancia alguma, medicamentos injetaveis.

3. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos, diarreia ou alguma doenga que possa ser
infectocontagiosa, 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 crianga a autorizagdo de administragdo do paracetomol, assinada pelos pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais, apds chamada telefénica com a pessoa a contactar em caso de
necessidade, sera administrada a crianca a dosagem indicada;

4. Sempre que a crian¢a se ausentar por motivo de doenga que implique a evic¢do escolar obrigatdria, nos
termos da legislagdo em vigor (Decreto Regulamentar n.2 3/95, de 27 janeiro), devera apresentar, na altura
do seu regresso, uma declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento;

5. Os pais/encarregado de educagdo deverdo informar sobre os casos de indisposicdes noturnas ou outras

perturbagGes que tenham notado na crianga bem como a administracdo de medicamentos, n3o devendo a
mesma vir medicada com antipiréticos.
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6. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo

alertados de imediato para procederem a desinfe¢do e ndo poderdo as criangas frequentar a Creche até que
apresentem a cabeca completamente limpa.

Em caso de acidente da crianga na Creche, os pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais, serdo de
imediato informados e as criancgas serdo imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital via
INEM, sempre acompanhadas por um profissional da Creche ou pelos pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais.

As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo as expensas dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais.

NORMA 232
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

A crianca tem de usar obrigatoriamente o fardamento em vigor na Instituicdo, que devera ser sempre vestida
pelos pais/ encarregado de educacdo antes de entrar na sala.

O vestudrio obrigatdrio devera ser recolhido pelos pais/encarregados de educagdo, as sextas-feiras para ser
higienizado. Todo o vestuario que ficar as sextas-feiras nos cabides e/ou cacifos, sera recolhido.

O fardamento serd adquirido pelos pais/encarregado de educacdo nos Servigos Administrativos desta
Instituicdo, no inicio do ano letivo ou em qualquer outra altura, dependendo da idade ou entrada na
Instituicdo, mediante requisicdo e devera ser mantido pelos pais/encarregados de educacdo, de forma
apropriada durante a permanéncia do utente nesta Instituicdo (bibe e chapéu).

O uso de fardamento ndo se aplica na sala para criangas até a aquisicdo de marcha, dado que, o seu uso
dificulta o movimento das criancas que gatinham e pode provocar quedas.

0O vestudrio interior devera ser pratico, de modo a promover na crianga a sua autonomia.

.

Em creche é obrigatdria a troca de sapatos das criangas para uso interno. A troca de calgado é da
responsabilidade do familiar antes da entrega da crianca no acolhimento e na sua saida.

A crianca devera trazer para a Creche duas mudas de roupa completas e dois babetes de silicone. Estes
ultimos, como sdo de silicone, ficam na Creche de forma a poderem ser desinfetados a alta temperatura.
Semanalmente, devera trazer, dentro de um saco, dois lengdis. Todos os pertences deverdo vir identificados
individualmente.

As restantes roupas de cama sdo fornecidas pela Creche.

Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem fornecer chuchas, biberons, copos para a agua
efou outros objetos de higiene pessoal, assim como um saco para a roupa suja, tudo devidamente
identificado com o nome da Crianca.

A Creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.
NORMA 242
ARTICULACAO COM OS PAIS OU QUEM EXERGCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

Com o objetivo de estreitar o contacto com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais das
Criangas, definem-se alguns principios orientadores:

a) Haverd, semanalmente, uma hora de atendimento aos parentais, com marcagio prévia.
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b) A Dire¢do atende os pais ou quem exerga as responsabilidades, de acordo com a disponibilidade dos seus
membros, apds pedido escrito e com marcacdo junto dos Servigos Administrativos.

¢) Os pais ou quem exerca as responsabilidades tém de atualizar os dados prestados sempre que se
verifique quaiquer alteragdo dos mesmos.

d) Sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/a¢des de capacitacdo/informagdo com os pais ou
quem exerca as responsabilidades parentais.

e) Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, quando solicitado, serd facultado o
conhecimento das informag8es constantes do Processo Individual da Crianca;

f) 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 Pedagdgico em vigor.

g) Nas situacdes em que ndo estejam reguladas as responsabilidades parentais ou dela ndo seja dado
conhecimento a Instituigdo, mediante apresenta¢do de documento oficial, a crianga poder4 ser entregue
a qualquer um dos progenitores.

NORMA 252
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

1. Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o Plano Anual de Atividades e o Projeto Pedagdgico
de cada sala da Creche e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das Criancas.

