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REGULAMENTO INTERNQO DE FUNCIONAMENTO - CRECHE

CAPIiTULO I - DISPOSICOES GERAIS
NORMA 1*
AMBITO DE APLICACAO

A Funda¢do Elisio Ferreira Afonso, Institui¢do Particular de Solidariedade Social, tem as suas
instalagdes em Satdo. Possui a resposta social d¢ CRECHE com acordo de cooperagéo celebrado
com o Centro Distrital de Seguranga Social de Viseu, em 28/10/2010, e rege-se pelas seguintes

normas.

NORMA 2°

LEGISLACAO APLICAVEL
A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado no:
1. Decreto-Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
2. Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, na sua redagfio atual (Portaria n® 218-D/2019 de 15 de
julho) — Regula o regime juridico de cooperagéio entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade,
Emprego e Seguranga Social;
3. Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto — Aprova as normas que regulam as condi¢Ges de
instalacdo e¢ funcionamento da CRECHE;
4. Portaria 271/2020 de 24 de novembro, que definiu, num primeiro momento, as condi¢des
especificas do principio da gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.°
1 do artigo 146.° da Lei n.° 2/2020, de 31 de marco;
5. Portaria n.° 411/2012 de 14 de dezembro, que procede a alteragbes aos artigos 15.° ¢ 20.° da
Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto;
6. Portaria n° 199/2021 de 21 de setembro, que define as condi¢des especificas do alargamento da
gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n° 1 do artigo 159° da Lei n°
75-B/2020, de 31 de dezembro;
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7. Decreto-Lei n° 126-A/2021 de 31 de dezembro (terceira alteragdio ao Decreto-Lei n° 64/2007, de

14 de margo) — define o regime de instalagdo, funcionamento ¢ fiscalizag#io dos estabelecimentos de

apoio social;

8. Portaria n°198/2022, de 27 de julho, que regulamenta as condigbes especificas de concretizagio

da medida de gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperagio,

bem como das amas do Instituto de Seguranga Social, LP;

9. Protocolo de Cooperagdo em vigor;

10. Circulares de Orientagio Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagio
(CNC);

11. Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3*
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. A CRECHE ¢ uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a
familia e & crianga, destinada a acolher criangas 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 concilia¢io 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 fungdo das necessidades especificas de
cada crianga;
d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;
e) Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranga
fisica ¢ afetiva;
f) Incutir habitos de higiene e de defesa da satde;

g) Promover a articulagdio com outros servigos existentes na comunidade.
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NORMA 4*

ATIVIDADES E SERVICOS
1. A CRECHE presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfagéo das necessidades
da crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e
competéncias, designadamente:
a) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca, sem
prejuizo de dietas especiais, em caso de prescrigdo médica;
b) Cuidados de higiene pessoal,
c) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcio da idade e das necessidades
especificas das criangas;
d) Disponibilizagdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento da CRECHE ¢

desenvolvimento da crianga.
CAPITULO II - PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS

NORMA 5°

INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAO
Para efeito de admissfio da crianca devera ser preenchida a ficha de inscri¢io que constitui parte
integrante do processo da crianca, devendo ser feita prova das declaragdes efetuadas, mediante a
apresentacdo da seguinte informagio:
a) Os dados necessarios que constam do BI ou Cartdo do Cidaddo da crianga, dos pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais;
b) Identificacio do numero de Contribuinte da crianca, dos pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais;
¢) Identificacfio do numero de Beneficiario da Seguranga Social da crianga, dos pais ou de quem
exer¢a as responsabilidades parentais;
d) Identificacdo do nimero de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de Subsistema a que a
crianga pertenga,
e) Boletim de vacinas atualizado;

f) Declaragéo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;



W, PN,

fc fo FUNDACAQ

ELISIO FERREIRA AFONSO
Solidariedade Soclal
Avelal - Satdo

N
>
g) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;

h) Declaragdo assinada pelos pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais em como
autorizam a informatiza¢&o dos dados pessoais para efeitos de elaboragfio do processo individual;

2. A ficha de inscrigdo (disponivel nesta Institui¢do) e os documentos probatérios referidos no
numero anterior deveréo ser entregues na secretaria ou na Creche;

3. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente
certiddo da decisdo judicial que regule o poder paternal (ou homologue essa regulacio) ou
determine a tutela;

4. Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscri¢do e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo dos
dados em falta;

5. As renovagdes das inscrigdes devem ser efetuadas, anualmente, durante os meses de Maio e
Junho com a Diretora Técnica ou quem a substitua;

6. Caso a inscrigdo ndo seja renovada até final de Junho, nio se garante a possibilidade de
frequéncia para o ano letivo seguinte;

7. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, n3o serd renovada a inscrig8o.

