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CAPITULO|
DISPOSIGOES GERAIS
NORMA 12
AMBITO DE APLICAGAO
1. A Creche Bugalhinha tem acordo de cooperagao celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social

de Viseu, em 1/09/2008, para a resposta social de CRECHE, que se rege pelas seguintes normas:

NORMA 22
LEGISLAGAO APLICAVEL
1. Aresposta social Creche rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 172 —
A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.° 4296/2016, de 28 de novembro —
Regula o regime juridico de cooperagéo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e
Seguranga Social;

¢) Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.° 411/2012, de 14 de dezembro —
Aprova as normas que regulam as condi¢des de instalagdo e funcionamento da Creche;

d) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4
de margo — Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

e) Portaria n.° 305/2022, de 22 de dezembro, que procede ao alargamento da aplicagcdo da medida da
gratuitidade das Creches as criangas que frequentam Creches licenciadas da rede privada
lucrativa.

NORMA 32
NORMATIVOS APLICAVEIS
a) Protocolo de Cooperagéao em vigor;
b) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
c) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 42
REGULAMENTO GERAL DA PROTECAO DE DADOS - RGPD
1. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentagio legalmente exigida pelo Ministério
da Solidariedade e Seguranca Social, estando esta legislagdo disponivel para consulta nos
servicos do Centro de Promogao Social.
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2. O tratamento e retengdo é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a Instituicdo, sendo
fornecido a terceiros, apenas dentro do estritamente exigido pela Lei.

NORMA 52
DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a
crianca, 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.
2. Constituem objetivos da Creche:
a) Facilitar a conciliagéo 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 situagédo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

e) Proporcionar condigdes 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 articulagéo com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA 62
ATIVIDADES E SERVIGOS
1. A Creche presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfagéo das necessidades da
crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e
competéncias, designadamente:
a) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo
de dietas especiais em caso de prescricdo médica;
b) Cuidados de higiene pessoal;
c) Atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas
das criangas;
d) Disponibilizagdo de informacéo a familia, sobre o funcionamento da Creche e desenvolvimento da
crianga.

2. A Creche pode ainda, assegurar outros servigos, designadamente;

a) Babysitting;
b) Festas de aniversario;
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c) Atividades extracurriculares;
d) Entre outros.

3. Os servigos referidos no numero anterior ndo sao abrangidos pela mensalidade ou pela medida da

gratuitidade, pelo que s&o pagas mediante pregario em vigor, devidamente afixado em lugar visivel.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS
NORMA 72
CONDIGOES DE ADMISSAO
1. Séo condi¢gbes de admissao na Creche:

a) Estar enquadrado nas condig¢des referidas no n.° 1 da NORMA 42;

b) A crianga néo seja portadora de doenca que impeca a frequéncia da resposta social, podendo em
caso de duvida ser essa condigdo comprovada por declaragdo médica e ter cumprido o programa
de vacinagao de acordo com a idade; ’

¢) Quando se trate da admissdo de criangas com deficiéncia ou com alteragées nas estruturas ou

fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragéo das equipas locais de intervengéo
precoce na infancia.

NORMA 82
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. Sempre que a capacidade da Creche ndo permita a admissdo do total dos candidatos, as
admissdes far-se-ao de acordo com os seguintes critérios:
a) Criangas que frequentaram a Creche Bugalhinha no ano anterior;
b) Criangas provenientes de meios socialmente carenciados e desprotegidos, cujos casos sejam
apresentados pelos servigos da Seguranga Social ou CPCJ;

c) Criangas cujos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais exercam atividade
profissional;

d) Filhos de colaboradores do Centro de Promogao Social de Carvalhais;
e) Criangas com irmaos a frequentarem o equipamento;
f) Criangas de familias monoparentais ou numerosas;
g) Criangas cujos pais residam ou trabalhem na area do equipamento.
2. A ordem ou numero da inscrigdo ndo constitui critério de prioridade na admissao da crianca,
3. A admissdo de criancas abrangidas pela medida da gratuitidade, sdo preenchidas consoante a
seguinte lista de prioridades:

a) Criancas que frequentaram a Creche Bugalhinha no ano anterior;
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b) Criangas com deficiéncia/ incapacidade;

c) Criangas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal
no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou
criangas em situagao de acolhimento ou em casa abrigo;

