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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1. - AMBITO DA APLICAGAO ng(‘ a? ﬁﬁﬁ

O Centro Social de Cabeceiras de Basto & uma Instituigdo Particular de Solidariedade Social, registada na Diregdo Geral da Seguranga Social
Braga, com a qual tem um acordo de cooperagdo para a resposta social da Creche, celebrado em 07/05/1982. Tem sede na Rua Dr, Manuel
Fraga, concelho de Cabeceiras de Basto e o seu dmbito de agéo abrange o apoio as criangas e familias de todas as freguesias deste_concelho
de Cabeceiras de Basto e rege-se pelas seguintes normas. %%

NORMA 2.2 - LEGISLAGAO APLICAVEL

A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado nos seguintes diplomas e normativos;

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

b) Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de julho, que revoga o Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de maio;

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

d) Portaria n.°196-A/2015 de 1 de julho alterada pela Portaria n°296/2016, de 28 de novembro,

e) Protocolo de Cooperagao em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

h) Portaria n.® 218-D/2019, de 15 de julha que procede & segunda alteragéo a Portaria n.? 196-A/2015, de 1 de julho, e respetivo anexo;

i) Portaria n.° 2/2022 de 3 de janeiro;

j) Portaria n.° 198/2022 de 27 de julho.

NORMA 3.2 - DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. A Creche como resposta social de apoio a crianga e a familia tem como idedrio os principios enunciados na Declaragdo Universal dos
direitos da Crianga, exarados no Projeto Educativo da Instituigdo, disponivel para consulta na secretaria. A Creche constitui uma das
primeiras experiéncias de vida da crianga num sistema organizado, exterior ao seu circulo familiar, onde ird ser integrada e no qual se
pretende que venha a desenvolver determinadas competéncias e capacidades.

2. Sao objetivos deste regulamento:

a) Promover o respeito pelos direitos das criangas e utentes, nomeadamente da sua dignidade e intimidade da vida privada;

b) Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

c) Promover a participagéo ativa dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais na concegdo, desenvolvimento, e
avaliacdo das atividades educativas.

3. A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa 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,

4. 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 inadaptagéo, deficiéncia ou situag&o de risco, assegurando o encaminhamento mais
adequado;

e) Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranga fisica e afetiva;

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

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

NORMA 4.7 - ATIVIDADES E SERVIGOS

1. A CRECHE presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfagdo das necessidades da crianga e orientadas pelo
atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias, designadamente:
1.1, Atividades educativas organizadas em projetos e planos de desenvolvimento;

1.2, Atividades de apoio social;
a) Nutrigdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativa, a idade da crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de
prescrigdo médica;
b) Cuidados de higiene pessoal;

Regulamento Interno da Creche
Pagina 2 de 13



g &
U“\jm 50%‘,

ﬁw Regulamento Interno da Creche
Sl

¢) Atividades pedagégicas, ludicas e de motricidade, em fungéo da idade e necessidades especificas das criangas; & s :C;

d) Disponibilizagdo de informagdo aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, sobre o funcionamento da creche .
desenvolvimento da crianga; _ o
e) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das Criangas. p—

Pt

CAPITULO Il - PROCESSO DE CANDIDATURA E ADMISSAO DAS CRIANCAS
NORMA 5.2 - CONDIGOES DE ADMISSAO

1. Sao condigdes de admissdo na CRECHE:
a) Estar enquadradas nas condigdes referidas no n.® 3 da NORMA 3.2
b) Néo ser portadoras de doenga infecto-contagiosa;
¢) Quando se trate da admiss&o de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou fungdes do corpo, deve ser
previamente garantida a colaboragdo das equipas locais de intervengéo na infancia.

NORMA 6.2 - INSCRIGAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRIGAO

1. Para efeitos de inscrigao, os pais, ou quem exerga as responsabilidades parentais, deverdo proceder ao preenchimento de uma ficha de
inscrigdo (fornecida na secretaria), que contém a sua identificagdo e que constitui parte integrante do processo da crianga, devendo fazer
prova das declaragdes efetuadas, mediante entrega dos seguintes documentos no mesmo local:

a) Fotografia da crianga;

h) Os dados necessérios que constam do Cartédo do Cidaddo da Crianga, dos pais ou de quem exerga as responsabilidades
parentais;