NORMA 6*

CONDICOES DE ADMISSAO
S@o condi¢des de admissio na CRECHE:
a) Estar enquadrado nas condigdes referidas no n.° 1 da NORMA 3%
b) Néo ser portador de doenga que coloque em risco as outras criangas e colaboradoras;
c¢) Quando se trate da admissfo de criangas com deficiéncia ou com alteracdes nas estruturas ou
fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragfio das equipas locais de intervencdo
na inféncia.
d) Criangas em situagfio maior vulnerabilidade econémica e social;

e) Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas.
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NORMA 7*

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAQ
1. Para a admiss@o de criangas nfio abrangidas pela medida de gratuidade, sdo critérios de prioridade
no preenchimento das vagas disponiveis, os seguintes:
a) Criangas e grupos social e economicamente mais desfavorecidas, de acordo com a Portaria n°
196-A/2015 de 1 de julho, Capitulo I, alinea ) do artigo 12°;
b) Criangas com irm&os a frequentarem o equipamento;
c¢) Criangas cujos pais (ou quem exerga as responsabilidades parentais) residam ou trabalhem na
drea do equipamento;
d) Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas.
2. Para a admissdo de criangas ao abrigo da medida de gratuidade, ¢é realizada pela Dire¢éio Técnica
uma avaliagdo social e econdmica do agregado familiar, aferida em colaboragdo com os pais ou
com quem exer¢a as responsabilidades parentais, aplicando-se como critérios de prioridade no
preenchimento das vagas disponiveis, em razdo da situagdo econdmica familiar, bem como de
outras circunstincias conducentes & desvantagem social da crianga e da respetiva familia, os
seguintes:
a) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;
b) Criancas com deficiéncia ou incapacidade.
¢) Criangas filhos de mies e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no
dmbito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou
criangas em situagfio de acolhimento ou em casa abrigo;
d) Criangas com irm#os que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar e que
frequentam a resposta social;
e) Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infincia ou com abono de familia para
criangas € jovens, enquadradas no 1.° e 2.° escalBes, cujos encarregados de educac¢fio residam,
comprovadamente, na 4rea de influéncia da resposta social;
f) Criangas beneficidrias da prestagéio social Garantia para a Infdncia ou com abono de familia para
criangas € jovens, enquadradas no 1.° e 2.° escalBes, cujos encarregados de educagio desenvolvam a

atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social,
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g) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cyjos encarregados de educagio
residam, comprovadamente, na 4rea de influéncia da resposta social;

h) Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social;

i) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educacgdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na 4rea de influéncia da resposta social,

j) Criangas cujos encarregados de educagio desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

3. Os critérios de prioridade sio aplicados sucessivamente, de tal forma que uma crianga candidata
a admissdo sé preenche uma vaga se nfo existir outra candidata que preencha um critério mais
prioritario;

4. Sem prejuizo do disposto nos niimeros anteriores, pelo menos trinta porcento (30 %) das vagas
afetas a gratuitidade das creches destinam-se a criangas abrangidas pela prestagdo social Garantia
para a Infancia ou beneficiarias do abono de familia até ao 3.° escalio.

5. Em caso de igualdade de circunsténcias quanto i verifica¢@o dos critérios de prioridade, ndo se
recorrendo & aplicagdo do niimero anterior, prevalecem, para efeitos de admissdo, os agregados
familiares social e economicamente mais desfavorecidos, sendo da liberdade do Conselho de
Administragdo o critério a fixar para esse efeito;

6. As criangas com medidas de promogdo e protecio, aplicadas pelas comissdes de protecio de
criangas e jovens ou pelos tribunais, com indicagio de frequéncia de creche, t€m acesso e admissdo

obrigatérios na resposta de creche, ainda que para o efeito tenha de ser criada vaga extra.

