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Capitulo |
DisposigcOes Gerais

NORMA |
Ambito de Aplicacéo

A Instituicdo Particular de Solidariedade Social designada por Centro Social e Cultural da Paréquia de

Mangualde, registada no livro das Fundacdes de Solidariedade Social sob o n.° 38/81 a fls. 42 e verso em

6/11/81, com acordo de cooperacdo para a resposta social da Creche, celebrado com o Centro Distrital de

Viseu, rege-se pelas seguintes normas:

NORMA I
Legislacéo Aplicavel

A resposta social Creche rege-se pelo estipulado no:

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)

1)

2)

Decreto-Lei n°® 172-A82014 de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

Despacho Normativo n® 75/92 de 20 de maio — Regula o regime juridico de cooperagédo entre as IPSS
e o Ministério da Solidariedade Emprego e Seguranca Social;

Portaria n® 262/2011 de 31 de agosto — Aprova as normas que regulam as condi¢des de instalagéo e
funcionamento da CRECHE;

Decreto-Lei n° 33/2014 de 04 de marco — Define o regime de instalacdo, funcionamento e fiscalizacao
dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respectivo
regime contra-ordenacional;

Portaria n°® 196-A/2015, de 01 de julho — Define critérios, regras e formas do modelo de cooperagao
entre as IPSS e o Instituto da Seguranca Social I. P.;

Protocolo de Cooperacgéo em vigor;

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA I

Destinatarios e Objetivos
A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a
crianca, destinada a acolher até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao
impedimento dos pais ou de quem exerc¢a as responsabilidades parentais.
O presente Regulamento Interno de Funcionamento da CRECHE tem os seguintes objectivos:
Facilitar a conciliagédo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;
Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades especificas de
cada criancga;
Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco,

assegurando o encaminhamento mais adequado;




5. Proporcionar condicBes para o desenvolvimento integral da crian¢ca, num ambiente de seguranca
fisica e afectiva;

Incutir habitos de higiene e de defesa da salde;

Promover a articulacdo com outros servicos existentes na comunidade;

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
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Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento /estrutura

prestadora de servigos;

NORMA IV
Servicos prestados e atividades desenvolvidas

A Creche presta um conjunto de actividades e servi¢os, adequados a satisfacdo das necessidades da crianca

e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias

designadamente:

1.

2
3.
4

Componente de apoio sécio-familiar;
Componente educativo-pedagdgica;
Disponibilizagdo de informacao a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da crianca;
Alargamento de horério de funcionamento, mediante apresentacdo de comprovativo de necessidade

profissional dos pais, encarregados de educacédo ou representante legal do utente.

NORMA V

Componente de apoio sdcio-familiar
A componente de apoio sécio-familiar desenvolve-se:
1. Na promoc¢do do acolhimento, guarda, protec¢cdo, seguranca e de todos os cuidados basicos
necessarios a criancas de idades compreendidas entre os 4 e 0s 36 meses;
2. Na vertente da retaguarda a familia, durante o tempo parcial de afastamento da crianca do seu meio
familiar, através de um processo de atendimento individualizado e de qualidade, que inclui servigos
direccionados aos cuidados basicos de:
a) Nutricdo e alimentacao adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade da crianca, sem prejuizo de
dietas especiais em caso de prescricdo médica;
b) Cuidados de higiene adequada as necessidades individuais e desenvolvimentais da crianca;
c) Saude — assegurando o desenvolvimento harmonioso da crianga, colaborando com a familia na
detecc¢édo e despiste precoce de situacdes de doenca, inadaptacdo ou deficiéncia, proporcionando o seu
adequado encaminhamento;
d) Sono — proporcionando tempos de repouso e bem-estar, num clima de seguranca afectiva e fisica,

respeitando os ritmos de cada crianca;