d) Criangas com irm&os, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que
frequentem a resposta social;

e) Criangas beneficiarias da prestagéo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia
para criangas e jovens (1° e 2° escalbes), cujos Encarregado de Educacdo residam,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

f) Criangas beneficiarias da prestacao social Garantia para a Infancia e/ou abono de familia para
criangas e jovens (1° e 2° escaldes), cujos Encarregado de Educagdo desenvolvam a
atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

g) Criangas com agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos Encarregado de
Educacéao residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

h) Criangas cujos Encarregado de Educagdo residam, comprovadamente, na area de influéncia
da resposta social;

i) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos Encarregado de
Educagédo desenvolvam atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social,

i) Criangas cujos Encarregado de Educagdo desenvolvam - atividade profissional,

comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

NORMA 92
INTEGRAGAO DE CRIANCAS COM NECESSIDADES DE SAUDE ESPECIAIS
1. A Creche podera fomentar a integragao de criangas com deficiéncia, tendo em consideragdo o seu
grau de funcionalidade e a proporgao a tipologia de deficiéncia, de forma a ndo hipotecar as
possibilidades de apoio a todas as criangas da sala.
2. Quando se trate de admissédo de criangas com deficiéncia, deve ser previamente garantida a
colaboragédo com as equipas do Sistema Nacional de Intervengdo Precoce na Infancia (SNIPI).

NORMA 102
INSCRICAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRICAO
1. Para efeito de inscrigdo/admissdo da crianga devera ser preenchida a ficha de inscrigdo/admissao que
constitui parte integrante do processo da crianga, devendo ser feita prova das declaragdes efetuadas,

mediante a apresentag¢ao da seguinte informagao:

Mod. CPS-CR 018-07
Data: 14/02/2023

*Nota — Sempre que esté escrito “pais” refere-se a “pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais”.



a) Cartdo de Cidad&o da crianga (no caso da crianga ainda nao ter o Cartdo de Cidad#o, trazer
Assento de Nascimento, Numero da ldentificagédo da Segura Social e Nimero de Identificacdo
Fiscal da crianga);

b) B.l./ Cartédo de Cidadao do Encarregado de Educacao;

¢) Comprovativo em como tem o boletim de vacinas atualizado;

d) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais;

e) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (declaragdo do IRS e liquidagao, extrato
de remuneracdes e/ou equivaléncias registadas no Sistema de Solidariedade e Seguranga
Social, rendimentos pensdes, reforma ou equiparadas, rendimentos de pensdes sociais — RSI,
SD, CSlI -, rendimentos prediais, rendimentos de capitais...);

f) Comprovativo de despesas mensais fixas (valor das taxas e impostos necessarios a formagao
do rendimento — IRS e Seguranga Social -, valor da renda de casa ou de prestagdo mensal
devida pela aquisicdo de habitagdo prépria e permanente, encargos médios mensais com
transportes publicos € as despesas com aquisi¢do de medicamentos de uso continuado, em
caso de doenga cronica da crianga ou pais);

g) Comprovativo em caso de familia monoparental;

h) Copia da declaragéo das responsabilidades parentais, se aplicavel,

i) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou declaragdo de compromisso de honra da
nao existéncia de bens imoéveis;

j) Declaragdo assinada pelos pais em como autorizam a informatizagdo dos dados pessoais para
efeitos de elaboragio do processo individual.

2. Em caso de inscricdo s6 é necessario o preenchimento da ficha de inscrigdo e trazer os documentos
de e) e f), exceto para as criangas nascidas apds 1 de setembro de 2021. Em caso de admissao serdo
pedidos os restantes documentos.

3. A ficha de inscrigéo e toda a documentagéo referida no nimero 1 deverdo ser entregues na Creche
Bugalhinha.

4. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente certidao
da deciséo judicial que regule o poder paternal (ou homologue essa regulagédo) ou determine a tutela.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscrigdo e
respetivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos
dados em falta.

6. As renovagdes das inscricbes devem ser efetuadas, anualmente, durante os meses de
setembro/outubro.
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7. Na data de renovacgao sera assinado novo contrato de prestacao de servigos e devido o pagamento da
propina da matricula (seguro escolar e emolumentos), exceto para as criangas nascidas apos 1 de
setembro de 2021.