NORMA 8*
ADMISSAO
1. Recebido o pedido de admissfo, o mesmo ¢ registado e analisado pela Diregfio Técnica, a quem
compete elaborar a proposta de admisséio, quando tal se justificar. A proposta acima referida é
baseada num relatério social que terd em consideracdo as condigles e 0s critérios para admissdo,
constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admissdo a Dire¢o da Instituigfio;
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3. Da decisfio serd dado conhecimento aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais o
mais rapido possivel, por via de contacto teleféonico, email ou por carta.

4. Apo6s decisdo favoravel & admissdo da crianga, proceder-se-4 a abertura de um processo
individual, que terda por objetivo permitir o estudo e o diagnéstico da situagfio, assim como a
definigio, programagio ¢ acompanhamento dos servicos prestados;

5. Em situagdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisdrio com parecer da Diregéo
Técnica e autorizacdo da Diregfo, tendo o processo tramitagfo idéntica as restantes situacdes;

6. Na admisséo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais, as seguintes declara¢des de autorizagéo:

a) Da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue;

b) De administragdo de Ben-u-ron, em caso de febre superior a 38,5°C (sendo fornecida e atualizada
a informag#o relativa a respetiva dosagem);

¢) De registo fotografico e video das criancas para constitui¢do do respetivo portefélio;

d) De saidas & comunidade;

7. No ato de admisséio de crianca que néo esteja ao abrigo da medida de gratuidade, € devida a 1*
mensalidade. Se a crianga iniciar entre o dia 1 e 0 20 do més, € devida a mensalidade total, se iniciar
entre o dia 21 e o ultimo dia do més ¢é devida metade da mensalidade;

8. As criancas que retnam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos e o seu processo fica arquivado
em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto ¢
comunicado aos pais ou a quem exer¢a as responsabilidades parentais, através de contacto

telefénico, carta ou email.

NORMA 9*
ACOLHIMENTO INICIAL
1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adapta¢do, que nfio deve ultrapassar os 30 dias,
inicia-se com a elaboragio de Programa de Acolhimento Inicial da Crianga, em estreita articulaggo
com os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, obedecendo o acolhimento as seguintes

regras e procedimentos:
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a) No primeiro dia da crianga no equipamento ficard disponivel o educador/auxiliar de acéo
educativa para acolher cada crianca e familia;

b) Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais s&o encorajados a permanecer na sala com
a crianca durante o periodo de tempo considerado necessdrio para diminuir o impacte da nova
situagéo;

¢) Aos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais ¢ sugerido que, nesta fase, a crianga traga
consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranca;

d) Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas atividades que as criangas realizem;

e) Na medida da possibilidade dos pais (ou de quem exerga as responsabilidades parentais) e do
funcionamento da resposta, durante o periodo de adaptagio o tempo de permanéncia da crianga no
equipamento deverd ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

2. Seré efetuada uma avaliag8io do Programa de Acolhimento Inicial, indicando como decorreu a
adaptagio da crianga (Relatério do Acolhimento Inicial). No entanto, se ainda durante o periodo de
acolhimento a crian¢a manifestar sinais de inadaptagéo, sera realizada uma avaliago, identificando
as manifestaces e fatores que nfio permitiram a adaptagio e procurando que sejam ultrapassados,
estabelecendo-se novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptaggo persistir, ¢ dada a possibilidade,

a instituigdo e a familia, de revogar o contrato.

NORMA 10*

PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA
1. Do processo individual da criang¢a deve constar:
a) Ficha de inscri¢éio com todos os elementos de identificagdo da crianga, pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais;
b) Documentos comprovativos do preenchimento dos critérios de admiss@o/prioridade aplicados;
¢) Data de inicio de frequéncia da CRECHE;
d) Horério habitual de permanéncia da crianca na CRECHE;
e) Identificagio e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
f) Identificago e contacto do médico assistente;

h) Comprovaggo da situagio das vacinas;
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i) Declaragdo com identificag@io dos responsaveis pela entrega didria da crianga e autorizagdo escrita
da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue;

j) Informagéo sociofamiliar;

k) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

1) Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;

m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anémalas e outros

considerados necessarios;

n) Registos das iniciativas de formagfo e avaliagdo da sua efic4cia realizadas com a familia da
crianca;

0) Programa e relatério de acolhimento inicial da crianga;

p) Registos da integragfo da crianga;

q) Plano Individual (P1) da crianga;

r) Relatorios de avaliagiio da implementagio do PI;

s) Outros relatérios;

t) Registo da data e motivo da cessagéio ou rescisdo do contrato de prestacfio de servigos.