¢) Copia do Boletim de Vacinas atualizado;

d) Comprovativo de enquadramento do abono de familia para Criangas e Jovens, aplicavel apenas as Criangas nascidas antes de 1 de
setembro de 2021,

e) Declaragho assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais em como autorizam a informatizacio dos dados
pessoais para efeitos de elaboragio do processo individual;

f) Copia dos Recibos de Vencimento do(s) pais/responsavel (iltimo) ou, em caso de desemprego, documento da Seguranga Social
& cOpia do Subsidio de Desemprego, aplicavel apenas as Criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021;

g) Copia da Declaragdo de IRS e nota de liquidagdo, aplicavel apenas as Criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021;

h) Declaragdo Médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

i) Documentos comprovativos de despesas com a habitagéo (recibo da renda e em caso de empréstimo, o valor mensal da prestagao),
aplicavel apenas as Criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021;

j) Comprovativo da morada do local de trabalho de ambos os responsaveis parentais;

k) Comprovativo de residéncia;

[) Comprovativo de constituicdo do agregado familiar, aplicivel apenas as Criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021.

2. Ainscricdofrenovagio realizar-se-a nos seguintes momentos:
a) Para criangas que transitem do ano anterior, de 15 a 30 de abril;
b) Para criangas que se inscrevem pela 1.2 vez, de 1 a 30 de maio;
¢) Terminado o prazo referido na alinea a) deste artigo, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo.
d) No decorrer do ano letivo serdo possiveis admissées em fungéo das vagas existentes;

Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o poder paternal ou determine a tutela.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagio de candidatura e respetivos documentos probatérios, devendo
todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengao dos dados em falta, tendo como data limite o fim do perfodo de acolhimento;

g oo

NORMA 7.2 - CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. Para as Criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 s#o critérios de prioridade sequencial na admisséo:
a) Criangas oriundas de agregados de mais baixos recursos econdmicos
b) Criangas em situagéo de risco social
¢} Criangas com irméos (s) a frequentar o estabelecimento
d) Criangas cujos pais residam ou trabalhem na area do estabelecimento
e) Criangas de familias monoparentais ou numerosas
f) Filho(a) de Colaborador ou Dirigente da Instituig&o
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Para as Criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021 séo critérios de prioridade sequencial na admisséo os previstos na legislagdo
especifica relativa & gratuitidade da Creche.

. Recebida a inscrigdo, & mesma serd atribuido um niimero provisério correspondente & ordem de recegéo e sera avaliada e priorizada pela

Diregéo Técnica, que no prazo méaximo de 30 dias informara a familia/responsével da existéncia ou no de vaga via telefone,
E competente para decidir o processo de admissao a Diregao,
No periodo normal de inscri¢Bes, o prazo de 30 dias inicia apos o Gltimo dia de inscrigdes.

. No ato da inscrigo serd indicado(a) o(a) responsavel pela crianga, que se comprometa a cumprir o presente regulamento e a participar

nas reunides para as quais for convocado(a).
NORMA 8.2 - ADMISSAO/CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

No ato de admissdo da crianga é feito o pré-diagndstico da situagéo da crianga, acordado o valor da mensalidade e estabelecido um
contrato de prestagdo de servigos, por escrito, entre a Diregéo do estabelecimento e a familia/pessoa responsavel da crianga, onde
constam os direitos e obrigagdes das partes. O contrato é assinado em duplicado pelo representante da Diregéo e pela familia/pessoa
responsavel da crianga & qual ser4 dada uma copia, ficando o original a fazer parte do Processo Individual da crianga. Sempre que se
verifiquem alteragBes ao contrato o mesmo € sujeito a aprovagdo de ambas as partes. No contrato o responsével da crianga declara que
tomou conhecimento do Regulamento Interno da Instituigdo que se encontra disponivel para consulta na secretaria e publicado no site da
Instituigéo. )
Apos deciséo da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um Processo Individual. E marcada uma Entrevista de Diagndstico com
a educadora responsével da sala em que a crianga vai ser integrada. Nesta entrevista, deve estar presente o elemento da familia/pessoa
responsavel pela crianga e sempre que possivel a propria crianga. Esta entrevista tem como objetivo proceder a clarificagdo de informagao
pertinente sobre as necessidades e desenvolvimento da crianga e expetativas da familia/pessoa responsével. E estipulado um periodo de
acolhimento o mais possivel adaptado & crianga.
Em situagbes de emergéncia, a admisséo serd sempre a titulo provisério com parecer do Diretor(a) Pedagdgico(a) e autorizagio da
Diregdo, tendo o processo tramitagéo idéntica as restantes situagdes;
No ato da admisséo o(a) responsavel pela crianca pagard uma taxa de inscrigio que serd atualizada e fixada anualmente pela direcdo,
destinada a despesas com seguro e gastos processuais da qual serd passado um recibo junto com a primeira mensalidade, aplicavel
apenas as Criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021,
Na admissdo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais, as seguintes declaragdes:

a) Autorizagéo de administragéo de ben-u-ron, em caso de febre (sendo fornecida e atualizada a informagéo relativa & respetiva

dosagem);
h) Autorizagdo de registo fotografico e video das Criangas para constituigéo do respetivo portefélio;
¢) Autorizagéo de registo fotografico e video das Criangas para outros fins (ndo devendo, mesmo nestes casos, ser partilhado em redes
sociais ou sitios alojados na internet, exceto se ndo houver qualquer possibilidade de reconhecimento facial da Crianga);
d) Autorizagdo de saidas a comunidade;

