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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CRECHE

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1.2
Ambito de Aplicagdo

A Associacdo Social e Cultural Paradense (adiante designada por A.S.C.P.), Instituicdo Particular de

Solidariedade Social, que se encontra registada na Direc¢do Geral da Seguranca Social sob a inscricdo
n.%: 01/03, a Fls. 132 e verso, no livro n.° 9 das Associa¢des de Solidariedade Social, desde 27/01/2003,

com acordo de cooperacdo para a resposta social de Creche celebrado com o Centro Distrital de Leiria

do Instituto da Seguranca Social, I.P em 05/09/2009, regendo-se a referida resposta social pelas

seguintes normas:

NORMA 2.2

Legislac&o Aplicavel

A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado no:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

Decreto — Lein.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

Portaria n.° 169-A/2015 de 1 de julho — define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo
especifico da cooperacdo estabelecida entre o ISS, I.P. e as IPSS;

Decreto-Lei n.° 120/2015 de 30 de junho — estabelece os principios orientadores e enquadramento a
que deve obedecer a cooperacéo entre o Estado e as IPSS;

Portaria n.° 262/2011, de 31 agosto/2013 — Aprova as normas que regulam as condi¢cdes de
instalacdo e funcionamento da CRECHE;

Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

Protocolo de Cooperacdo em vigor;

Circular n.° 4 e 5 da Dire¢éo Geral da Seguranca Social;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3.2

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos das criancas e demais interessados;
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2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Creche, enquanto
entidade prestadora de servicos;
3. Promover a participacdo activa dos pais/encarregados de educacdo ou outros representantes

legais das criancas, ao nivel da gestéo da resposta social.

NORMA 4.2
Destinatérios e objetivos da Creche
1. A creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a
crianca, destinada a acolher criancas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao

impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

2. Constituem objetivos da creche:

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

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

¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em func¢éo das necessidades especificas de
cada crianga;

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

e) Proporcionar condigbes para o desenvolvimento integral da crian¢ca, num ambiente de seguranca
fisica e afetiva;

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

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

NORMA 5.2
Atividades e servigos
A Creche da A.S.C.P. assegura o bem-estar das criancas na faixa etaria dos 3 aos 36 meses e promove
0 seu desenvolvimento integral, através da prestacdo de servicos e actividades adaptados as suas

necessidades, nomeadamente:

1. Nutricdo e alimentacdo adequada a idade da crianca, qualitativa e quantitativamente, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigdo médica;
Cuidados de higiene pessoal;
Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades
especificas da crianca;

4. Disponibilizagdo de informacéo a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento
da criancga;

5. O desenvolvimento destas atividades decorre do Plano de Atividades, integrado no Projeto

Educativo da Instituicao.
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CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 6.2
Condicdes de admisséo
Séo condi¢Bes de admissdo na creche:
a) Estar enquadrado nas condicdes referidas no n.° 1 da NORMA 4.3,
b) Quando se trate da admissdo de criancas com deficiéncia ou com alteracbes nas
estruturas ou funcdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboracdo das equipas

locais de intervencao na infancia.

NORMA 7.2
Inscricdo e/ou renovacdao dainscricao

1. As inscricdes/ candidaturas para a resposta social de creche estdo abertas durante todo o ano,
sendo consideradas para selec¢do e matricula em cada ano letivo, as inscricfes feitas até final
de maio, sendo que as inscricdes posteriores a esta data, ficam sujeitas a existéncia de vagas
ou aos critérios de priorizacdo de entrada/admiss@o. A formalizacdo da admiss@o/matricula
processa-se durante o més de junho/julho, no horario, de funcionamento da secretaria da
Instituicdo, conforme notificacdo a remeter as familias, mediante o pagamento de uma joia de
inscricdo a ser definida em cada ano letivo pela dire¢cdo da instituicdo e caso nédo seja socio da
instituicdo ha mais de um ano.