2. O processo individual da crianga é arquivado em local préprio e de facil acesso & Educadora e
a Diregfio Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser continuamente atualizado;

4. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado — €, no que toca aos

dados pessoais, retificado — pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais.
CAPITULO III - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 11*
FREQUENCIA
Para efeitos de frequéncia da CRECHE, importa assegurar que:
1. A crianga ndo seja portadora de doenga que impega a frequéncia da resposta social, podendo em

caso de duvida ser essa condigdo comprovada por declaragio médica;
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2. Quando se trate da admissfo de crianca com deficiéncia ou com alteragGes nas estruturas ou
fungdes do corpo, seja garantida previamente & frequéncia a colaboragéio das equipas locais de

intervencdo na infincia.

NORMA 122
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
1. A CRECHE funciona das 7:30 horas as 19:00 horas de segunda a sexta-feira, encerrando aos
sébados e domingos, feriados nacionais e dias santos, segunda-feira de Pascoa, terca-feira de
Carnaval, semana do feriado municipal (20 de Agosto) e entre o dia 24 e 31 de Dezembro.

2. As criangas deverdo entrar na CRECHE até as 9:30 horas, salvo aviso prévio ou justificagio;

3. Se a CRECHE necessitar de fechar por motivos justificados, serfio os pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais avisados com a devida antecedéncia;

4. A crianga devera ser entregue a uma das colaboradoras ou a Educadora entregando-lhes os seus
objetos pessoais;

5. A hora de chegada e de saida da crianga devers ser registada no caderno na entrada da Creche
pela pessoa que entrega/recolhe a crianga sendo supervisionado pela colaboradora/educadora;

6. As criangas s6 podem ser entregues a quem esteja autorizado para o efeito e registado em
declaragfio propria aquando da admissdo;

7. A instituigdo devera ser informada de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera,
assim como da medicagdo que esteja a fazer;

8. Cada crianga ndo deverd frequentar a CRECHE mais do que 11 horas didrias, devendo

igualmente usufruir de um periodo de férias em comum com a familia.

NORMA 13*
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. Para as criangas ndo abrangidas pelo regime de gratuidade ¢ devida uma mensalidade pela
frequéncia da Creche, designada por comparticipagéio familiar, sendo esta calculada sobre o valor
do rendimento per capita mensal do agregado familiar (RC). O calculo do RC ¢ realizado de acordo

com a seguinte férmula:

10
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RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual)
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 situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocag8o, 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 satide, escolaridade, formagdo profissional ou de
relagdo 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;

¢) Tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

d) Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinagdo 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 4mbito do regime
simplificado ¢ considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no
Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) De pensGes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagio, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

11
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e) Bolsas de estudo e formagfo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de

licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imo6veis
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 certidéo de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢do, reportado a 31 de dez. do ano
relevante. Esta disposi¢8o néo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente
e respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situagéio 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 bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancérios e de outros valores
mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo de 5%;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no 4mbito
das medidas de promog¢&io em meio natural de vida).

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

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

b) O valor da renda de casa ou de prestaggio devida pela aquisi¢éio de habitagdo prépria;

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

d) As despesas com satide ¢ a aquisi¢io de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cromica;

¢) Comparticipagdo nas despesas na resposta social CRECHE relativo a ascendentes e outros

familiares.
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NORMA 14*
TABELA DE COMPARTICIPACOES
1. A comparticipa¢io familiar, das criangas nfio abrangidas pelo regime de gratuidade, devida pela
utilizagdo dos servigos da CRECHE ¢ determinada pelo posicionamento num dos escaldes abaixo

apresentados e indexados 8 RMMG, de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

Escaldes 1° 22 3° 4° 5° 6°

RMMG | <30% | >30% <50% | >50%<70% | >70% <100% | >100% <150% >150%

2. O valor da comparticipagfio familiar mensal das criangas nfo abrangidas pelo regime de
gratuidade ¢ determinado pela aplicagfio de uma percentagem ao rendimento per capita mensal do

agregado familiar, conforme se apresenta:

Escaloes de rendimento % a aplicar
1° 15%
2° 22,5%
3° 27,5%
4° 30%
5° 32,5%
6° 35%

3. Ao somatério das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da NORMA 12?2 ¢ estabelecido como
limite méximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma
seja inferior 8 RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa;

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagdo da declaracdio de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatorio adequado;

b) Sempre que haja fundadas dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta
de entrega dos documentos probatdrios, a situagdo deve ser declarada em documento préprio pelos

pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, e tem que haver a apresentacfio de declaracio
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emitida pelas finangas a comprovar a situagfo, sendo que a Instituicsio convencionar um montante

de comparticipac#io a aplicar até ao limite da comparticipaco familiar maxima.

5. A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentacio dos documentos comprovativos;

6. Em caso de alteragfio a tabela em vigor o regulamento interno ser4 revisto e comunicado as partes
interessadas;

7. No caso de existem vagas extra-acordo de cooperagio, a aplicam-se as mesmas regras para o
calculo das mensalidades cujo valor da mensalidade a aplicar, tem como limite o valor do custo

médio verificado no ano anterior.

NORMA 15*
PRINCIPIO DA GRATUITIDADE DA CRECHE
1.Nas respostas sociais Creche e Creche Familiar, o pagamento devido aos agregados familiares que
se enquadram no 1.° e 2° escaldo de rendimento da comparticipagdo familiar ¢ suportado pelo
Instituto da Seguranc¢a Social, I. P.
2. Os escaldes de rendimento a que reporta o nimero anterior sfo os previstos no n.° 11.1.1 do
regulamento das comparticipa¢des familiares devidas pela utilizagdo dos servigos e equipamentos

sociais anexo 4 Portaria n.° 196-A/2015, na sua redagfo atual.

NORMA 16*
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. A comparticipa¢io familiar méxima nfo pode exceder o custo médio real por crianga, no ano
anterior, calculado em fungSio do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflagfo;

2. As comparticipagdes familiares serfo revistas anualmente pela Direcdo Técnica, no inicio do ano
letivo, sem prejuizo do n° 6 da Norma 142,

3. A comparticipagdo de cada crianga ¢ ainda revista no caso de ocorrerem alteragdes ao rendimento

per capita do seu agregado familiar.
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NORMA 17*
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades, para as criangas no abrangidas pelo regime de gratuidade, &
efetuado até ao dia 15 do més a que respeita, na secretaria da Instituicio ou por transferéncia
bancéria;
2. A frequéncia da CRECHE implica o pagamento de 12 meses, salvo se a crianga nio frequentar a
Resposta Social no més de Agosto, devendo, no caso de pretender reserva da inscricfio efetuar o
pagamento referente a 20% da mensalidade;
3. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais desenvolvidos pela CRECHE nio
contratualizados € efetuado no periodo imediatamente posterior & sua realizacfio. Estas atividades
ndo se encontram abrangidas pelo regime de gratuitidade;
4. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Institui¢do podera vir a suspender a
permanéncia da crianca até estarem regularizadas as suas mensalidades, apds ser realizada uma
andlise individual do caso.

5. Sempre que a crianga seja admitida apés ao dia 20 do més. pagard metade da mensalidade que

ficou estabelecida em Contrato de Prestagiio de Servigos. Qualquer outra situagdo ¢ devida a

mensalidade por inteiro.

NORMA 18*
DESCONTO NAS MENSALIDADES
1. Havera lugar a uma redugéo de 20% pela frequéncia de resposta social da Institui¢io quando se
verifique a frequéncia de mais que 1 elemento do agregado familiar; redugfo a aplicar pela 2° e 3°
crianga,
2. Havera lugar a uma redugfio de 10% para filhos de colaboradores da Instituigéo;
3. Havera lugar a uma redugéo de 20% da comparticipagio familiar mensal, quando o periodo de

auséncia, por motivo de doenga, devidamente justificado, exceder 15 dias seguidos.
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CAPITULO IV - PRESTACAO DAS ATIVIDADES E SERVICOS