NORMA VI

Componente educativo-pedagoégica

A creche promove Atividades Pedagdgicas, Ludicas e de Motricidade. Estas atividades seréo organizadas em

conformidade com o projeto educativo da Creche e realizadas respeitando a idade e as necessidades

especificas das criancas. Serdo também proporcionados o bem-estar e o desenvolvimento integral das




criangas num clima de seguranca afectiva e fisica acompanhando e estimulando o seu processo evolutivo
através de praticas adequadas para cada faixa etaria.
1. A componente educativo-pedagdgica promove:

a) o desenvolvimento pessoal e social da crianca, fomentando a sua insercdo em grupos sociais diversos,
respeitando a sua individualidade e a pluralidade de culturas, contribuindo e fomentando a igualdade de
oportunidades;
b) a colaboracéao e partilha de responsabilidades no processo educativo com a familia;
c) o favorecimento da formacdo e desenvolvimento equilibrado da crianga através da promocdo de
aprendizagens diferenciadas e significativas;
d) a estimulacao do desenvolvimento global da crianca nos seus aspectos emocional, cognitiva, social e
motora através da implementacéo de préaticas ludico-pedagdgicas estruturadas e organizadas.
2. Actividades
O plano de actividades de cada sala é composto por:
Plano de Rotinas
Actividades / Brincadeiras livres
Salas Bergario (2 salas):
Manha - rececgé&o e acolhimento
- repouso ( bebés que vém cedo — 7h30)
- higiene pessoal
- brincadeiras/actividades espontaneas ou planificadas
- refeicdo(almoco)
- higiene pessoal
- repouso
Tarde - levantar da sesta
- higiene pessoal
- refeicé@o (lanche)
- higiene pessoal
- brincadeira/actividades espontaneas ou planificadas
- repouso (bebés que vdo embora mais tarde e de acordo com a necessidade de
cada um)
Salas de 1 Ano e dos 2 Anos:
Manha - recec¢éo e acolhimento
- brincadeiras/actividades esponténeas ou planificadas de acordo com cada grupo
etario nas salas e/ou no parque
- higiene pessoal (neste momento e antes sempre que é necessario)
- refeicdo (almoco)
- higiene pessoal
- repouso
Tarde - levantar da sesta
- higiene pessoal
- refeicéo (lanche)

- higiene pessoal




- brincadeiras/actividades esponténeas ou planificadas
EXEMPLOS DE ACTIVIDADES planificadas e orientadas de acordo com as necessidades e interesses de
cada crianca e de cada grupo etario:
- cancdes; - histérias; - lengalengas;

- desenho e pintura com materiais adequados a estas idades;

- digitinta - rasgagem - colagem
- construcdes - fantoches - descoberta de materiais diversos
- descoberta de sons - mimica e dramatizacfes - jogos de movimento

- jogos de imitacéo
- quadro interactivo (salas: 1 ano e 2 anos)
- construcéo de instrumentos musicais basicos - bolas de sabao

- descoberta do exterior dentro e fora da creche

NORMA VII
Documentos orientadores
Sao o Projecto Pedagdgico e Plano Anual de Actividades que, de acordo com as directrizes definidas pelo
Projecto Educativo da Instituicdo orientam os servicos da Creche. Estes encontram-se afixados para consulta
no placard de informacdes da Creche, bem como o manual de acolhimento aos novos utentes e descricao

dos documentos constantes no processo individual do utente.

CAPITULO Il

Processo de Admissao

NORMA VIl
Condi¢bes de admissédo
1. S&o condi¢Bes de admissao do utente na valéncia:

a) Estar enquadrado nas condigdes referidas no n° 1 da norma 3;

b) N&o ser portador de doenca infecto-contagiosa;

¢) Quando se trate da admisséo de criancas com deficiéncia ou com altera¢des nas estruturas ou
funcbes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboracdo das equipas locais de
intervencao na infancia;

d) Efectuar a inscricdo e respectivo pagamento (inclui seguro de acidentes pessoais);

NORMA IX
Critérios de prioridade de admissao
1. S&o critérios de prioridade de admissédo dos utentes:
a) Criancas em situacao de risco social ou caréncia;
b) Criancas que tenham ja frequentado a Instituicdo no ano anterior;
c) Familiares dos funcionarios ou dos membros dos 6rgaos sociais;

d) Criancas com irméos a frequentar a Instituicdo;




e) Criancas cujos agregados familiares possuam mais fracos recursos econémicos;
f) Criancas da area da Paroquia;
g) Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas;
h) Criancas cujos pais trabalhem fora da area de residéncia;
2. As vagas serao preenchidas de acordo com a lista de inscricdo, podendo a Direcdo considerar eventuais

situacdes especiais do agregado familiar, tendo especialmente em conta situacdes de risco para a crianca.