2. Todas as criancas podem ser pré-inscritas antes de nascer, a inscricdo seré efetivada apos o
nascimento da criancga;

3. Para efeitos de admisséo do utente devera ser preenchida a ficha de identificacdo que constitui
parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaracbes efetuadas,
mediante a entrega de cépias dos seguintes documentos:

a) Bl ou Cartdo do Cidad&o do utente e dos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental;

b) Cartdo de Contribuinte dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

c) Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental;

d) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que a utente
pertenga;

e) Boletim de vacinas e relatério médico que ateste a existéncia de doencas cronicas,
guando existam e, declaracdo da farmacia que ateste o preco de medicamentos de uso
continuado, derivados de doenca crénica;

f) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (podendo por opcao ndo serem
apresentados, sendo que a sua falta de apresentacdo implicara o pagamento do valor
estipulado para o escaldo mais alto);

g) Copia da Nota de Liquidacéo de IRS do ano civil imediatamente anterior ao ano em que
a matricula é efetuada;

h) Excecionalmente, podera ser solicitada declaragdo que evidencie os descontos
efetuados para os regimes obrigatérios de protecdo social, emitida ou certificada pelas

entidades para a qual foram efetuados esses descontos;
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i) Em situacBes que o justifiguem, podera ser solicitada certiddo da sentenca judicial que
regule o poder paternal ou determine a tutela/curatela, e respetivo valor de pensao de
alimentos caso se aplique;

i) Em situacdo que o justifiqguem poderdo ainda ser solicitados os seguintes documentos
para prova de despesas/rendimentos: declaracdo de desemprego e valor da bolsa do
subsidio; recibo de renda de casa; declaracdo das financas de isencdo da entrega de
IRS; os trés ultimos recibos de vencimento dos pais.

k) (Outros documentos considerados necessarios);

4. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacéo do processo de inscricdo e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo
dos dados em falta;

5. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscri¢éo.

NORMA 8.2
Critérios de prioridade na admisséao
1. A admissdo das criancas obedece a critérios de ordem Socioeconémico familiar, sendo
observadas, sucessivamente, as seguintes prioridades:

a) SituacBes familiares e economicamente mais desfavorecidas ou desprovidas de apoio
familiar (a receber RSI);

b) Criancas que frequentaram, no ano anterior, a valéncia de Creche da Instituicao

¢) Pais/Encarregados de Educacao e funcionarios que sejam sécios da instituicdo ha mais
de um ano.

d) Terirm&os a frequentar a instituicao;

e) Criancas cuja area de residéncia e atividade dos pais e encarregados de educagédo se
desenvolva na area geogréfica de intervencdo da ASCP (Unido das freguesias de
Tornada e Salir do Porto);

f) Ser encaminhado pelas entidades competentes (ISS, CPCJ, outro) como caso social;

g) S6 podem ser inscritas ap6s hascimento;

NORMA 9.2
Admisséo
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Diretora Técnica da A.S.CP., a quem compete
elaborar a proposta de admisséo;
2. E competente para decidir o elemento da Direcdo responsavel pela area social, tendo em
consideracgédo o parecer da Diretora Técnica;
Da decisédo sera dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerca a responsabilidade parental;
Ap6s decisdo da admisséo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacao, assim como a definicdo, programacao e
acompanhamento dos servicos prestados;
5. Em situa¢gBes de grande urgéncia, a admissdao sera sempre a titulo provisorio com parecer da
Coordenadora Pedagégica, Diretora Técnica e aprovagdo da Direcdo da instituigdo, tendo o

processo tramitacao idéntica as restantes situacoes.

Associagao Social e Cultural Paradense — Regulamento Interno de Creche Péagina 4 de 18



6. Os utentes que retnam as condicdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e 0 seu processo arquivado em pasta
prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto € comunicado ao
candidato a utente ou seu representante legal, através de carta de admissibilidade.

7. O direito de reserva de vaga é assegurado pelo pagamento de 50% do valor da mensalidade por um
periodo maximo de quatro meses. No final desses quatro meses, a vaga apenas sera assegurada
mediante o pagamento da totalidade do valor.