8. Caso se verifiqguem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscrigao.

NORMA 112
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pela Direcdo Técnica, devendo ser
entregues os documentos atualizados caso os mesmos sejam diferentes dos entregues aquando da
inscricdo.

2. E competente para decidir o processo de admissédo a Direcdo Técnica da Creche ou a Dire¢do do
Centro de Promog¢ao Social.

3. Da decisdo serda dado conhecimento aos pais no prazo maximo de um més, via telefone,
pessoalmente ou e-mail.

4. Apds decisdo favoravel a admisséo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual,
que tera por objetivo permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como a definigéo,
programagao e acompanhamento dos servigos prestados.

5. Em situagbes de emergéncia, a admissao serd sempre a titulo provisorio com parecer da Direcdo
Técnica e autorizagdo da Diregao, tendo o processo tramitagédo idéntica as restantes situagdes.

6. Na admissao deverdo ainda ser assinadas pelos pais as seguintes declaragdes de autorizagao:

a) Da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue, juntamente com o consentimento dos
mesmos nos termos e para os efeitos do RGPD;

b) De administragdo de antipirético, em caso de febre superior a 37,6°C (sendo fornecida e atualizada
a informagao relativa a respetiva dosagem);

c) Dos responsaveis para a utilizagdo de imagem com fins pedagégicos dentro do equipamento, tais
como, registo fotografico e video das criangas para a constituicdo do respetivo portfélio e uso nas
redes sociais do Centro de Promog&o Social de Carvalhais.

d) De saidas a comunidade.

7. No ato de admissdo devem ainda ser assinados os respetivos consentimentos nos termos do
Regulamento Geral da Protecdo de Dados, sendo prestados aos titulares dos mesmos os direitos
previstos nos artigos 13 e 14 do citado regulamento.

8. No ato de admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos: a primeira mensalidade do més corrente e
pagamento da propina de matricula (seguro escolar e emolumentos) valores esses a definir
anualmente pela Diregdo do CPS (a frequéncia das criangas na Instituicdo esta coberta por um seguro
de acidentes pessoais escolares e sera disponibilizada, caso pegam, a informagao relativa ao numero
da apdlice e o nome da seguradora contratada).
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9. Se nado houver vaga, a crianga sera inscrita numa lista de espera com nimero provisoério, e tal facto é
comunicado aos pais pessoalmente, por telefone ou via e-mail. No caso de existirem bebés para
entrar para o bergario ao longo do ano letivo, poderao ter, para garantir vaga, iniciar o pagamento da
mensalidade a partir do momento em que haja outros bebés interessados em ingressar primeiro.

10. A falta de veracidade das declaragbes prestadas pelos pais ou a quem detenha o exercicio das

responsabilidades parentais podera originar a ndo admissao da crianga na resposta social ou a respetiva
exclusao.

NORMA 122
ACOLHIMENTO DAS NOVAS CRIANCAS

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptacdo nao devera ultrapassar os 30 dias e sera
registado no Pl (Plano Individual). Caso a crianga entre a meio/fim do ano letivo, este sera registado
s6 no periodo especifico em que ¢ efetuado o PI.

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

3. Se, durante este periodo, a crianga nao se adaptar, deve ser feita uma revisdo por parte da educadora
e identificar os fatores e manifestagdes que conduziram a sua inadaptagdo, procurando que sejam
ultrapassados, estabelecendo novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptagao persistir, € dada a
possibilidade, quer a Instituicdo, quer a familia, de rescindir o contrato.

NORMA 132
PROCESSO INDIVIDUAL DO CRIANGCA
1. Do processo individual da crianga deve constar:

a) Ficha de inscricdo e admissdo da crianga com todos os elementos de identificagdo da crianga e
pais;

b) Data de inicio da frequéncia da Creche bem como data e motivo de cessagdo ou rescisédo do
contrato de prestagéo de servigos;

¢) Horario habitual de permanéncia da crianga na Creche;

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

e) ldentificagdo e contacto do médico assistente;