NORMA X
Admisséo

1. Recebido o pedido de admissédo, o0 mesmo € registado e analisado pelo coordenador pedagdgico
deste estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar. A
proposta acima referida é baseada num relatério social que terd em consideracao as condi¢des e 0s
critérios para admisséo, constantes neste Regulamento;

E competente para decidir o processo de admiss&o o coordenador pedagdgico.

3. Adeciséo sera dada a conhecer aos pais ou pessoa que exerca a responsabilidade parental no prazo
de 10 dias;

4. Apo6s decisdo da admisséo da criancga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definicdo, programacéo e
acompanhamento dos servi¢os prestados;

5. Em situagcBes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer do Diretor
Pedagdgico e autorizagdo da Direcéo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes situacoes;

6. No ato de admisséo sdo devidos 0s seguintes pagamentos: inscricdo e primeira mensalidade;

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 propria,
nao conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo. Tal facto é comunicado ao candidato a

utente ou seu representante legal, através de contacto telefénico.

NORMA XI
Inscricdo e/ou renovacao da inscricdo
1. Ainscri¢cdo do utente na Instituicdo é realizada anualmente.
2. Estéo legitimados a realizar a inscricdo/renovacdo os pais, encarregados de educacdo ou
representante legal do utente.
A inscricéo realiza-se ao longo de todo o ano, sendo a renovacéo durante o més de Maio.
Para efeitos de admissédo do utente, os pais, encarregado de educacao ou representante legal devera
proceder ao preenchimento de uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do processo do
utente, devendo fazer prova das declara¢fes efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes
documentos:
a) Bilhete de identidade ou Cartdo de cidaddo ou Cédula Pessoal da Crianca e do(s) pais,
encarregado(s) de educacao ou representante legal,

b) Cartdo de contribuinte dos pais, encarregado(s) de educacédo ou representante legal;




d)

e)

f)
g)

h)

Boletim de Vacinas ou identificac@o sobre a situagdo vacinal e/ou alérgica e identificacédo do
grupo sanguineo do utente (facultativo);

Declaracao/relatério médico comprovativo da situacéo clinica da crianca, nomeadamente de
ser ou ndo portadora de doencgas infecto-contagiosas;

Informacao de alergias, intolerancias alimentares e/ou da necessidade de dietas especificas,
de acordo com declaracéo de um profissional de saude qualificado (médico ou nutricionista)
Identificacdo do médico assistente;

Cartdo de utente do Servico Nacional de Salde e de qualquer outro subsistema a que a
crianga pertenca;

Cartdo de beneficiario da Seguranca Social da crianca e dos pais, encarregado(s) de
educacéo ou representante legal;

Documentos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, nomeadamente a Gltima
declaragéo de IRS e os trés ultimos recibos de vencimento.

Caso o agregado familiar ndo se enquadre na alinea anterior e beneficie entre outras das
seguintes situactes: rendimento social de insercdo, fundo de desemprego, baixa clinica,
reforma/pensdo ou se encontre desempregado sem rendimentos, deverd comprovar,
documentalmente, a respectiva situagao.

Declaragdo dos pais, encarregado de educacdo ou representante legal com indicagéo
explicita a quem podera ser entregue a crianga;

Contactos telefnicos dos pais, encarregado de educagéo ou representante legal da crianca;
Certiddo de sentenca judicial de regulacao do poder paternal, sempre que necessario;
Declaragdo assinada pelos pais ou a que exerca a responsabilidade parental em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos da elaboracdo do processo

individual;

Os documentos referidos na alinea anterior deverdo ser entregues na secretaria do estabelecimento,

para serem anexados a ficha de identificacéo do utente;

Em caso de davida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricdo e

respectivos documentos probatérios, devendo ser desde logo, iniciado o processo de obtengéo dos

dados em falta;

A renovacao da inscricdo deve ser efectuada, anualmente, durante o més de maio, mediante uma

taxa a fixar em cada ano. Esta taxa ja inclui o pagamento do prémio de seguro;

Caso a inscricdo ndo seja renovada até Junho, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o

ano lectivo seguinte;

10. Caso se verifiqguem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscrigéo.

NORMA XIlI

Seguro

1. O seguro de acidentes pessoais é obrigatorio.

2. Compete a Instituicao celebrar o contrato de seguro para cada utente.




3. O pagamento do prémio é imputavel ao cliente.

4. A Instituicdo dara conhecimento da apdlice do seguro, sempre que solicitado devido a ocorréncia
registada nas instalacdes da Creche.