NORMA 10.2
Acolhimento dos novos utentes
O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptacdo, que nao deve ultrapassar os 30 dias, obedece
as seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da crianca no estabelecimento ficara disponivel o educador/auxiliar de acao
educativa para acolher cada crianca e familia;

b) Aos pais é sugerido que, nesta fase, a crianca traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe
transmita conforto e seguranca;

¢) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagdo o tempo de permanéncia da crianca no
estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;

d) Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram a sua
inadaptacado; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de
intervencdo. Se a inadaptacao persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer a familia,
de rescindir o contrato.

NORMA 11.2
Processo Individual do utente
1. O Processo Individual da crianga € constituido por 2 partes, designadas por:
1.1 Parte Administrativa;
1.2 Parte Técnica:
2. Fazem parte do processo individual da crianca, os seguintes documentos:
a) Registo de Atendimento
b) Ficha de inscricdo com informacao sobre a situacao sociofamiliar, data de inicio da prestacéo
dos servicos e identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
c) Critérios de admissao aplicados;
d) Exemplar do contrato de prestacéo de servicos;
e) Exemplar da apdlice de seguro escolar;
f) Declaragdo médica comprovativa do estado de salde da crianca em caso de necessidades
especiais;
g) Comprovacdo da situagcdo das vacinas;
h) Registo de ocorréncia de situa¢cdes andmalas e outros das crian¢as;
i) Renovacéo de frequéncia;

j)  Calculo da Comparticipagéo;

Associagao Social e Cultural Paradense — Regulamento Interno de Creche Péagina 5 de 18



k) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servigos (caso
aplicavel)

I)  Autorizacdes

m) Ficha de avaliacéo diagndstica com a identificacao e contacto do médico assistente;

n) Programa e relatério de integracao da crianca;

0) Plano individual da crianga e relatério da respetiva avaliagao;

p) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicacao, alergias e outros);

g) Registo individual reunido de pais;

r) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

s) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

t)  Outros relatérios de desenvolvimento;

u) Identificacdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianca e das pessoas autorizadas, por
escrito, para retirar a crian¢a da creche;

V) Registos de Entrada e Saida da Crianc¢a (horario habitual de permanéncia da crianca na creche).

3. O Processo Individual com informagdo de carater administrativo, arquivado em local proprio, é da
responsabilidade da Diretora Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

4. O Processo Individual de carater técnico é da responsabilidade da Educadora, a quem compete toda
a monitorizagéo das rotinas e processo de desenvolvimento da crianca.
O processo individual é de atualizacao permanente;
O processo individual da crian¢ca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem
exerca as responsabilidades parentais.

NORMA 12.2
Lista de Espera

1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, esta serd comunicada por
escrito aos Pais/Encarregados de Educacdo da crianga em espera e, ser-lhe-a indicada a posicao
que ocupa na respectiva lista.

2. Alista de espera € de atualizacdo permanente e sempre que houver uma vaga. A elaboracgéo da lista
de espera é um processo de selecéo e admissdo, bem como do preenchimento de vagas e também,

de novas candidaturas/ inscricdes que surjam ao longo do ano.

CAPITULO IlI
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 13.2
Horarios e outras regras de funcionamento
1. A Creche da A.S.CP. funciona de segunda a sexta-feira, no horario das 07:30 horas as 19:00 horas,
encerrando aos sabados e domingos, feriados nacionais e municipais, eventualmente, na Véspera
de Natal e Ano Novo, sendo os pais informados com o minimo de 15 dias de antecedéncia, terca-
feira de carnaval e na Ultima semana de agosto, de acordo com o exposto no n.°5 deste artigo;
2. As criancas deverao entrar na Creche até as 09h30m, salvo por motivos devidamente justificados.
Mesmo com a aprovagdo de entrada depois das 9h30, a hora de chegada ndo poderd ser no

intervalo entre as 11h00 e as 14h30, visto coincidir com a hora de almoco e sesta.
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3. Cada crianca disp6e de uma palavra passe que deve ser expressa em contactos telefonicos que
impliqguem autorizacdo da entrega da crianca a pessoas que ndo constem na lista;