As Criangas que reunam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente
inscritas & o seu processo arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é
comunicado ao responsavel da crianga, através de telefone.

NORMA 9.2 - ACOLHIMENTO DE NOVAS CRIANGAS

0O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagéo, que ndo deve ultrapassar os 30 dias, obedece &s seguintes regras
e procedimentos:
a) No primeiro dia da crianga no estabelecimento ficar4 disponivel a educadora/auxiliar de agéo educativa para acolher cada crianga e
pais ou quem exerga as responsabilidades parentais;
b) Os pais sdo encorajados a permanecer na sala com a crianga durante o periodo de tempo considerado necessario para diminuir o
impacte da nova situagéo;
c) Aos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais é sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo o brinqueda ou objeto
que Ihe fransmita conforto e seguranga;
d) Durante esse periodo de tempo os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais s&o envolvidos nas atividades que as

criangas realizem;
e) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagéo o tempo de permanéncia da crianga no estabelecimento devera ser reduzido,
sendo depois gradualmente aumentado;

Se, durante este periodo, a crianga n&o se adaptar, deve ser realizada uma avaliagio do programa de acolhimento inicial, identificando as
manifestacdes e fatores que conduziram 2 sua inadaptacéo; procurar que sejam ultrapassadas, estabelecendo-se novos objetivos de intervencgo.
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Se a inadaptagdo persistir, é dada a possibilidade, quer a Instituicio, quer aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, de rescindir

0 contrato,
NORMA 10.2 - PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANGA

1. O(a) educador(a) de infancia da sala, tendo por base as competéncias, potencialidades da crianga e expetativas dos pais, ou de quem
exer¢a as responsabilidades parentais, elabora o Plano de Desenvolvimento Individual da Crianga. Este Plano é avaliado e revisto
sempre que necessario e no minimo, duas vezes por cada ano letivo, através do envolvimento de todos os interlocutores.

O desenvolvimento das atividades operacionaliza-se no Projeto Pedagégico da sala, integrado no Projeto Educativo e no Plano Anual de
Atividades da Instituigdo e procura favorecer o desenvolvimento integral da crianga,
2. Deste processo individual devem constar;

a) Ficha de inscrigéo com todos os elementos de identificagdo da crianga, pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais;

h) Data de inicio da prestag&o dos servigos;

c) Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

d) Identificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

€) Identificacdo do médico assistente;

f) Declaragéo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta, medicagao,
alergias e outros);

1) Comprovagéo da situagdo das vacinas;

h) Identificagio dos responsaveis pela entrega didria da crianga e das pessoas autorizadas, por escrito, para refirar a
crianga da creche;

i) Informag&o sociofamiliar;

i) Exemplar do Contrato de Prestacdo de Servigos;

k) Exemplar da apdlice de seguro escolar,

0 Registo, de ocorréncias de situagées anémalas e outros considerados necessarios;

m) Plana Individual (PI) da crianga;

n) Relatérios de avaliagdo da implementagao do Pl

o) Outros relatérios de desenvolvimento, caso existam;

p Registos da integragéo da crianga;

q) Registo da data e motivo da cessagao ou resciséo do contrato de prestagdo de servigos;

r) Registos das agbes de informagdo e sensibilizagdo promovidas pela Creche nas quais 0s pais ou quem exerga as responsabilidades

parentais participaram;
s) Programa e Relatdrio de Acolhimento Inicial da Crianga.

3. O Processo Individual da crianga é arquivado em local préprio e de facil acesso & Educadora e & Direg8o Técnica, garantindo sempre a
sua confidencialidade.
3.1, O Processo individual da crianga é dividido em trés dossiés, localizados em trés areas distintas:
a) Area Administrativa;
b) Area Técnica (exclusivo da educadora);
¢) Area Pedagégica (equipa pedagdgica).

4.  Cada Processo Individual deve ser permanentemente atualizado.
5. O Processo Individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado — e, no que toca aos dados pessoais, retificado — pelos pais ou
por quem exerga as responsabilidades parentais.