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

g) Declaragéo de consentimento para uso de imagem;

h) Comprovativo da situagéo vacinal,

i) Autorizacéo escrita da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue (documento em dossier
na sala e arquivado aquando da saida da Creche da crianga);
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j) Informacéao sociofamiliar;
k) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
I) Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;
m)Folha de célculo da mensalidade/comparticipacdo familiar s6 para criangas nascidas antes do dia 1
de setembro de 2021;
n) Pl (Plano Individual) e relatérios do PI referentes a crianga relativos a evolugéo do desenvolvimento
da mesma durante a permanéncia na Creche (incluindo acolhimento inicial);
o) Outros relatérios;
p) Registo mensal de entradas e saidas;
q) Registos das tomas de antibiéticos ou medicamentos sujeitos a receita médica;
r) Destacavel do regulamento interno assinado pelos pais em como leram e concordam.
2. O processo individual da crianga é arquivado em local préoprio e de facil acesso ao Educador de
Infancia e a Diregao Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.
3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

4. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado — e, no que toca aos dados
pessoais, retificado - pelos pais.

CAPITULO Il
RELAGOES CONTRATUAIS
NORMA 142
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS
1. E celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servicos com os pais no qual constem os
direitos e obrigagbes contratuais das partes anualmente.
2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais e arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteragéo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 152
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) 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)
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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, desde que vivam em economia comum, 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;
)

¢) parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral,
d) tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiada por decisao judicial ou administrativa;
e) adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens

confiados por deciséo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.

w

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

a) do trabalho dependente;

b) do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicagéo 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, aposentagdo, reforma ou outras de
natureza idéntica, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes de alimentos;

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

e) bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura);

f) prediais — rendas de prédios rusticos, 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
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imoéveis 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 aquisi¢éo, reportado a 31
de dezembro do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo
permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo 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 Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que

estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancérios e de outros valores
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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 aplicacao de 5%;

h) QOutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no a@mbito

das medidas de promogao em meio natural de vida).

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

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

b) o valor da renda de casa ou de prestacéo devida pela aquisi¢do de habitagéo prépria;

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

d) as despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

cronica.

NORMA 16°

TABELA DE COMPARTICIPAGOES

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servicos da CRECHE é determinada pelo
posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o
rendimento per capita do agregado familiar:

Escaldes | 1° 2° 3° 4° 5° 6°
RMMG <30% |> 30% e <|> 50% e <> 70% e|> 100% e <|>150%
50% 70% <100% 150%

2. O valor da comparticipagao familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao

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

Escalbes de rendimento % a aplicar
1° 17,5%

2° 25%

3° 27,5%

4° 30%

5° 32,5%

6° 35%

*Nota — Sempre que esta escrito “pais” refere-se a “pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais”.
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3. O somatdrio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da NORMA 132 é estabelecido como limite
maximo do total da despesa do valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma seja
inferior a RMMG.

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo ou outro
documento probatério;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipagdo
até ao limite da comparticipagao familiar maxima.

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.

6. Em caso de alteragédo a tabela em vigor o regulamento interno sera revisto e comunicado as partes

interessadas.

7. Atabela é revista anualmente com um prazo para o aviso prévio com um més de antecedéncia.

NORMA 172
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
1. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real por crianga, no ano anterior,
calculado em fungéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de
acordo com o indice de inflagéo.
2. As comparticipagdes familiares podem ser revistas anualmente pela Direcdo, no inicio do ano letivo,
sem prejuizo do n.° 6 da Norma 14.

3. A comparticipagéo de cada crianga ¢ ainda revista no caso de ocorrerem alteragdes ao rendimento per
capita do seu agregado familiar.

NORMA 182
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 (oito) do més a que respeita e pode ser feito
através de transferéncia bancéria ou cheque & ordem de Centro de Promogao Social de Carvalhais. E
enviada a fatura por correio eletrénico, de seguida os pais tém de enviar, pelo mesmo meio, o
comprovativo da transferéncia bancéria e depois é enviado, da mesma forma, o recibo como
comprovativo do pagamento.

2. O pagamento do més de agosto é efetuado até ao dia 31 de julho, pagando s6 metade desse mesmo
més (agosto).

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigdo podera vir a suspender a

permanéncia da crianga até esta regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma analise
individual do caso.
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4. No més que a crianga ingressa na Creche, se ela entrar até ao dia 15, paga o valor total da
mensalidade calculada, apds o dia 15, paga metade do valor da mensalidade. O mesmo se processa
no més em que a crianga se vai ausentar definitivamente da Creche.

5. Para criangas extra acordo é estabelecido anualmente, pela Direcdo do CPS, uma mensalidade
minima a pagar.

6. O valor da comparticipagdo para criangas extra acordo nunca podera ultrapassar o custo médio da
crianga calculado em fungéo do ano anterior.