4. A permanéncia da crianca na A.S.C.P. para além das 19:00h, implica a aplicacdo de uma taxa
adicional no valor 3€ nos primeiros 15 minutos de atraso e de 5,00€ a cada 10 minutos seguintes,
que sera liquidada com a mensalidade do més seguinte, com base num registo realizado na hora
pela colaboradora e com o conhecimento da pessoa a quem a crianca for entregue;

5. No més de agosto o funcionamento da creche fica condicionado;

a) A necessidade da maioria das familias das criancas requererem em impresso proprio, até 30 de
marco, indicando qual o periodo correspondente a 22 dias Uteis que a crianca deixa de
frequentar a Creche, para usufruir das férias em comum com os pais;

b) O funcionamento da creche no més de agosto implica o seu encerramento na Ultima semana
para preparacao das instalacdes para 0 ano seguinte, sendo que na penultima do referido més
serdo assegurados 0s servicos minimos para casos devidamente justificados.

c) Durante o més de agosto e, devido as férias dos funcionérios e ao niumero reduzido de criangas,
estas poderdo vir a ser reunidas numa outra sala que ndo a habitual.

6. A familia devera entregar a crian¢a na sala correspondente/sala polivalente (dependendo do horario)
ao auxiliar/educador de infancia disponivel, colocando os seus objetos pessoais no respetivo cabide
da crianca;

7. A hora de chegada e de saida da crianca devera ser registada em modelo préprio disponivel no
dossier de cada sala pelo familiar/responsavel pela entrega;

8. As criancas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles e
registado em modelo préprio;

9. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas com a crianga na véspera, assim

como da medicacgdo que esteja a fazer.

NORMA 142
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade é efetuado do dia 01 ao dia 08 de cada més, na secretaria da
instituicdo, no horério de funcionamento da mesma, ou através de transferéncia bancaria.

2. Perante auséncias de pagamento da mensalidade, em periodo igual ou superior a 60 dias e, apés

andlise da situacgdo, a Instituicdo podera vir a suspender a permanéncia do utente até regularizagéo

das suas mensalidades, apds ser realizada uma andlise individual do caso.

NORMA 15.2
Célculo do rendimento per capita
1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
férmula:
RC=RAF/12-D

N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar
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2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situacfes similares, desde que vivam em economia comum (esta situacdo
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacdo, 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 razfes de salide, escolaridade, formacéao profissional ou de relagédo de trabalho que revista
carater temporario), designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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

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

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

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisédo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos

elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacéo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-
se 0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes
previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servi¢os
prestados);

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacbes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensbdes e as pensdes de alimentos;

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

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

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servi¢os relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador entre
a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial,
de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens
imoveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario,
deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste
da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a
aquisicao, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposicdo nao se aplica ao imével
destinado a habitacdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o
seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacdo em que se
considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Codigo do IRS, designadamente os juros
de depdsitos bancérios, dividendos de agBes ou rendimentos de outros ativos financeiros.

Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de
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outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicacao de 5%;

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

ambito das medidas de promoc¢do em meio natural de vida);

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacéo devida pela aquisicdo de habitacéo propria;

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

d) As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros

familiares;

5. A Comparticipagdo Familiar & efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que a mensalidade do
més de Agosto é paga em duodécimos ao longo de todo o0 ano, juntamente com a mensalidade.

6. No caso de a crian¢a pretender deixar de frequentar a Instituicdo deverd comunicar por escrito, em
modelo proprio para o efeito, até ao dia 15 do més anterior ao da saida. O ndo cumprimento deste
prazo implica o pagamento da totalidade da mensalidade do més seguinte. Em caso de rescisdo do
contrato de prestagdo de servigos, o valor ja pago em duodécimos néo sera restituido.

7. A frequéncia de cada ano lectivo implica o pagamento de joia de inscrigao no valor de 60€ no ato da
admissao e caso ndo seja socio & mais de um ano. Este pagamento devera ser efetuado no inicio de
cada ano letivo, caso nenhum dos pais/encarregado de educacgdo continuar a ndo ser sécio da
ASCP a mais de um ano.