CAPITULO Ill - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 11.2 - FREQUENCIA

Para efeitos de frequéncia da Creche, importa assegurar que;

1. A Crianga néo seja portadora de doenga que impega a frequéncia da resposta social, podendo, em caso de dlvida sobre necessidade de
evicgdo escolar, ser essa condigdo comprovada por declaragdo médica nos termos da legislagao em vigor.

2. Quando se trate da admissdo de Crianga com deficiéncia ou com alteragées nas estruturas ou fungdes do corpo, seja garantida a articulagdo e a
colaboragio das equipas locais de intervengéo na infancia.
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3. Cada Crianga ndo devera frequentar a Creche mais do que 11 horas diarias, devendo, igualmente, se possivel, usufruir de um periodo de férias
em comum com 0s pais ou quem exerga as responsabilidades parentais.

NORMA 12.2 - HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

-

A Crache funciona das 7h30 horas as 19h15 de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e domingos, feriados nacionais e
municipais (29 de setembro), dias santos, dias 24, 26 e 31 de dezembro, terca-feira de Carnaval, segunda-feira de Pascoa e 15 a 31 de
agosto (para férias do pessoal, desinfegéo das instalgdes e obras necessarias para remodelagéo e renovagdo dos espagos),

2. As atividades pedagégicas da Crehe iniciam as 9h30, pelo que as Criangas devem, idealmente, entrar até esse horario.

3. 0 ndo cumprimento do horario estabelecido no n.® anterior, sem aviso prévio, pode implicar a impossibilidade de fornecimento de

almogo.

Ap6s a hora estipulada as criangas so recebidas pelo pessoal administrativo e conduzidas & sala.

Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais avisados com a
devida antecedéncia.

A Crianga dever ser entregue na sala a educadorafauxiliar da agéo educativa colocando os seus objetos pessoais no armario respetivo;

O funcionamento da Creche no periodo de 1 a 14 de agosto fica condicionada a um nimero minimo de 30% das criangas.

O ano letivo da crianga é de 11 meses, iniciando-se em setembro e terminando em julha.

A frequéncia do més de agosto esta sujeita & apresentagdo de comprovada necessidade laboral dos responsaveis parentais e o respetivo
pagamento da comparticipagao esta sujeita a frequéncia efetiva da crianga.

a)  Estando legalmente previsto que os mapas de férias das empresas, devem estar definidos e afixados até 15 de abril de cada ano, os
responsaveis parentais tém até ao dia 30 de abril que manifestar a sua necessidade de frequéncia no més de agosto.

10. O funcionamento da Creche no més de agosto implica o seu encerramento na (litima  quinzena para preparagdo das instalagbes
para o ano seguinte.

11.  No momento de entrada e saida da Instituigio, a pessoa que entregafrecolhe a crianga, tem de assinar o documento de Registo de
Entradas e Saidas do estabelecimento onde é registada a hora de chegada e saida, que lhe sera fornecido pelos colaboradores que
desempenham essa fungéo, S6 é permitida a recolha da crianga pelas pessoas que os pais/pessoa responsavel tenham expressamente
autorizado e que estdo indicadas no Processo Individual da Crianga. A estes podera ser ainda solicitada pelos servicos a sua
identificagéo.

12. Qs pais, ou quem exerca as responsabilidades parentais, deverdo informar de eventuais acorréncias registadas pela crianga na véspera,
assim como da medicagéo que esteja a fazer.

13. Assiduidade

a) As criangas deverdo ter uma frequéncia assidua e regular;

b) As auséncias devem ser comunicadas, mesmo que telefonicamente;

¢) Oregisto das presencas é feito no Mapa de Presencas da sala e no Registo Diario de Entradas e Saidas.

o b
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NORMA 13.2 - CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
Aplicavel as Criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021

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

RC= (RAF/12)-D

n

Sendo que:

RC = Rendimento per capita;

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);
D = Despesas mensais fixas;

N = Numero de elementos do agregado familiar,

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares (i.e.,
vinculo familiar), desde que vivam em economia comum (esta situagio mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, por perfodo
igual ou inferior a 30 dias, do fitular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por perfodo superior, se a mesma for devida a
razoes de satide, escolaridade, formagao profissional ou de relagéo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:
a) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
b) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral,
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c) Tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiada por decisao judicial ou administrativa;
d) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas confiadas por deciséo judicial ou
administrativa ao utente a qualquer dos elementos do agregado familiar.