NORMA 19?2
DESCONTO NAS MENSALIDADES

1. Havera lugar a uma redugédo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

2. Havera lugar a uma redugéo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, sempre que se verifique a
frequéncia no mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do agregado familiar (s6 sera
aplicada ao segundo e seguintes elementos do agregado familiar).

3. Havera lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal a filhos de funcionarios da
Instituicdo.

4. Caso a crianga nao frequente a Creche num determinado més, este tera de ser pago com uma

redugdo de 20% para que a inscrigdo se mantenha para o(s) més(es) seguinte(s).

CAPITULO IV
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 20?2
LOCALIZAGAO E HORARIO DE FUNCIONAMENTO

1. A Creche sita na Rua Fundo da Aldeia, n.° 6, 3660-061 Carvalhais, S&o Pedro do Sul funciona
todos os dias Uteis (consultar exce¢des na norma 21%).

2. Sempre que possivel e de acordo com os horérios dos pais, as criangas deverdo permanecer o
menos tempo possivel no equipamento tendo em conta a necessidade de a crianga estar junto da
sua familia de referéncia.

3. O horario de funcionamento da Creche € das 7h30min as 18h30min, sendo o prolongamento das
18h30min as 19h. O horario da Diregédo Técnica € das 9h30min as 17h30min - dias uteis.

4. As criangas deverdo ser recolhidas dentro do horario previsto nos nimeros anteriores, sob pena
de ser aplicada, por cada atraso na recolha superior a 10 minutos, uma penalizagdo no montante
a definir anualmente pela diregao.
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a) Feriados nacionais e municipal, na segunda feira a seguir a Pascoa, na terga feira de Carnaval
e nos dias 24 e 31 de dezembro;

NORMA 212
PERIODOS DE ENCERRAMENTO
1. A Creche encerrara durante os seguintes periodos:

b) Ultima quinzena de agosto, referente ao periodo de férias do pessoal;
c) Sempre que for necessério proceder a desinfegdes, e ndo seja possivel fazé-las coincidir com
o periodo de encerramento;
d) Por motivos imprevisiveis que ponham em risco a seguranga e o bem-estar das criangas.
2. Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, os quais devem ser
comunicados aos responsaveis com antecedéncia de 24horas, salvo situagdes de forga maior, as
quais serao comunicadas logo que possivel.

NORMA 222
ATIVIDADES
1. O horério devera adequar-se a possibilidade de serem desenvolvidas atividades pedagoégicas e de

animagéao socioeducativa, o que pressupde que as criangas deverao entrar até as 9h30min, salvo
excegoes que deverdo ser previamente comunicadas.

2. O ano letivo inicia-se durante o més de setembro e encerra no més de julho do ano seguinte.

NORMA 232
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
1. A realizagdo das atividades devera orientar-se pelo conceito de que as criangas desenvolvem-se a
aprender, a relacionar-se e a fazer parte de um grupo, a formular as suas opinides e a aceitar a dos
outros, adquirindo um espirito democratico num clima de participagéo e partilha.
2. Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o Projeto Educativo da Creche e realizadas
respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas.

NORMA 242
ATIVIDADES DE EXTERIOR
1. A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no Projeto Pedagdgico, tendo
em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.
2. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estédo sujeitas a autorizagdo
prévia, por escrito, dos pais, aquando da realizagdo de cada atividade.

3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagéo financeira complementar.

Mod. CPS-CR 018-07
Data: 14/02/2023

*Nota — Sempre que esta escrito “pais” refere-se a “pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais”.

14



NORMA 252
ASSIDUIDADE
1. A Creche mantera o registo individual da assiduidade diaria de cada crianga.
2. Todas as auséncias da crianga deverao ser justificadas.
3. Sempre que os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais prevejam que
a crianga vai faltar, deverdo comunica-lo com antecedéncia possivel, caso a auséncia seja
superior a 15 dias.