NORMA 16.2
Tabela de comparticipacfes
A Tabela de ComparticipagBes Familiares € atualizada para cada ano letivo, de acordo com orientagfes
do Instituto de Seguranca Social, devendo os agregados familiares, a data da renovac¢do anual da
matricula, apresentar prova dos seus rendimentos, relativamente ao ano civil anterior (IRS), ou, na falta

deste, os 3 ultimos recibos de vencimento, ou ainda, copia do contrato de trabalho.

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos da CRECHE é determinada pelo
posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o

rendimento per capita do agregado familiar:

Escaldes 1° 20 30 40 50 6°
RMMG <30% | >30%<50% | >50%<70% | >70% <100% | >100% <150% | >150%
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2.

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

rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escalbes de rendimento % a aplicar *
1° 15%
2° 22,5%
3° 27,5%
40 30%
50 32,5%
6° 35%

* Os valores acima apresentados sdo os que constam da Circular n.° 4 da DGSS de 16-12-2014, sendo

que caberd a Direcdo da instituicAo a decisdo de em cada ano letivo estipular um valor de

comparticipacéo familiar mensal maximo e minimo.

3.

Ao somatério das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da NORMA 15.2 é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG. Nos casos em que essa soma
seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa;

Quanto 4 prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracéo de IRS, respetiva nota de liquidag&o ou outro
documento probatoério;

b) Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um montante de
comparticipagdo até ao limite da comparticipacéo familiar maxima;

A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacao dos documentos comprovativos.
Em caso de alteragdo a tabela em vigor, tal situagéo sera informada por escrito a todos os pais ou

encarregados de educacgdo, com um aviso prévio de 60 dias.

NORMA 17.2
Montante e revisdo da comparticipacéo familiar

A comparticipacéo familiar maxima néo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,
calculado em funcdo do valor das despesas efectivamente verificadas no ano anterior, actualizado
de acordo com o indice de inflag&o;
Existird uma reducédo da comparticipacao familiar nos seguintes casos:

e De 20%, sempre que se verifiqgue a frequéncia da instituicdo por um ou mais irméos (o

segundo a entrar tera o desconto).

o De 25 % se a crianga se ausentar por um periodo igual ou superior a 15 dias Uteis ndo

interpolados, por motivo de doenca ou internamento, devidamente justificados com
declaracdo médica comprovativa da situacao de doenca.

e De 25 % se a crianca se ausentar por um periodo igual ou superior a 15 dias Uteis ndo

interpolados, por motivo de férias com os pais ou familiares, sendo esta situagéo

contemplada apenas uma vez em cada ano letivo.
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o De 75 % da mensalidade em vigor perante faltas superiores a 30 dias, devido a internamento
hospitalar, doenca prolongada ou impedimento de continuar com o servico e ainda outros
motivos a serem avaliados pela Direcdo e por proposta da Diretora Técnica, mantendo-se
vélida a inscrigdo, até ao maximo de 60 dias;

e As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a exclusdo da
crianca;

e No inicio do ano letivo, ou sempre que ocorram alteracdes, designadamente no rendimento
per capita., as criancas que tém critérios de priorizacao superiores e ndo pretender entrada
imediata na resposta social, terdo de pagar 50% da mensalidade para garantir a vaga até ao
limite de 4 meses (120 dias corridos). Se a sua entrada efectiva na resposta social ndo se
verificar até a essa data a crianga passa a pagar a totalidade da mensalidade, que nao
podera ser inferior ao montante de 45€ de comparticipacdo familiar, no caso das criancas
admitidas apds 01 de Setembro de 2015.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 18.2
Alimentacéo

1. As criancas tém direito a uma alimentacdo cuidada, fornecida pela Creche, mediante ementas

semanais elaboradas por um Nutricionista e afixadas em local visivel e adequado;

A alimentacao diaria é constituida por almogo, lanche da tarde e reforgo de fim de tarde;