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

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do regime simplificado é considerado o
montante anual resultante da aplicagio dos coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servigos prestados);

c) De pensdes: pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, reforma ou outras de idéntica natureza;

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

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

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no Ambito das medidas de promogdo em
meio natural da 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 formagao do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o rendimento e
da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitagao prépria;

¢) Os encargos médios mensais com transportes publicos, até ao valor méaximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

d) As despesas com satde aquisi¢io de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica;

e) Comparticipagdo nas despesas ha resposta social Estrutura Residencial para Pessoas |dosas (ERPI) relativo a ascendentes e
outros familiares.

5. A Direggo estabelece como limite maximo das despesas mensais fixas, a que se referem as alineas b), c) e d) no nimero 4, o valor da
retribuicAo minima mensal garantida do ano civil presente, sendo que quando a soma dessas despesas for inferior & considerado o valor real
das despesas.

NORMA 14. - TABELA DE COMPARTICIPAGOES/PREGARIO DE MENSALIDADES
Aplicavel as Criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos da Creche é determinada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo
apresentados e indexados 8 RMMG, de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar;

Escalbes 12 2° 3.0 4.° 5° 6.°
RMMG <30% >30% < 50% >50% <70% >70% <100% > 100% < 150% > 150%

2. Para as Criangas cujos agregados familiares estéo enquadrados nos 1.° e 2.° escaldes de rendimento da comparticipagdo familiar, previstos no
n.® 1, a comparticipacéo familiar & assumida pelo Instituto da Seguranga Social, I.P.;

3. O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao rendimento per capifa mensal do agregado
familiar, conforme se apresenta;

Escaldes de rendimento % a aplicar
122 32,5%
22 33,5%
3.0 34,5%
4.0 35,5%
5 36,5%
6.° 37,5%

4. Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar;
a) E feita mediante a apresentagao da declaragéo de IRS, respetiva nota de liquidagio ou outro documento probatério adequado;
b) Sempre que haja fundadas dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos
probatdrios, a Diregdo da Instituicio convenciona um montante de comparticipagdo a aplicar até ao limite da comparticipagéo
familiar maxima.

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagéo dos documentos comprovativos;
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NORMA 15.7 - MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR
Aplicavel as Criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021

1. A comparticipagéo familiar méaxima nfo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior, calculado em fungdo do valor das
despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflago;

2. As comparticlpagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que ocorram alteragdes, designadamente no
rendimento per capita.

NORMA 16. - PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das comparticipagtes familiares ndo é aplicavel as Criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, assim como &s
Criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 e cujos agregados familiares se enquadram nos 1.° e 2.° escaldes de rendimento das
comparticipagdes familiares;

2. Para as restantes criangas a comparticipagao familiar pela frequéncia da Creche constara das mensalidades vencidas no més a que diz
respeito, do dia 1 ao dia 10 de cada més.

3. 0 pagamento da mensalidade é realizado nos servigos administrativos da Instituigdo, no hordrio de funcionamento (8nh30 as 12h30/
14h00 as 17h30) através de numerario, cheque ou transferéncia bancéria.

4,  Se a mensalidade for paga depois do prazo sofrera um agravamento adicional, do dia 10 ao dia 30, de 25% (sendo 10% até ao 5° dia e
os restantes 15% até ao 30° dia). Apds o dia 30, devera a diregdo ponderar a suspenséo da frequéncia.

5. A mensalidade respeitante ao més de julho (ano letivo) devera ser paga numa ou duas prestagdes no més de setembro efou outubro.

6.  Afrequéncia de um ou mais irméos da direito a descida de um desconto de 10% em relag@o & mensalidade do primeiro.

7. Alnstituigdo emite todos os meses uma fatura/recibo no valor da mensalidade.

8. A Diregdo reserva-se o direito de, eventualmente, e depois de efetuadas as diligéncias adequadas, proceder & atribuicdo das
mensalidades por indiciagéo, quando houver omissies em relago aos rendimentos, A prestagdo de falsas declaragdes podera implicar a
anulagéo da inscrigéo,

9. O pagamento das comparticipagbes familiares é devido em relagéo a todos os meses de frequéncia, salvo quanto ao més de agosto se a
instituigéo fechar por ndo se justificar o seu funcionamento, bem como nos casos de desisténcia se esta for comunicada, por escrito, com
30 dias de antecedéncia (excetuando-se a desisténcia relativa ao més de julho).

10. As auséncias inferiores a 15 dias néo afetam a mensalidade;

11. As auséncias superiores a 15 dias e até 90 dias ddo origem a um desconto de 10% desde que justificadas por mativos de forga maior
(doenga, mudanga de residéncia ou outros a considerar pela Diregao);

12. Nas auséncias superiores a 90 dias por motivo considerado grave efou devidamente justificado, o lugar € cativo mediante o pagamento
de 25% da mensalidade.