NORMA 26°
SEGURANCA

1. Por questdes de higiene, na zona da recegao (exterior/porta), uma funcionaria recebe as criancas e

encaminha-as para as salas de atividades, bem como as vai buscar as salas e as entrega as pessoas

devidamente autorizadas para a recolha.
2- As criangas s6 podem ser entregues a quem estd autorizado para o efeito e registado em declaragéo
propria aquando da admissao.
3- Nao serd permitida a recolha de criangas por menores de 16 anos sem que previamente, seja
assinado uma declaragéo com termo de responsabilidade pelos pais ou de quem detenha o exercicio das
responsabilidades parentais.
4. Em casos pontuais que ndo seja possivel a recolha da crianga por nenhuma das pessoas indicadas, o
Encarregado de Educagédo deve proceder a um contacto prévio com a Creche, de modo a identificar a
pessoa e o numero do cartdo de cidadao ou B.l. da mesma (tendo esta que apresentar o documento de
identificagcdo a chegada a Creche).
5. Na falta de confirmagao/identificagdo da pessoa presente para a recolha, podera a Instituicdo solicitar a
presenca de forgas policiais a fim de que em caso algum se crie situagdo que possa lesar a crianga e 0

CPs.

6. Por direito os pais poderao vir sempre buscar a criangas, s6 uma ordem do tribunal podera impedir um
destes procedimentos.

NORMA 272
ALIMENTAGAO

1. As criancas tém direito a uma alimentacdo cuidada, fornecida pela Creche, mediante ementas
semanais elaboradas em conjunto com uma nutricionista/dietista e afixadas em local visivel e
adequado e so6 alterada em casos excecionais e facilmente justificaveis.

2. As criangas devem comparecer na Bugalhinha com o pequeno-almogo ja tomado, decorrendo o
almogo entre as 10h45min e as 12h, o lanche entre as 14h e as 16h e o reforgo entre as 17h e as 18h
(dependendo da sala).
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3. As papas sen gluten, papas néo lacteas, o leite em p6 e a sopa inicial (até ja poder comer g sopa da
Creche) séofornecidos pelos pais das criancas.

4. No caso de; crianga ser alérgica a algum alimento, esse fato deve ser comunicado para adequacao
da dieta alimgntar.

5. Relativamente ao bolo de aniversario quando a crianga faz anos, os pais poder&o trazer um bolo para.
partilhar com a Creche (bem como vir assistir e cantar os parabéns) mas este ndo devera conter

cremes (devera ser um bolo seco como por exemplo péo de 16, bolo de iogurte, bolo de chocolate).

NORMA 282
ACIDENTES
1. As despesas referentes a acidentes serédo cobertas pelo seguro escolar.
2. Em caso de acidente da crianga na Creche, os pais serdo de imediato informados e as criangas
serdo imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital, sempre acompanhadas
por um profissional da Creche.

NORMA 292
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

1. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, o Encarregado de
Educagéo sera avisado, a fim de com a maior brevidade, retirar a crianga da Creche e providenciar as
diligéncias jugadas necessarias.

2. Sempre que a crianga se ausentar devido a doenga contagiosa, devera apresentar, na altura do seu
regresso a Creche, uma declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento.

3. A Creche deve ser informada de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera. A
administracdo de quaisquer medicamentos as criangas sé ¢é efetuada mediante autorizagdo expressa
do Encarregado de Educagéo, em ficha/registo proprio fornecido pela Bugalhinha e no qual consta o
termo de responsabilidade que deverd obrigatoriamente ser assinado (caso ndo haja cépia da
prescricdo médica), nome da crianga, nome do medicamento a ministrar, dose do medicamento,
horario, ou quaisquer outras informagdes Uteis.

4. Os medicamentos entregues devem estar na sua embalagem de origem, na qual também deve constar
o nome da crianga, a quantidade e hora da toma.

5. Caso sejam detetados agentes parasitarios (piolhos), os Encarregado de Educacéo serdo alertados de
imediato para procederem & desinfecdo e ndo poderdo as criangas frequentar a Creche até que
apresentem a cabega completamente limpa.

6. Sempre que a crianga apresente outros sintomas que suscitem duvidas, a familia sera aconselhada a

leva-la ao médico, s6 podendo voltar a frequentar a Creche mediante a apresentacdo de uma
declaragdo médica.
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7. A crianga deve apresentar higiene a nivel do corpo e da roupa.