NORMA 19*

NUTRICAO E ALIMENTACAO
1. As criangas tém direito a uma alimentagfo cuidada e adaptada as suas especificidades culturais,
fornecida pela CRECHE, mediante ementas semanais, elaboradas ou revistas por um Nutricionista
ou outro profissional de satde, e afixadas em local visivel e acessivel aos pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais;
2. A alimentag8o didria é constituida por um reforgo alimentar de manh&, almogo, lanche da tarde e
refor¢o de fim de tarde;
3. Para as criancas do bergario, o leite em pé € fornecido pelos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais das criangas, para criangas até um ano de idade ou que ndo efetuem a
refeicio da ementa afixada; As papas sdo fornecidas pela Institui¢do salvo se os pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais preferirem uma papa especifica (sendo, nestes casos, sua
responsabilidade a disponibilizagio das mesmas);
4. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de
uma declaragéio médica, para adequacio da dieta alimentar;
5. A introdugdo dos novos alimentos deve ser feita, previamente, em casa, pelos pais e

posteriormente comunicado a Creche.

NORMA 20*
CUIDADOS DE HIGIENE E SAUDE
1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes do tratamento
assinaladas pelo médico (identificagdo do medicamento, dosagem, periodo de administragfo,
horérios de administragfo, condigdes de conservagdo. Os produtos medicamentosos devem estar
identificados com o nome da crianga e a sua administracio exige o preenchimento do impresso
pedido de administragéio de medicagdo/prescrigdo médica);
2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os pais ou quem

exer¢a as responsabilidades parentais serfio avisados, a fim de, com a maior brevidade, irem buscar
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a crianga e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. Se constar no processo individual da
crianga a autorizagdo de administragdo do ben-u-ron, assinada pelos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, apds chamada telefénica com a pessoa a contactar em caso de
necessidade, serd administrada 4 crian¢a a dosagem indicada;

3. Sempre que a crianga se ausentar durante 15 dias consecutivos, por motivo de doenga, devera
apresentar, na altura do seu regresso & CRECHE, uma declaragio médica comprovativa do seu
restabelecimento;

4. Em caso de acidente da crianga na CRECHE, os pais ou quem exer¢a as responsabilidades
parentais, serio de imediato informados e as criangas serdo imediatamente assistidas, inclusive
encaminhadas para o hospital, sempre acompanhadas por um profissional da CRECHE;

5. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sfo a encargo dos pais ou de quem exer¢a as
responsabilidades parentais;

6. Caso sejam detetados agentes parasitdrios, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
serdo alertados de imediato para procederem a desinfe¢do e ndo poderdio as criangas frequentar a
CRECHE até que apresentem a cabega completamente limpa.;

7. Se forem detetadas doengas que coloquem em risco as outras criangas e colaboradoras, os pais ou
quem exerca as responsabilidades parentais serfo alertados de imediato para procederem a recolha

das criangas e ndo poderdo as mesmas frequentar a CRECHE até que a situago fique resolvida.

NORMA 21*

VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
1. As roupas de cama séo fornecidas pela CRECHE;
2. Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais devem fornecer chupetas e outros objetos
de higiene pessoal (toalhetes, fraldas, cremes), assim como um saco para a roupa suja, tudo
devidamente identificado com o nome da crianga;
3. As criangas devem trazer uma muda de roupa;
4. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem fornecer batas e bonés/chapéus;
5. A crianga podera trazer um objeto/brinquedo que lhe transmita conforto/seguranca;
6. A Instituicio/CRECHE ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos

trazidos de casa.
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NORMA 22*

ARTICULACAO COM A FAMILIA
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criancas, definem-se alguns principios
orientadores:
1. Havera, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais, com marcag#o prévia;
2. O Plano Individual da Crianga seré validado pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais, sendo semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua avaliagdo com o
envolvimento dos mesmos;
3. Semestralmente, ou sempre que se justifique, serfio realizadas reunides/agbes de
capacitagdo/informagéo com os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais (de acordo com
o projeto pedagogico);
4. Aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianga;
5. Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais serfio envolvidos nas atividades realizadas

na CRECHE, de acordo com o plano anual de atividades e o projeto pedagdgico em vigor.