13.  Por deliberagéo da Dire¢do os filhos dos colaboradores e dirigentes beneficiardo de um desconto de 10% em relagdo & mensalidade que
Ihes € atribuida por for¢a do RAF.

14. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado previamente.

CAPITULO IV - PRESTAGAO DE CUIDADOS E SERVIGOS

NORMA 17.2 - ALIMENTAGAO

1. Sendo a alimentag&o um dos fatores mais importantes no desenvolvimento da crianga, dever-se-a observar o seguinte:

a)

As refeicBes sdo fornecidas pela Instituicdo que elaborard ementas semanais e as afixara no placard de informagéo, tendo em
consideragdo os seguintes critérios: melo soclocultural das criangas, adequagéo das fases de desenvalvimento, situagdo de salde,
informag&o dos pais ou responsavel, que depois de avaliados pela nutricionista serdo dadas a conhecer aos pais.

b)  Quando for necessario dieta, os pais ou responsavel deveréo indicar por escrito (livro de recados), junto do(a) educador(a), o lipo a

¢)

sequir e a sua duragéo.
Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais deverdo entregar declaragédo médica que evidencie que a crianga € alérgica
ou n&o devera consumir determinados alimentos que fazem parte das ementas.

d)  Ascriangas tomardo na Instituigio o almogo, o lanche e um reforgo de fim de tarde. Eventualmente poderé ser dado um suplemento

no caso de criangas que chegam muito cedo.
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e) A Instituigdo informa os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais qual o tipo de leite e papas utilizadas na Creche. No
caso de os pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais preferirem um leite efou uma papa especifica é sua
responsabilidade a disponibilizagdo dos mesmos.

NORMA 18. - SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

As Criangas que se encontram em ftratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos medicamentosos estritamente
necessarios, bem como de todas as indicagdes do tratamento assinaladas pelo médico (identificagdo do medicamento, dosagem,
periodo de administragdo, horarios de administragdo, condigdes de conservagdo). Os produtos medicamentosos devem estar
identificados com o nome da Crianga e a sua administragdo exige o preenchimento do Termo de Responsabilidade para administragéo
de medicagéo;

Se as criangas apresentarem sintomas de doenga, designadamente estado febril, vémitos ou diarreia, ndo poderéo frequentar o
estabelecimento. Ocorrendo doenga stibita durante a frequéncia do estabelecimento, os pais ou responsével deveréo, apds contacto por
parte do estabelecimento, levantar as mesmas e providenciar as diligéncias julgadas necessarias. Com autorizagéo dos paisiresponsavel
podera ser administrado o ben-u-ron;

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

Caso sejam detetados agentes parasitérios, os pais ou responsavel serdo alertados de imediato para procederem & desinfegao e nao
poderao as criangas frequentar a Creche até que apresentem a cabega completamente limpa).

Sempre que a Crianga se ausentar por motivo de doenga que implique a evicgdo escolar obrigatdria, nos termos da legislagao em vigor,
devera apresentar, na altura do seu regresso, uma declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento;

Em caso de acidente da Crianga na Creche, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, serdo de imediato informados e as
Criangas serdo imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital, sempre acompanhadas por um profissional da
Creche;

Se as criangas apresentarem situagées de maus-tratos, dever-se-a efetuar todos os procedimentos necessarios para afastar a crianga do
elemento ou fator de risco (interno ou externo).

NORMA 19.% - VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

No primeiro dia de acolhimento da crianga, o(a) educador(a) da sala com os pais, ou quem exerca as responsabilidades parentais,
preencherfo a lista de pertences, sendo por este assinada e incluido na pasta individual da crianca.

O uso de bata e chapéu (para saidas) é obrigatdrio. O modelo e o padrio s&o fornecidos pela Instituigéo. A cadereta é obrigatéria e
devera ser adquirida nos servigos administrativos da Instituigao.

As roupas de cama sao fornecidas pela Instituigéo;

Os encarregados de educagéo devem fomecer chupetas e trazer uma muda de roupa, na mochila da crianga, bem como um saco para a
roupa suja, tudo identificado com o nome da crianga;

A Instituigo/Creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

NORMA 20.2 - ARTICULAGAQ COM OS PAIS OU QUEM EXERGA 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:

1.

2.

3.

Havera uma hora semanal, marcada em horario, para atendimento individual dos encarregados de educagdo ou responsaveis legais da
crianga pelo(a) respetivo(a) educador(a) de inféncia, com marcagdo prévia.

Para além deste horario e sempre que os pais, ou quem exerca as responsabilidades parentais, necessitarem poderdo contactar o(a)
educador(a) de infancia.