As papas e o leite em pé sédo fornecidos pelos pais das criancas;

No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para
adequacdao da dieta alimentar;

5. As ementas sdo elaboradas pela Nutricionista que colabora com a A.S.C.P. e sdo afixadas
mensalmente no hall de entrada da Creche, e na cozinha da ASCP, para conhecimento dos
pais/encarregados de educacéo e para efeito de confecéo respetivamente;

6. As dietas das criancas s6 serdo confeccionadas mediante apresentacéo de prescricao médica;

7. O horario das refeigBes € o seguinte (podendo excecionalmente sofrer alguma alteracéo):

Faixa Etaria Almoco Lanche
Bercério 11:00 h * 15:00 h
12 — 24 Meses 11:15h 15:15h
24 — 36 Meses 11:30 h 15:30 h

* Podendo este horario sofrer alteracbes de acordo com o horario da Ultima refeicdo da

crianga/orientac8es do pediatra da crianca.
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NORMA 19.2

Saude e cuidados de higiene
Quando uma crianca se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os encarregados de
educacédo serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a crianca da creche e
providenciarem as diligéncias julgadas necessarias;
Em caso de queda, acidente ou doenca subita, devera a criangca ser assistida na Unidade de
Saude Familiar de Tornada, Centro Hospitalar de Caldas da Rainha ou no Montepio Rainha D.
Leonor, em Caldas da Rainha, mediante a situacdo, avisando-se de imediato o Encarregado de
Educacao para que este acompanhe a crianca;
As fraldas e pomadas dérmicas sdo a expensas dos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental;
N&o é permitida a entrada de criancas que apresentem sintomas de doenca ou mas condicbes
de higiene (por exemplo, febre, diarreia, vomitos, piolhos,);
A administracdo de qualquer medicamento & crianca durante as horas de permanéncia na
Instituicdo, imp8e ao Encarregado de Educac¢do da crian¢a a obrigacdo de fazer a entrega dos
mesmos a responsavel de sala, juntamente com a prescricdo médica e/ou termo de
responsabilidade em modelo préprio fornecido pela instituicdo devidamente assinado;
Os medicamentos a administrar respeitando as indicacdes da alinea anterior deverdo estar
identificados com o nome da crianga;
Em situacdes pontuais de estados febris, s6 ser4 administrada medicacdo consoante
autorizacdo, e somente a primeira vez que a crianca tiver febre, pois em caso de necessidade de
tomas continuadas de ben-u-ron, pode a instituicdo exigir o pagamento da respetiva toma.
Por razdes de seguranca e preservacdo da salde de todas as criangas, serdo afastadas
temporariamente da creche as que forem portadoras (ou com suspeita de serem portadoras) de
doencgas que representam risco de infe¢do e contagio, nomeadamente:

Quadro 1 - Doencas de Declaragao Obrigatoria
(Portarian.® 1071/98, de 31 de Dezembro)

Célera Sifilis precoce e congénita
Febre tiféide InfecgBes gonocdcicas
Febre paratifoide Doenga de Lyme

Outras salmoneloses Febre escaro nodular
Shigelose Febre Q

Botulismo Poliomielite aguda
Tuberculose Doenca de Creutzfeldt-Jacob
Peste Raiva

Carbunculo Febre-amarela

Brucelose Sarampo

Leptospirose Rubéola n&o congénita
Lepra Hepatite A

Tétano neonatal Hepatite B

Tétano nao neonatal Papeira

Difteria Malaria

Tosse convulsa Leishmaniose visceral
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Infeccdo meningocdcica Equinococose unilocular ou quisto hidatico

Infecgdo por Haemophilus influenza | Triquiniase

Doenca dos legionarios Rubéola congénita

Quadro 2 — Outras Doencas Infecciosas

Outras:

Amebiase Tracoma

Escarlatina Tifo epidémico ou exantematico
Linfo granuloma venéreo Tifo endémico ou murino
Cancro mole Hepatite C