NORMA Xl
Desisténcia da frequéncia dos servicos
Em caso de desisténcia da frequéncia dos servi¢os da Creche, os pais, encarregado(s) de educacao

ou representante legal do cliente devera comunicar esse facto, por escrito, ao responsavel do Centro Social,

com uma antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data da desisténcia.

CAPITULO Il

Horarios e Regras de Funcionamento

NORMA XIV
Capacidade

A capacidade da Creche € definida por acordo de cooperacdo com o Centro Distrital de Seguranga
Social de Viseu.

NORMA XV

Instalacdes
As instalacdes da Creche sdo compostas:
1. Areas reservadas as criangas:
1.1 Salas de atividades organizadas por grupos etarios
1.2 Saldo de Acolhimento
1.3 Sala de refeicdes
1.4 InstalagBes sanitarias
1.5 Recreio exterior

1.6 Sala de Quadro Interactivo

NORMA XVI
Coordenacéao Pedagodgica
A coordenacéo pedagégica da Creche compete a uma educadora de infancia da instituicdo, cujo
nome se encontra afixado em local visivel. A esta educadora cabe a responsabilidade de dirigir o servico,
sendo responsavel, perante a Direcgdo, pelo funcionamento do mesmo. As Salas do Bercario e a Sala de
1 Ano funcionam sob a responsabilidade da educadora/coordenadora pedagdgica que dirige e orienta as
funcBes das respectivas auxiliares; a Sala dos dois anos funciona sob a responsabilidade de uma

educadora que dirige e orienta as fungfes das respectivas auxiliares.




NORMA XVII
Quadro de pessoal

O quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo dos
recursos humanos, definidos de acordo com a legislagdo em vigor, de forma a assegurar o seu normal

funcionamento.

NORMA XVIII

Funcionamento
1. A Creche funciona das 07H30 as 18H30 de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e
domingos, feriados nacionais e municipais, dias santos, terca-feira de Carnaval, segunda-feira de

Pascoa, os dias 24 e 31 de dezembro, e no més de agosto salvo 0 exposto no n° 4 deste artigo. O

prolongamento de horério até as 19H30 seré para usufruto dos que comprovem devidamente que por

motivos profissionais ndo possam vir buscar os filhos até a hora de encerramento.

2. As criancas deverdo entrar no estabelecimento até as 09HOO da manha salvo justificagdo e aviso
prévio;

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

4. Abertura da creche no més de Agosto fica condicionada:

a. A necessidade da maioria das familias das criangas requerem em impresso proprio até 31 de
marco a frequéncia na primeira quinzena do més de agosto, para aqueles que comprovem
devidamente que estdo a trabalhar nesse periodo, indicando qual o periodo correspondente a 22
dias Uteis que a crianca deixa de frequentar a creche, para usufruir das férias em comum.

b. O funcionamento da creche no més de agosto implica o seu encerramento nos Ultimos 15 dias
desse més, para preparacéo das instalagfes para o ano seguinte.

c. Quem ndo requereu em impresso proprio até 31 de marco a frequéncia no més de agosto e
posteriormente o solicitar, podera fazé-lo durante o més de junho mediante o pagamento de uma
caucdo e apresentacéo do comprovativo conforme se encontra a trabalhar nesse més.

5. A familia devera entregar a crianga no saldo de acolhimento a uma das colaboradoras da institui¢cdo
presente para o efeito, entregando a esta os objectos pessoais.

A hora de chegada e saida da crianca devera ser registada em ficha propria;

7. As criangas sO podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles e
registado na ficha no ato da inscricéo.

8. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim como
da medicacgéo que esteja a fazer.

9. Cada crianca ndo devera frequentar o estabelecimento mais do que 9 horas diarias.




CAPITULO IV
Prestacdo de Cuidados e Servigos

NORMA XIX

Alimentacao
As criangas tém direito a uma alimentacdo cuidada, fornecida pela Instituicdo, mediante ementas
semanais elaboradas por um Nutricionista e afixadas em local visivel e adequado;
Almoco: das 11h00 as 12h00
Lanche: das 15h00 as 16h00
A alimentagéo sera ajustada a alergias, a intoleréncias alimentares e/ou a necessidade de dieta
devendo, por isso, os pais informarem a responsével sobre eventuais condicionalismos na

alimentacéo das criancgas.