NORMA 262
ATIVIDADES DE EXTERIOR

1. A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no Projeto Pedagdgico de sala e no
Plano Anual de Atividades, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade das criancas:

a) Estas saidas, se forem fora da localidade, s3o orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo
sujeitas a autorizacdo prévia dos pais/ encarregados de educac¢do, por escrito, aquando da realizaciio de
cada atividade;

b) Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacio financeira complementar.
NORMA 272
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

1. Noinicic de cada Ano Letivo a Dire¢do/ Dire¢dio Técnica informa quais as atividades propostas as criangas.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA 282
INSTALACOES
1. Asinstalagdes da Creche sdo compostas por:
a) Salas de atividades organizadas por grupos etérios:
a. Bercario —até 1 ano e aquisi¢do da marcha;

b. Salade 1/2 anos ano — desde a aquisicdo de marcha até 2 anos;
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c. Salasde 2/3 anos
b) Sala de refeigbes
a. Instalagbes sanitdrias

b. Recreio exterior

c. Sala deisolamento

NORMA 292
PESSOAL

1. O quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso, contendo a
identificagdo dos recursos humanos, categorias profissionais e respetivos horarios, definido de acordo com a
legislagdo em vigor.

NORMA 302
DIRECAO TECNICA

1. A Diregdo Técnica da Creche compete a um téchico, cujo nome, formacdo e categoria profissional se encontra
afixado em lugar visivel e acessivel, a quem cabe a responsabilidade de dirigir a resposta, sendo responsavel,
perante a Diregao, pelo funcionamento geral da mesma;

2. O Diretor Técnico deve ser substituido, nas suas auséncias, por um outro técnico do quadro de pessoal, de
acordo com 0. Manual de Fungdes.

3. A escolha da equipa pedagdgica responsavel por cada grupo de criangas é da inteira responsabilidade da
Direcdo/ Coordenador Geral, depois de ouvir o Diretor Técnico.

4. A continuidade de um elemento da equipa pedagégica no grupo de criangas do ano imediatamente anterior é
um objetivo, mas ndo é uma obrigatoriedade.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 312
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E PAIS OU DE QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES
PARENTAIS

1. Sdo direitos das Criancas e dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais, entre outros, os
seguintes:

a) O respeito pela sua identidade e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e
costumes;

b) Ser tratado com consideracdo, reconhecimentc da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais, politicas e culturais;

c) Serinformado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);

d) Conhecer todas as alteragbes respeitantes as condicbes de prestacdo do servigo e respetivo pregario,
sendo-lhe garantida a emissdc de um recibo do valor pago.
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e} Serinformado das normas e regulamentos vigentes;
f)  Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;
g) Ter acesso a ementa semanal;
h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicdo.
2. S3o deveres das Criangas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais:
a) Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestagio de servigos para além do contratualizado;

b} Colaborar com a Institui¢do, prestando-lhe todas as informages necessarias a elaboracdo de um plano de
desenvolvimento individual da crian¢a adequado a situacéo.

c) Tratar com respeito os trabalhadores da Creche e os dirigentes da Instituiciio, caso contrario podera ser
suspensa a frequéncia da crianga.

d) Comunicar atempadamente as alteracbes que estiveram na base da celebra¢io do contrato;
e) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

f) Proceder atempadamente aos pagamentos, quando aplicavel, de acordo com o contrato previamente
estabelecido;

g) Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como de outras
decisdes relativas ao seu funcionamento;

h) Sempre que haja alteragdo no (s) numero (s) de telefone de contacto dos pais/ encarregado de
educagdo ou contacto de emergéncia comunicar aos Servigos Administrativos da Institui¢do. O n3o
atendimento injustificado pode impedir a continuidade da crianca na institui¢go.

i)  Participar nas reunides para que sejam convocadas.
NORMA 322
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sdo direitos da Institui¢do:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e a sua
plena capacidade contratual.

b) Ao bom nome e ao respeito e dignidade dos seus dirigentes e funcionérios;

¢) A corresponsabilizagio solidéria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio
técnico;

2

d) Proceder a averiguagdo dos elementos necessdrios a comprovacio da veracidade das declaracdes
prestadas pelos familiares da crianca, no ato da admiss3o.

e) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servigo.

f) Suspender a frequéncia da Creche, sempre que os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, de
uma forma grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacgdo dos services, as condicbes
e 0 ambiente necessdrio a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a
imagem da prépria Instituicdo;

g) Aver respeitado o patrimoénio da Instituigdo;
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Sao deveres da Instituigdo:
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Respeitar a individualidade das Criancas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais

proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

Criar e manter as condigBes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente

quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagBes adequadas;

Promover uma gest&o que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao

desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo das partes

interessadas;
Manter os processos individuais das Criangas atualizados;
Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das Criancas.

NORMA 332
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

E celebrado, por escrito, um contrato de prestacio de servicos com os pais ou com gquem exerca as
responsabilidades parentais, no qual constem os direitos e obrigactes contratuais das partes;

Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais e arquivado
outro no Processo Individual da Crianga;

Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes, podendo dar
lugar a celebragdo de novo contrato ou apenas a uma adenda a0 mesmo.