Febre recorrente Hepatite D e Hepatite E

Gripe H1 N1

Notas: Ou outras que constem na Lei de Eviccao Escolar

NORMA 20.2

Vestuario e objetos de uso pessoal

1. Asroupas de cama séo fornecidas pela Creche;

2. Acrianca devera ter diariamente na sala:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

1 Muda de roupa completa;

1 Babete de plastico e 1 de pano (5 para uma semana);

Fraldas e creme adequado (devidamente identificado);

Dose de leite diaria, de acordo com a indicagdo médica (devidamente identificado);

2 Biberdes, 1 para agua e 1 para leite (devidamente identificados) e qualquer outro
objeto a que a crianca esteja afetivamente ligada, ndo sendo aceites brinquedos de
peluche.

2 Bibes, a partir dos 18 meses, respeitando o modelo/cor definido pela ASCP com o

nome da crianc¢a e o logotipo da A.S.C. Paradense no lado esquerdo;

1 Panama respeitando o modelo definido pela A.S.C. Paradense, a partir dos 18 meses,
com as iniciais do nome préprio e do apelido e o nome da A. S. C. Paradense bordados;
Escova de dentes (identificada c/o nome da criancga a partir dos 12 meses);

Copo e pasta de dentes (identificado c/o nome da crianca);

Escova/Pente para cabelo (identificado c/o nome da crianca);

3. A Instituicdo/Creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos

trazidos de casa.

NORMA 21.2

Articulagao com a familia

Com o objetivo de estreitar 0 contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios

orientadores:

1. Havera

semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca a responsabilidade

parental, com marcacao prévia;

2. Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/acées de capacitacao

com os

pais ou quem exerca a responsabilidade parental;
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3. Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, serd facultado o
conhecimento das informacdes constantes do Processo Individual da Crianca;
4. Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades realizadas

na creche, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagdgico em vigor.

NORMA 22.2
Atividades pedagégicas, lidicas e de motricidade
Estas atividades ser@o organizadas em conformidade com o projeto educativo da CRECHE e realizadas

respeitando a idade e as necessidades especificas das criancgas.

NORMA 23.2
Passeios, Deslocacdes e Atividades Extracurriculares

1. O desenvolvimento de passeios ou desloca¢des em grupo é da responsabilidade da Educadora de
cada sala ou da Coordenadora Pedagdgica;

2. O valor das atividades extracurriculares, assim como 0s passeios terdo de ser comparticipados na
sua totalidade pelos Pais/encarregados de educacédo das criangas;

3. E sempre necessdria a autorizacdo dos Pais/Encarregados de Educacdo das criancas, quando s&o
efetuados passeios ou deslocagbes em grupo;

4. Durante os passeios as criangas sdo sempre acompanhadas pelas Educadoras/Responséaveis de

Sala/Ajudantes de Ac¢éo Educativa e/ou outras funcionarias da A.S.C.P;

NORMA 242
Transporte

1. A volta da carrinha selecionada para a vinda e a ida da crianga para a Instituicdo devera ser
respeitada, salvo situagbes excecionais, que serdo comunicadas previamente aos Encarregados
de Educacao, bem como estes deverdo comunicar previamente a Responsavel da sala alguma
alteracdo que ocorra na entrega/recec¢do da crianca;

2. Os encarregados de Educacédo devem entregar/recolher as criancas diretamente na carrinha da
Instituicao;

3. Se ao passar a carrinha da Instituicdo as criancas nao estiverem preparadas, esta ndo podera
esperar nem alterar o seu percurso habitual;

4. O horario da carrinha devera ser respeitado, pois de contrario prejudicar-se-d40 ndo s6 as
criangas como os horarios de trabalho das familias;

5. Quando os encarregados de educacdo ndo se encontrem no local de entrega das criancas,
estas retomam a instituicdo, sendo da responsabilidade dos encarregados de educacao de as ir
buscar a ASCP, onde o horério € assegurado até as 19h;

N&o é permitido as criangas comer ou beber dentro das carrinhas;

7. As auséncias, estas devem ser comunicadas as motoristas da carrinha ou a Responséavel de
Sala previamente, através dos seguintes contactos: telefone da Instituicdo — 262 881 555/
telemovel da Instituicdo — 912 856 286;

8. O valor do transporte nao esta incluido no valor da mensalidade. Este valor sera estipulado de
acordo com a area de residéncia, a qual consta da tabela afixada no hall de entrada da

instituicao;
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9. O formuléario de entrega/rececao da crianca tem de ser preenchido diariamente.