Haver4 reunides trimestrais com os pais, ou quem exerca as responsabilidades parentais, para estes serem informados do desenrolar de
todas as atividades e em conjunto definirem formas de participagéo nas mesmas.

0Os servicos administrativos funcionam das 8h30 as 12h30 e das 14h00 as 17h30,

Aos pais, ou quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, serd facultado o conhecimento das informagdes constantes do
Processo Individual da crianga;

Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades realizadas na Creche, de acordo com o Plano Anual
de Atividades e do Projeto Pedagdgico em vigor,

0O Plano Individual da Crianga seré validado pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais, sendo semestralmente, e
sempre que se justifique, realizada a sua avaliagdo com o envolvimento dos mesmos;
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NORMA 21.2 - ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

1,  Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o Projeto Educativo da CRECHE, o Projeto Pedagégico para cada grupo de
criangas e um Plano Individual de desenvolvimento para cada crianga, respeitando a idade e as necessidades especificas de cada uma.

A realizagéo destas atividades conta com a colabaragao das familias e dos parceiros.
NORMA 22. - ATIVIDADES DE EXTERIOR

A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no Projeto Pedagdgico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e

idade da crianga;

1, FEstas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagio prévia, por escrito, dos pais ou de
quem exerca as responsabilidades parentais, aquando da realizago de cada atividade;

2. Para as pequenas saidas da Creche basta uma declaragfo, na caderneta, assinada pelos pais ou quem exerga as responsabilidades

parentais a autorizar a saida da Instituigao.
3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira complementar, de acordo com o n.° 14 da NORMA

16.2,

NORMA 23.2 | OUTRAS ATIVIDADES/SERVIGOS PRESTADOS

A Instituicdo fornece transporte escolar para as criangas que, em fung@o do local de residéncia e da indisponibilidade dos pais, dele
necessitem.

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 24.% - INSTALAGOES

As instalagdes da Creche s@o compostas:
1. Areas reservadas as criangas:
a)  Duas salas de bergarios com dormitdrio, sala parque, area de muda e copa de refeigdes;
b)  Quatro salas de atividades organizadas por grupos etérios /grupos de desenvolvimento ou outros julgados mais pedagdgicos;
¢)  Atrio de acolhimento;
d)  Sala de refeigdes;
e) Instalagdes sanitarias;
f) Recreio coberto e de exterior;

2. Sala de isolamento.
3. Salareservada a amamentagéo.

NORMA 25.% - PESSOAL

0 quadro de pessoal afeto & Creche encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso, contendo a identificagéo dos recursos humanos,
categorias profissionais e respetivos horarios, definido de acordo com a legislag&o em vigor.

NORMA 26.2 - DIREGAQ TECNICA

1. ADiregdo Técnica da CRECHE compete a um técnico, cujo nome, formagéo e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel e
a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Diregéo, pelo funcionamento geral do mesmo.
2. O Diretor(a) Técnico(a) é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo Diretor(a) Pedagdgico(a).

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
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NORMA 27.2 - DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E PAIS OU DE QUEM EXERGA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

1. Séo direitos das criangas e dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais, entre outros, os seguintes:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e
costumes;
b)  Ser tratado com consideragéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas, sociais, politicas e
culturais;

c¢) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e
contratualizado;

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

e)  Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

f)  Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades,

g) Teracesso a ementa semanal;

h)  Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responséveis da Instituigéo;

2. S#o deveres das criancas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais:

a)  Colaborar com a equipa da CRECHE, nao exigindo a prestagéo de servigos para além do contratualizado;

b)  Tratar com respeito e dignidade os colaboradores e os dirigentes da Instituigéo;

¢)  Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragio do contrato;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

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

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

g) Comunicar por escrito & Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o servigo temporaria ou
definitivamente;

h)  Respeitar o horaria de funcionamento da Institui¢ao.

NORMA 28.2 - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO

1. S#o direitos da Instituigdo:

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

b) A corresponsabilizagao solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do apoio técnico;

¢) Proceder a averiguagdo da real situagao do agregado familiar, designadamente através dos elementos necessarios a comprovagao
das declaragdes prestadas pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais no ato da admisséo;

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

e) A suspender a frequéncia da Creche, sempre que os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa
organizagio dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da propria Instituicéo;

2. Sao deveres da Instituigao:

a) Respeitar a individualidade das Criangas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

b)  Criar e manter as condigbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de
profissionais com formagdo e qualificagdes adequadas;

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

d)  Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta
social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f)  Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagéo das partes interessadas;

g) Manter os processos individuais das Criangas atualizados;

h)  Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das Criangas.