S4 serd permitida a admissdo da crianca apds a assinatura do contrato pelo Encarregado de Educagao.

E elaborado novo contrato de prestacdo de servicos aquando da renovagio de matricula. S6 seré permitida a
reentrada da crianga apds a assinatura do contrato pelo Encarregado de Educagao.

NORMA 342

INTERRUPGCAO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS POR INICIATIVA DOS PAIS OU DE QUEM

EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

As situagdes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, a Instituigdo;

Quando a crianga vai de férias, a interrupcao do servigo deve ser comunicada pelos pais ou por quem exer¢a
as responsabilidades parentais em impresso préprio entregue pela Instituicdo.

As auséncias injustificadas, superiores a 30 dias seguidos, serdo interpretadas como uma denuncia contratual
por parte dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

Para as Criancas abrangidas pela medida da gratuitidade, a interrupgdo da prestagdo dos servigos, sé podera
ocorrer de acordo com a Portaria 305/2022, de 22 de Dezembro — Artigo 5 n24.

NORMA 352

CESSAGAO DA PRESTAGCAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
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1. Acessagdo da prestagdo de servicos acontece por dentncia ou resolugdo do contrato de prestacdo de servigos
ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituigao;

2. Por denlncia, é feita mediante o preenchimento de um impresso proprio, cedido pelos Servigos
Administrativos, a pedido dos pais ou quem exer¢a as responsabilidades, até ao dia 10 do més anterior 2
saida. Na falta do cumprimento desta obrigagdo, terd de ser paga a mensalidade do més imediato para as
criangas ndo abrangidas pela gratuitidade.

NORMA 362
LIVRO DE RECLAMACOES

1. Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes fisico e em formato
digital, que podera ser solicitado junto dos servigos administrativos.

NORMA 372
REGISTO DE OCORRENCIAS
1. A Instituicdo dispGe de mecanismos préprios para o Registo de Ocorréncias, que servirdo de suporte para
guaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento da Creche.
NORMA 382
REGISTO DE ELOGIOS

1. A Instituicdo dispde de Livro do Elogios que podera ser solicitado junto dos Servicos Administrativos, sempre
que desejado pelos pais/ encarregados de educac¢io ou quem exerga a responsabilidades parentais.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 392
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. Qualquer alteragdo ao disposto no presente Regulamento serd comunicada, com a antecedéncia possivel, a
familia da crianga e. ao Centro Distrital de Settbal do Instituto da Seguranc¢a Social I.P., no minimo 30 dias
antes da sua entrada em vigor.

2. A Diregdo da Instituicdo aceita receber todas as propostas de alteracdo as normas constantes deste
regulamento, que venham a ser apresentadas pelos pais, reservando-se o direito de as apreciar e sé as
aprovar quando elas garantirem uma evolugdo benéfica para o funcionamento global do servico ou
equipamento em questdo.

3. Sera entregue e/ou enviada via correio eletrénico, um exemplar do Regulamento Interno aos pais ou a quem
exerca as responsabilidades parentais no ato de celebragdo do contrato de prestacdo de servigos.

NORMA 402
SEGURO
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1. A apdlice de seguros pessoais & obrigatdria e garante cobertura em caso de acidente durante o periodo
escolar.
2. As coberturas do seguro incluem: despesas de tratamento, invalidez permanente, responsabilidade civil da
crianga e morte.
3. A comparticipagdo é definida pela Diregao para criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021.
4. Alnstituicdo ndo se responsabiliza por valores além dos previstos na apdlice.
5. O referido seguro ndo abrange objetos pessoais como por exemplo: vestuario, brinquedos, dculos, fios,
pulseiras, brincos que as criangas possam utilizar ou trazer.
NORMA 412
RECOLHA DE IMAGENS E PROTECAO DE DADOS PESSOAIS
1. E expressamente proibida a recolha de imagens por terceiros ndo autorizados dentro das instalacbes da
Instituicdo. A Instituigdo ndo se responsabiliza pela divulgagdo de imagens recolhidas sem a devida
autorizagdo.
2. Para a protecdo de dados pesscais, 0 CSPNSA dispde de Regulamento Interno de Protegdo de Dados Pessoais.
NORMA 422
INTEGRACAO DE LACUNAS
1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo integradas pela Direcdo da Institui¢do, tendo em conta a
legislagdo em vigor sobre a matéria.
NORMA 432
ENTRADA EM VIGOR
1. O presente regulamento entra em vigor em 1, de setembro de 2024.

Aprovado em reunido de Diregdo em 31 maio de 2024

(Presidente da Diregdo)
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