NORMA 23*
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
1.Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto pedagogico de cada sala da

CRECHE e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas.
CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 24*
INSTALACOES
As instalagdes da CRECHE sfo compostas:
1. Areas reservadas as criangas:
a) Bercario;

b) Salas de atividades organizadas por grupos etarios;
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c¢) Sala de descanso/Dormitdrio

d) Sala de refei¢Ges;

e) Instalages sanitarias;

f) Recreios interior, exterior e cobertos;

g) Espago destinado ao isolamento das criangas que adoegam subitamente e a prestacdo de cuidados
basicos de satde;

h) Area reservada & amamentagdo.

NORMA 25*

PESSOAL
O quadro de pessoal afeto & CRECHE encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso,
contendo a identificagdio dos recursos humanos, categorias profissionais e respetivos horarios,

definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 26*
DIRECAO TECNICA
A Diregdo Técnica da CRECHE compete a um técnico, cujo nome, formagio e categoria
profissional se encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem cabe a responsabilidade de

dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Dire¢do, pelo funcionamento geral do mesmo;

A Diregéo Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por um dos elementos da

Equipa Técnica da institui¢do ou pela Diregdo.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 27*
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS

1. Sdo direitos das criancas e familias, 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;
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b) Ser tratado com considerac8o, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgSes
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) A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituigdo.

2. Sdo deveres das criangas e familias:

a) Colaborar com a equipa da CRECHE, n#o exigindo a prestagdo de servigos para além do
contratualizado;

b) Tratar com respeito e dignidade os trabalhadores da CRECHE e os dirigentes da Instituicéo;

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

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

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, 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 4 Diregfio, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o

servigo temporaria ou definitivamente.

NORMA 28*
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sao direitos da Instituicio:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo e a

sua plena capacidade contratual;
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b) A corresponsabilizagiio solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira € do
apoio técnico;

¢) Proceder a averiguagfio da real situagfio do agregado familiar, designadamente através dos
elementos necessarios a comprovagfo das declaragdes prestadas pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais no ato da admissdo;

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

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, 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 condi¢Bes e o ambiente necessirio a eficaz

prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros ¢ a imagem da propria Instituigfio;

2. Sio deveres da Instituicio:

a) Respeitar a individualidade das criancas e familias proporcionando o acompanhamento adequado
a cada e em cada circunstincia;

b) Criar ¢ manter as condigdes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formag#o e qualificagdes adequadas;
¢) Promover uma gestéo 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 auscultacdio das
partes interessadas;

g) Manter os processos das criangas atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas.
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NORMA 29*
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servigos com 0s pais ou com quem assuma as
responsabilidades parentais, no qual constem os direitos e obrigacdes contratuais 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 alteragio ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes,

podendo dar lugar a celebragéio de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

NORMA 30*
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS PAIS OU DE
QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

1. As situages especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Diregio
Técnica;

2. Quando a crianga vai de férias, a interrupgfio do servigo deve ser comunicada com 3 dias de
antecedéncia;

3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a interrupgdo da

prestacdo dos servigos pela CRECHE.

NORMA 31*
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR
1. A cessagdo da prestagdio de servigos acontece por dentincia do contrato de prestagdo de servigos;
2. Por denuncia, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais tém de informar a
Instituigdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obriga¢fo o

pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA 342*
LIVRO DE RECLAMACOES

1. Nos termos da legislag&io em vigor, a Instituigdo possui Livro de Reclamagdes fisico e eletronico;
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2. O livro de reclamagdes fisico estara disponivel no horério de expediente da instituigio, podendo

ser solicitado por qualquer interessado durante esse periodo.

NORMA 33*
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 VII - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 34*

ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO
O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da
CRECHE, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a
sua melhoria;
Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serfio comunicadas aos pais ou quem exer¢a as
responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordédncia dessas alteragses;
Sera entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais no ato de celebragdio do contrato de prestagdo de servigos, bem como sera entregue um
exemplar do contrato de prestagdo de servigos.
Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento, serfio comunicadas ao Centro Distrital de Seguranga
Social de Viseu, IP até 30 dias antes da sua entrada em vigor de acordo como previsto no Artigo 30,
alinea b) do Decreto Lei n° 33/2014 de 4 de margo.

NORMA 37°
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfo integradas pela Diregdo da Institui¢iio, tendo em

conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.
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NORMA 38*
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento foi aprovado em Reunidio do Conselho de Administraciio de 16 de Agosto

de 2022, entrando em vigor 30 dias apés a sua aprovago.

O Presidente do Conselho de Administragfio
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