NORMA 30?
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
1. Os bibes a utilizar diariamente nas salas de atividades serdo adquiridos pelos pais (com cor
definida pela Creche) de uso obrigatério, a partir da iniciagdo da marcha. Este ira todas as sextas-
feiras, ou sempre que necessario, para casa para ser lavado e deve ser trazido a segunda-feira.
2. E da responsabilidade dos pais que a crianga tenha sempre na Creche:
a) Fraldas consoante a idade;
b) Toalhetes;
¢) Creme hidratante para a muda da fralda;
d) Mudas de roupa;
e) Pente/escova;
f) Biberao/garrafa de agua;
g) Antipirético adequado a idade;
h) Chupeta e caixa (se necessario).
i) Chapéu;
j) Bibe.
3. A Creche fornece a roupa necessaria para as camas e refeicdes (babetes).
4. As criangas ndo deverao trazer pulseiras, fios ou anéis de ouro ou prata, em virtude da Instituicao

nao se responsabilizar pelo seu eventual extravio ou destruigdo.

NORMA 312
MATERIAL DIDATICO
1. A Creche fornece todo o material didatico e ludico necessario as atividades das criangas.
2. Em situagbes pontuais podera ser solicitado aos pais ou a quem detenha as responsabilidades

parentais que colaborem na confegao de trajes ou outros materiais.

NORMA 322
COMUNICAGOES
1. No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagdo expressa em
contrario, as notificagdes e comunicagdes escritas, far-se-&o através de mensagens escritas, para
a morada eletronica ou numeros de telemdveis indicados para o efeito, considerando-se validas
entre as partes.
2. E da exclusiva responsabilidade dos pais a comunicagéo de quaisquer alteragdes aos elementos

de identificagao indicados, sob pena de se considerarem como validos os indicados
Mod. CPS-CR 018-07
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CAPITULOV
DIREITOS E DEVERES
NORMA 33°
ARTICULAGAO COM A FAMILIA
. Sempre que haja necessidade € marcada uma hora de atendimento aos pais, com a educadora, com
marcagao prévia.
. Sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agdes de capacitagdo com os pais.
. Aos pais, quando solicitado, sera facultado o conhecimento das informagdes constantes do Processo

Individual da Crianga.

. Os pais poderao ser envolvidos nas atividades realizadas na Creche, de acordo com o programa de
atividades anual e do Projeto Pedagdgico em vigor.

NORMA 342

DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E FAMILIAS

. Sao direitos das criancgas e familias:

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

b) Ser tratado com consideracgao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convic¢des
religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfag@o das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano
de cuidados estabelecido e contratado;

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 sugestbes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituigao.

. Sao deveres das criancas e familias:

a) Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestagdo de servigos para além do plano
estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da Creche e os dirigentes da Instituigao;

¢) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragdo deste 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 no Regulamento Interno da Creche, bem como de
outras decisdes relativas ao seu funcionamento;
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g) Comunicar pessoalmente ou por escrito a Diretora Técnico Pedagégica, com 30 dias de
antecedéncia, quando pretender suspender o servigo definitivamente.

NORMA 35?2
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO
1. Séo direitos da Instituigdo:

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

b) A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e do apoio
técnico;

c) Proceder a averiguagao dos elementos necessarios @ comprovacgao da veracidade das declaragoes
prestadas pelo crianga e/ou familiares no ato da admisséo;

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

e) Ao direito de suspender este servigco, 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 organizagdo dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria
Instituicao.

2. Sao deveres da Instituicao:

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

b) Criacdo e manutengdo das condigbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagbes
adequadas;

c) 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 auscultagdo das
criangas;

g) Manter os processos das criangas atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.
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CAPITULO VI
RECURSOS
NORMA 362
INSTALAGCOES
As instalagbes da Creche sdo compostas por:
1. Areas reservadas as criangas:
1.1 Salas de atividades organizadas por grupos etérios
1.2 Bergario
1.3 Sala de acolhimento (podendo ser uma das salas de atividades)
1.4 Sala de refeigbes
1.5 Instalagdes sanitarias
1.6 Dormitérios
1.7 Sala de isolamento
1.8 Recreio exterior
1.9 Area reservada & amamentacdo /isolamento

2. Gabinetes técnicos

NORMA 372
PESSOAL
1. O quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso, contendo a
identificacdo dos recursos humanos, categorias profissionais e respetivos horarios, definido com a
legislagdo em vigor.
2. Compete a Diregéo do CPS a gestdo da Creche, pugnando pelo cumprimento da legislagado em vigor e
do presente regulamento.