NORMA XX

Articulacdo com a familia
Havera uma hora semanal marcada no horario, para atendimento individual aos pais, encarregados
de educacéo ou representante legal do utente pela respectiva educadora;
Para além deste horario e sempre que 0s pais ou representante legal da crianca necessitarem
poderdo contactar a educadora;
Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas Reunides/ A¢cbes de formagéo com os
pais ou com quem exerca a responsabilidade parental;
Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo facultadas informagdes sobre o Processo
de desenvolvimento individual da crianca, periodicamente e quando solicitado por estes;
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 XXI

Saude e Cuidados de Higiene
Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os encarregados de
educacd@o serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a crian¢ca da Creche e
providenciarem as diligéncias julgadas necessarias;
Em caso de acidente da crianca na Creche, os pais ou quem exerca a autoridade parental serdo de
imediato informados e a crianca sera de imediato assistida e encaminhada para o Centro de Saude
e /ou Hospital, sempre acompanhada por um profissional da Creche;
Tratando-se de doenca infecto-contagiosa a crianga ndo podera retomar a frequéncia da Creche sem
uma declaragdo do médico assegurando ja ndo haver perigo de contagio e que esta pode retomar a
frequéncia da Creche;
A administracdo de medicacao a crianca durante o periodo de permanéncia na Creche devera constar

numa ficha que é fornecida aos pais para preenchimento dos seguintes elementos: nome do

E



1.
1.1
1.2

1.3

1.4
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1.6

1.7

medicamento; horario da toma; posologia; motivo porque Ihe foi prescrita a medicagao e assinatura
do encarregado de educacéo;

Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educacdo serdo alertados de
imediato para procederem a desinfecdo e ndo poderao as criancas frequentarem a Creche até que

apresentem a cabeca completamente limpa;

NORMA XXIlI
Vestuério e Objetos de uso pessoal
As roupas de cama séo fornecidas pela Creche;
Os encarregados de educacdo devem fornecer chupetas e trazer uma muda de roupa, na sua
mochila.
Na Sala dos 2 anos as criancas usam bibe da instituicdo, que serd adquirido pelos pais ou
encarregados de educacéo junto da educadora da sala.

A Instituicdo n&o se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

NORMA XXIlI
Passeios ou deslocacdes em grupo
Quando o Centro Social promover passeios ou deslocacdes em grupo, devera solicitar por escrito e
com a antecedéncia minima de 48 horas, uma autorizagdo expressa assinada pelos pais,
encarregado de educacéo ou representante legal da crianga.
Os servigos regulares da valéncia continuardo a ser assegurados para todas as criancas que nao

possam usufruir das saidas referidas no nimero anterior.

CAPITULO V

Direitos e deveres

NORMA XXIV
Direitos dos clientes

Direitos das criancas:

Serem tratados com delicadeza, amizade e competéncia pelos educadores e demais funcionarios;
Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religiéo, nacionalidade, idade, sexo ou condicéo
social;

Terem acesso a um conjunto de actividades educativas adequadas as suas idades, interesses e
necessidades de forma a proporcionar um desenvolvimento global (nivel cognitivo, psicomotor e sécio-
afetivo);

Receberem cuidados adequados de higiene, conforto, protec¢éo e seguranca;

Usufruirem de espacos limpos e cuidados;

Terem uma alimentacéo cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades proprias da
sua idade;

Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar,




1.8

Nao estar sujeito a coacgéo fisica e/ou psicologica;

2. Direitos dos pais ou seus representantes legais

21
2.2
2.3

2.4

Serem informados e participarem em todas as situacdes relacionadas com os seus filhos;

Serem atendidos individualmente pelos educadores;

Apresentarem aos responsaveis de servicos ou a Direcdo quaisquer problemas, criticas ou sugestdes
que considerem necessarias ou pertinentes;

Consultarem o processo de avaliacdo das criangas.