NORMA 25.2

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado no hall de entrada da instituicéo,

contendo a indicagcdo do numero de recursos humanos (direccdo técnica, equipa técnica, pessoal

auxiliar), formagéo e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

NORMA 26.2

Direitos e Deveres das criangas e familias

1. Sé&o direitos das criancas e familias:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

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

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

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

A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);
Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da Instituicéo;

2. Sao deveres das criancas e familias:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

Colaborar com a equipa da CRECHE, ndo exigindo a prestagdo de servigcos para além do
plano estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da creche e os dirigentes da Instituig&o;
Comunicar atempadamente as alteragcBes que estiveram na base da celebracdo deste
contrato;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da CRECHE, bem
como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Direcao, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender

0 servico temporéria ou definitivamente.
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NORMA 27.2

Direitos da Entidade da Instituic&o

1. Sé&o direitos da Instituicao:

a)

b)

c)

d)

e)

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

A corresponsabilizacéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacéo financeira e do
apoio técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das
declaracdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo;

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

Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiguem a boa organizacdo dos servigos, as condi¢Bes e o
ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com

terceiros e a imagem da propria Instituicao;

2. S&o deveres da Instituicdo:

a)

b)

d)

e)

f)

)
h)

Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

Criacdo e manutenc¢éo das condi¢cdes necessérias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e
qualificacbes adequadas;

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

Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servi¢os constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultacao dos utentes;

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

NORMA 28.2

Contrato de prestacdo de servigos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacio de servicos com os pais ou com quem assuma as

responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigacdes das partes;

2. Do contrato € entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e

arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteracdo ao contrato € efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.
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NORMA 29.2
Cessacdo da prestacédo e servigos por facto ndo imputavel ao prestador

1. A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por dendncia do contrato de prestacdo de
servicos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicao;

2. Por denudncia, o utente tem de informar a Instituicdo por escrito, em modelo préprio para o efeito,
até ao dia 15 do més anterior ao da saida. O nao cumprimento deste prazo implica o pagamento
da totalidade da mensalidade do més seguinte;

3. Por outras circunstancias avaliadas em devido tempo, pela Diretora Técnica, com a aprovagao

do elemento da Diregao responsavel pela area social.

NORMA 30.2
Livro de Reclamacdes
Nos termos da legislacdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamacdes, que poderd ser solicitado
junto da Diretora Técnica sempre que solicitado, pelos pais ou quem assuma as responsabilidades

parentais.

NORMA 31.2
Registo de ocorréncia
Este servico disp8e de formulario proprio para registo de ocorréncias, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 33.2
Alteracfes ao presente Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiqguem altera¢des no funcionamento da
creche, resultantes da avaliacdo geral dos servi¢os prestados, tendo como objetivo principal a
sua melhoria;

2. Quaisquer alteragfes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a este assiste, em caso de discordancia
dessas alteragdes;

3. Sera entregue uma coOpia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as

responsabilidades parentais no ato de celebragédo do contrato de prestacao de servicos.

NORMA 34.2
Integragdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcéo da instituicdo, tendo em conta a

legislacdo em vigor sobre a matéria.
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NORMA 35.2
Foro Competente
O foro competente para a resolucdo de eventuais litigios € o Tribunal Judicial da Comarca de Leiria,

instancia local de Caldas da Rainha.

NORMA 36.2

Entrada em vigor

O presente regulamento produz efeitos ao dia 01 de junho de 2016.

Aprovado em reunido de Direcéo de 25 /05/2016

A Diregéo

Nota — Entregar um exemplar aos pais/encarregados de educacéo
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