NORMA 29.2 - INTERRUPGAO/CESSAGAO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS

1. A Cessagio da prestagdo de servigos pode ocorrer por:
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a) Nao adaptagdo da crianga;

b) Insatisfagio das necessidades da crianga efou dos seus pais ou responsavel;

¢) Mudanga de residéncia;

d) Mudanga de resposta social;

e) Incumprimento das clausulas contratuais e do Regulamento Interno da Instituigéo.

2. A desisténcia da frequéncia da Creche em definitivo devera ser comunicada por escrito aos servigos administrativos do Centro Social com
30 dias de antecedéncia preenchendo uma ficha existente para o efeito.
a) As situagbes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Instituigéo;
b) Quando a crianga vai de férias, a interrupg&o do servigo deve ser comunicada pelo menos com 3 dias de antecedéncia;
¢) As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos serdo interpretadas como uma dentincia contratual por parte dos pais ou
de quem exerga as responsabilidades parentais,

e

A cessacgio da prestagdo de servigos acontece por dentincia ou resolugdo do contrato de prestagéo de servigos,
4, No caso de qualquer dos outorgantes violar culposamente a antecedéncia minima de 30 dias, a que alude o ponto 3, sera devida ao outro
outorgante uma indemnizagéo no valor de um 1AS (Indexante de Apoios Sociais).

NORMA 30.% - EXCLUSAO DE CRIANGAS E DOS PAIS, OU DE QUEM EXERGA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

1. A excluséo & a sangdo méxima aplicada & Crianga e aos pais, ou a quem exerga as responsabilidades parentais, cujo comportamento pela
sua gravidade, torne imediata e imemediavelmente impossivel a sua manutengo na utilizagdo dos servigos ou participagdo nas atividades
prestadas pela creche sendo que a mesma devera ser precedida de adverténcia e subsequentemente de processo disciplinar ordenado
pela Diregdo, de modo a que permita aquele(s) a sua defesa,

2. Adeliberagdo da excluséo sera da competéncia da Diregéo.

3. SAo causas de excluséo do utente nomeadamente:

a) O incumprimento de quaisquer das obrigacies por parte dos pais da crianga ou de quem exerga as responsabilidades parentais,
inscritas no presente regulamento;

b) A prestagéo de declaragdes falsas, falsificagdo de documentos ou omisséo de informagdes relevantes para a sua admissao;

¢) Comportamentos desadequados que perturbem o normal funcionamento do estabelecimento;

d) Falta de pagamento das mensalidades, quando aplicavel, sem razdo justificativa.

NORMA 31.2 - LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituigio possui Livio de Reclamagdes, que podera ser solicitado junto dos servigos administrativos
sempre que desejado e consultado em formato eletrénico no site da Instituigdo onde podera ser submetida também qualquer reclamagéo.
Existe também no hall da entrada uma Caixa de Sugestdes/Reclamagdes que igualmente podera ser utilizada para esse efeito,

NORMA 32.2 - LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no
funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VI - DISPOSIGOES FINAIS
NORMA 33.2 - ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da CRECHE, resultantes da avaliagéo geral
dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria, assim como na tabela de comparticipagdes familiares prevista na
norma 14.2.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolug&o do contrato a que a estes
assiste, em caso de discordancia dessas alleragdes;

3. Sera enviado, via correio eletronico, um exemplar do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as responsabilidades parentais
aquando da celebragio do Contrato de Prestagéo de Servigos.

Regulamento Interno da Creche
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NORMA 34.2 - INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo integradas pela Diregdo da Instituicdo, tendo em conta a legislagéo em vigor sobre a matéria.

0 B

CAPITULO VIII - DISPOSIGOES COMPLEMENTARES

NORMA 35.% - ASPETOS GERAIS

Todos o0s aspetos técnicos e pedagdgicos sdo da competéncia do(a) Diretor(a) Técnico(a) e da Diregdo da Instituigdo.
Questdes e problemas de natureza administrativa e contenciosa serdo resolvidos pela Diregéo.
Por forma a assegurar o melhor funcionamento da Creche realizar-se-8o reunides entre Diregéo e pessoal técnico.

Os Direitos e Deveres bem como as fungdes dos colaboradores e da Diretor(a) Técnico(a) encontram-se definidos no Manual de

Acolhimento e Fungdes que podera ser consultado mediante solicitago na secretaria.

NORMA 36.% - APROVAGAOQ

Este documento foi aprovado por unanimidade em Reunido de Diregéo do Centro Social de Cabeceiras de Basto, realizada a 4 de outubro de
2022 e entra em vigor no dia 4 de novembro de 2022.

Cabeceiras de Basto, 4 de outubro de 2022,

Regulamento Interno da Creche
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