NORMA XXV
Deveres dos Clientes

Cumprir as normas da valéncia de acordo com o estipulado neste Regulamento Interno

Tratar com respeito e dignidade os funciondrios da Creche e os dirigentes da Institui¢&o;

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

estabelecido;

Contribuirem pelas formas ao seu alcance para uma educacéo integral das criancas, colaborando na

busca de solu¢des para os eventuais problemas que possam surgir;

Prestar todas as informagfes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado de

saude da criancga;
Cumoprir os horérios fixados;

Ao entrar nas instala¢des da instituicdo, a criangca devera ser acompanhada por um adulto e entregue

directamente ao funcionario destacado para esse fim de acordo com as normas definidas neste

regulamento;

O uso de adornos (por exemplo: fios, brincos, anéis e outros) ndo é permitido nos casos em que 0s

responséveis dos servicos entendam que tais objectos constituam um factor de risco para o préprio

Ou para 0s outros;

A Instituicdo ndo se responsabiliza por brinquedos, adornos ou outros objectos que a crianca leve

para a instituicdo, independentemente do valor.

NORMA XXVI

Direitos dos funcionarios

Disporem dos meios e condi¢cbes que lhes permitam um bom desempenho da sua atividade

profissional,
Serem informados de todos os assuntos da atividade da Instituicdo relacionados com o seu

desempenho profissional;

Apresentarem aos responsaveis ou a Direcdo quaisquer problemas, sugestdes ou criticas

relacionados com a sua funcdo ou que visem um melhor funcionamento dos servicos;

Participarem em accdes de formacao e valorizacdo profissional, depois de autorizados pela Direcdo

e de modo a assegurar o normal funcionamento da Instituicdo

E



NORMA XXVII

Deveres dos funcionarios
Pautarem a sua acao por pardmetros de respeito, atencdo, compreensdo e responsabilidade;
Manter o arranjo, o asseio e funcionalidade dos espacos de trabalho e zelar pela manutencédo dos
equipamentos da Instituic&o;
Cumprirem as suas funcbes com zelo, honestidade, interesse e espirito de iniciativa;
Respeitarem e cumprirem as orientac6es definidas pela Instituicdo e pelos responsaveis dos servicos
a que estao subordinados;
Nao utilizar em publico ou com demais funcionarios qualquer comentario ou atitude que ponha em
causa o bom nome, a qualidade ou os legitimos interesses da Instituicdo.
Manterem-se atualizados em relacéo as praticas pedagdgicas a utilizar (educadores de infancia)
Procurar estratégias diversificadas e adequadas ao seu grupo de criancas e utilizarem os mais
adequados métodos pedagdgicos (Educadores de Infancia).

NORMA XXVIII

Direitos da Instituicdo

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda os

seguintes direitos:

1.

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

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

Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das declaracdes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato de 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 servicos, as condicbes e o ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicao;
A lealdade e respeito por parte dos clientes e encarregados de educacéo ou representantes legais

Receber as comparticipagfes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

NORMA XXIX

Deveres da Instituicdo

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda os

seguintes deveres:

1.

2
3.
4

Garantir a qualidade dos servigos prestados;
Garantir a prestacao de cuidados adequados a satisfacédo das necessidades dos clientes;
Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;




Desenvolver as actividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar dos
clientes;

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

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacdo dos
utentes

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Entregar um exemplar do Regulamento Interno aos pais ou a quem exerca as responsabilidades

parentais, no ato da admisséo/renovacao do contrato de prestacédo de servicos.

CAPITULO VI

Pagamento dos servigos

NORMA XXX
Pagamento da mensalidade
O pagamento das mensalidades é efectuado até ao dia 10 do més a que respeita, na secretaria da
instituicdo. O ndo cumprimento deste prazo, sem prévia comunicagdo, implicar4 o pagamento de um
adicional de 5%;
Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a suspender a
permanéncia do utente na componente de apoio a familia até que seja regularizado o pagamento das

mensalidades, sem que antes seja realizada uma analise individual do caso.

NORMA XXXI
Tabela de comparticipacfes/Precario de mensalidade
1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a
seguinte férmula:
RC=RAF/12-DN
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situacfes similares, desde que vivam em economia comum (esta situacao
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacgao, por periodo igual ou inferior a 30 dias,
do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a
mesma for devida a razdes de saude, escolaridade, formagéo profissional ou de relagdo 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)

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

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

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos
no Caédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servi¢cos prestados);
De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensodes de alimentos;

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

Bolsas de estudo e formacéo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau de
licenciatura)

Prediais - rendas de prédios rasticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencial auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoéveis 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 certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicao,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposi¢cdo ndo 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, situagdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de a¢fes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdésitos bancarios e de 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 aplicacdo de 5%.