NORMA 382
DIREGAO TECNICO-PEDAGOGICA
1. A Diregdo Técnica da Creche compete a um técnico, cujo nome, formagao e categoria profissional se
encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo,
sendo responsavel, perante a Diregao, pelo funcionamento do mesmo.
2. A Diregéo Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por a educadora da outra sala
de atividades.
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CAPITULO VI
INTERRUPGAO E CESSAGAO DOS SERVICOS
NORMA 392
INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS POR INICIATIVA DOS PAIS

Havendo desisténcia ou cessagéo da prestacdo de servigos, por parte da crianga, da frequéncia da
resposta de Creche, independentemente das circunsténcias, os pais (ou um familiar na sua
impossibilidade) devera comunicar ao/a Diretor/a Técnica ou a Direcdo do Centro de Promocgao
Social a intengdo de saida a partir de determinada data, implicando a obrigagdo do pagamento da
mensalidade do més imediato.

As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a interrupgdo da
prestacado dos servigos pela Creche.

NORMA 402
CESSAGAO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
A cessacgao da prestacdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestacao de servigos ou
pela frequéncia de outra resposta social da Instituigéo.
Por denlncia, os pais tém de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social,
implicando a falta de tal obrigacao o pagamento da mensalidade do més imediato.

CAPITULO VIII
DISPOSIGOES FINAIS
NORMA 412
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da
Creche, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria.

. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugédo do
contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais no ato de celebragdo do contrato de
prestacéo de servicos.

. Qualquer alteragdao ao presente regulamento interno devera ser comunicada ao ISS, |L.P, entidade
competente pelo acompanhamento técnico, até 30 dias antes da sua entrada em vigor, de acordo com
o previsto na alinea b) do artigo n.° 30 do Decreto-lei n.° 33/2014 de 4 de margo.
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NORMA 422
INTEGRAGAO DE LACUNAS

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

NORMA 432
LIVRO DE RECLAMAGOES
1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituigdo possui um Livro de Reclamacgdes no formato
eletrénico e no formato fisico.
2. O livro de reclamagdes em formato fisico estara disponivel no horario de expediente da Instituicdo e

na totalidade do periodo de funcionamento da Creche, podendo ser solicitado por qualquer
interessado durante esse periodo.

NORMA 442
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

NORMA 452
DISPOSIGOES COMPLEMENTARES
1. A prestagéo dos cuidados deve ser assegurada por pessoal com formagéo adequada.
2. O horario do pessoal é estabelecido de acordo com as necessidades dos varios utilizadores a cargo

deste servigo.

3. A prestagdo de servicos € reduzida a um contrato escrito entre a Instituicdo e o Encarregado de
Educacgéo.

4. A entrada de familiares nas instalagbes sé ¢ permitida para efeitos de visita das mesmas para
inscrigdo, para participagdo em atividades devidamente programadas e previstas no Projeto
Pedagdgico e plano de atividades e aniversarios.

5. Salvaguarda-se a entrada de mées que estdo a amamentar, cuja entrada é livre de acordo com as
necessidades da crianga, desde que dado conhecimento & Diregdo Técnica dos horarios de
amamentacao.

6. Deve o(a) Diretor(a) Técnico(a) autorizado(a) pela Diregéo, estabelecer as parcerias locais possiveis,
por forma a rentabilizar os recursos existentes, abrindo a Instituicdo & comunidade, introduzindo a
flexibilidade necessaria e adequando as respostas as necessidades da comunidade onde se insere.

7. As eventuais reclamagbes ou sugestdes quanto ao funcionamento da Creche ou quanto aos atos
praticados pelo pessoal técnico e auxiliar deverdo ser apresentadas diretamente a Diretora Técnico
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Pedag6gica, que resolvera os casos que se enquadrarem nas suas competéncias, ou os apresentara
superiormente se excederem essa competéncia ou, se pela sua gravidade, for entendido esse o

procedimento adequado.

NORMA 472
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor depois de aprovado pela Dire¢do do Centro de Promogéo

Social.

Carvalhais, 01 de margo de 2023
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Nota — Entregar um exemplar aos pais/Encarregado de Educagéo

O/A : responsavel parental do/a menor

, crianga da Creche, declara que tomou

conhecimento das informagdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer
davida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

,___de de 20

(Assinatura do responsavel parental)
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