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito

das medidas de promoc¢&do em meio natural de vida)

4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido, designadamente do

imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b)

<)
d)

O valor da renda de casa ou de prestacéo devida pela aquisicdo de habitacéo propria
Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
As despesas com saude e a aquisi¢cdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

crénica;




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

5. A comparticipacédo familiar devida pela Creche é determinada de acordo com tabela elaborada

pela instituicdo tendo em conta a totalidade dos servigos prestados. Para o ano letivo de 2018/2019,

a Direcdo da instituicao determina a seguinte tabela, que também se encontra afixada na secretaria

da instituicdo:

TABELA - 2018/2019

CRECHE E JARDIM DE INFANCIA

Escaldo | Capitacdo Familiar | COMPARTICIPACAO
1 até 174 € Valor a considerar
2 175 € 233 € 55,0 60,0
3 234 € 290 € 65,0 85,00
4 201 € 348 € 90,0 110,00
5 349 € 406 € | 115,0 125,00
6 407 € 494 € 130,0 140,00
7 495 € 580 € 145,0 150,00
8 581 € 725 € 155,0 160,00
9 726 € 870 € 165,0 170,00
10 maisde 871€ 180,0

6. Ao somatorio das despesas referidas em b), c¢) e d) do n.° 4 desta norma, é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa
soma seja inferior & RMMG, é considerado o valor real da despesa;

7. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacéo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagc&o ou outro
documento probatorio;

b) Sempre que haja diavidas sobre a veracidade das declaragfes de rendimentos, ou falta de
entrega dos documentos probatérios, a instituicdo convenciona um montante de
comparticipagdo até ao limite da comparticipa¢éo familiar maxima;

8. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.
Em caso de alteracao a tabela em vigor ela sera sempre comunicada por escrito com um aviso

prévio de 30 dias.

NORMA XXXII
Montante e revisdo da compatrticipacao familiar

A revisao da comparticipagdo familiar € realizada no inicio de cada ano lectivo;




Extraordinariamente, e em caso de comprovada alteracdo da situagdo econdomica do cliente, a
comparticipacéo familiar sera ajustada em conformidade;
O encarregado de educacao ou representante legal do cliente tém o dever de informar a Instituicdo
de quaisquer alteracdes aos seus rendimentos que interfiram com a definicdo e revisao da respectiva
comparticipacao familiar.
As situacBes de caréncia econdémica serdo analisadas caso a caso, podendo as familias ser
dispensadas do pagamento da mensalidade, com caracter temporario ou permanente;
Podera haver reducdo da mensalidade quando houver faltas justificadas. Considera-se falta
justificada:

- doenca comprovada

- outros motivos comunicados a Dire¢do, com dois dias de antecedéncia

As faltas justificadas devem ser comunicadas via telefone ou outro meio, e com a brevidade possivel

a educadora responsavel.

6.

As auséncias previstas no ponto anterior, quando excedam os 15 dias, ddo direito a um desconto de
25% sobre o tempo de auséncia;

As faltas injustificadas superiores a 20 dias d&o lugar a abertura de vaga depois de analisada a
situacdo da crianca e do agregado familiar pela Direc¢ao;

Nos casos em que se verifigue a frequéncia de mais de uma crianca do mesmo agregado familiar, a
comparticipagdo sera reduzida em 20% para a segunda e restantes criangas;

Os filhos dos funcionarios terdo uma reducéo até 20%.

CAPITULO VII

Disposicdes finais

NORMA XXXIII

Livro de reclamacbes

Nos termos da legislagcdo em vigor este estabelecimento possui livro de reclamacdes que podera ser solicitado

na Secretaria da Instituicdo, sempre que desejado.

NORMA XXXIV

Alteragcbes ao Regulamento Interno

1.0 presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiguem alteracées no funcionamento da Creche,

resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2.Quaisquer alterac8es 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

resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracdes;

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

parentais no ato de celebracdo do contrato de prestagéo de servicos.




NORMA XXXV
Integracdo de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da instituicdo, tendo em conta a

legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXVI

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em setembro de 2018, apds comunicac¢do ao Instituto da

Seguranga Social, I.P. — Centro Distrital de Viseu.




