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CAPITULO1
DISPOSICOES GERAIS

NORMAI

AMBITO DE APLICAGAO

O CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE SAO TOME DE CANELAS designado por Institui¢do Particular de

Solidariedade Social (IPSS), com acordo de cooperacdo para a resposta social de CRECHE celebrado

com o Centro Distrital de Aveiro, em 25/08/1993, para entrar em vigor em setembro de 1993, e criada

por iniciativa da Fabrica da Igreja Paroquial de Canelas, erecta canonicamente pelo Bispo da Diocese

de Aveiro, tem a sua sede na Rua Campo da Cruz, n%46, freguesia de Canelas, concelho de Estarreja,

distrito de Aveiro e rege-se pelas normas constantes neste regulamento.

NORMAII

LEGISLACAO APLICAVEL

Esta IPSS, prestadora de servicos, rege-se pelo estipulado:

a)

b)

©)

d)

e)

)

h)

Decreto-Lei n.2 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2 172 -
A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, na sua atual redacdo — Regula o regime juridico de
cooperacdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;
Portaria n®-262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n® 296/2016 de 28 de
novembro e pela Portaria n.? 190-A/2023, de 5 de julho - Estabelece as normas
reguladoras das condi¢des de instalacdo e funcionamento da Creche;

Portaria n.2198/2022, de 27 de julho, alterada pela Portaria n.2 75/2023, de 10 de margo
- Regulamenta as condicdes especificas de concretizagdo da medida da gratuitidade
das creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperacao;

Decreto-Lei n.2 126-A/2021, de 31 de dezembro - Altera o regime juridico dos
estabelecimentos de apoio social e estabelece a comunicacdo prévia para o funcionamento
das respostas sociais;

Protocolo de Cooperacao em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperacao
(CNO);

Lei n.22/2022, de 3 de janeiro - Alargamento progressivo da gratuitidade das creches;
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i) Portaria n® 199/2021, de 21 de setembro - Define as condi¢des especificas do
alargamento da gratuitidade da frequéncia da Creche, em cumprimento do disposto
no n®1do artigo 159° da Lei n® 75-B/2020, de 31 de dezembro;

j)  Despacho Normativo 75/92 de 20 de Maio;

k) Decreto-lei n® 64/2007 de 14 de Margo.

NORMAIII
OBJETIVOS DO REGULAMENTO
O presente Regulamento Interno da Creche visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

b) Assegurar adivulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento;

c¢) Promover a participacdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo

das respostas sociais;
d) Definir as normas de funcionamento e regular a atividade deste Centro Social Paroquial na

area da Creche.

NORMA IV
IDENTIFICACAO DA INSTITUICAO E SUA NATUREZA
O CENTRO SOCIAL E PAROQUIAL DE S. TOME DE CANELAS é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS), sem fins lucrativos, sediada em Canelas, Rua Campo da Cruz, n? 46, Unido
de Freguesias de Canelas e Fermeld, Concelho de Estarreja e Distrito de Aveiro, com o Nimero de
Identificagdo Fiscal (NIF) 502102004, constando o seu Registo dos Estatutos pela inscri¢do n%47/89 afls.
29 verso do Livro n%4 das Fundacoes de Solidariedade Social sob 0 n®20004433211 — Direcao Geral de
Seguranca Social, sendo que a resposta social Creche tem uma capacidade fisica para 35 utentes, dos

quais 25 sdo protocolados com a seguranca social e abrangidos por acordo de cooperacao.

NORMAYV
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
A Creche presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfacdo das necessidades da
crianca 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 prescricdo médica;

b) Cuidados de higiene pessoal;
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Atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em funcao da idade e das necessidades
especificas das criancas;
Disponibilizacdo de informacao a familia, sobre o funcionamento da Creche e

desenvolvimento da crianca;

NORMA VI

DESTINATARIOS E OBJETIVOS

A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familiae a

crianca, destinada a acolher criancas até aos trés anos de idade, durante o periodo correspondente

ao impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

Constituem objetivos da Creche:

a)

b)

©)

d)

e)

)

Criar um ambiente flexivel e harmonioso que possa ser adaptado imediatamente aos
interesses e necessidades de cada crianca, promovendo o acesso aum leque de oportunidades
de escolhas e que lhe permita crescer confiante e com iniciativa;

Estabelecer relagdoes que encorajem a crianga a participar de forma ativa no processo de
desenvolvimento dos seus niveis sensorial, motor, intelectual, afetivo e social;

Procurar conhecer o grupo de criancgas pelo qual se encontra responsavel, aprendendo a
observar o seu comportamento e interacoes;

Estabelecer uma rotina diaria consistente que reforce e valorize a continuidade. Desta forma,
as criancas desenvolverdo um sentimento de pertenca a um ambiente que podem prever no
seu quotidiano;

Dinamizar oportunidades para que a crianca possa comunicar os seus sentimentos e
pensamentos (através da possibilidade de estar sozinha com o adulto de referéncia);

Dispor de adultos que estao interessados e envolvidos na prestagdo dos cuidados a crianca;
Proporcionar o bem-estar e desenvolvimento das criangas, dos 4 aos 36 meses (podendo estes
limites serem ajustados aos casos excecionais), integrado num clima de seguranca afetiva e
fisica, durante o afastamento parcial do seu meio familiar, através de um atendimento
individualizado e a colaboracao estreita com a familia, em ambiente de partilha de cuidados

e responsabilidades em todo o processo evolutivo das criancas.
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CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VII
CONDICOES DE ADMISSAO
Para a resposta social Creche sdo condi¢ées de admissdo candidaturas de criancas de ambos os
sexos, dos 4 aos 36 meses de idade.
A admissao das criancas na Instituicdo é efetuada pela Direcdo, de acordo com as normas

constantes no presente Regulamento.

NORMA VIII
CANDIDATURA

Para efeitos de admissdo, o Encarregado de Educacdo deverd preencher nos servicos

administrativos, a Ficha de Candidatura que fara parte integrante do processo da crianca, devendo

fazer prova das declaragoes efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:

a) Cartao de Cidadao do Utente e do Encarregado de Educacao;

b) Boletim de vacinas atualizado e relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do utente,
quando solicitado;

c¢) Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar, quando necessério;

d) Declaracdo médica comprovativa de que a crian¢a ndo sofre de doenca infectocontagiosa,
impeditiva de frequentar o Estabelecimento;

e) Fotocopia de documentos comprovativos das despesas com habitacdo (renda e/ou
empréstimo bancario). Nos casos de atribuicdo de subsidio de renda de casa aos jovens casais,
serd solicitada a respetiva declaracao;

f) Fotocopia do documento da Regulacdao do Poder Paternal, bem como da atribui¢cdo da Pensao
de Alimentos;

g) Declaracdo de Consentimento de Tratamento de Dados Pessoais (RGPD — Regulamento
Geral de Protecao de Dados), devidamente assinada;

h) Outros documentos que sejam pertinentes.

As Candidaturas ocorrem ao longo de todo o ano, apds o nascimento da crianca, nos servicos

administrativos, no periodo das 10h00 as 12h00 e das 15h00 as 18h00.

A Ficha de Candidatura e os documentos probatoérios referidos no nimero anterior deverao ser

entregues nos servicos administrativos.
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Em situagOes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder
paternal ou determine a tutela/curatela.

Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacao de candidatura e respetivos
documentos probatoérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos
dados em falta.

A selecdo das criancas é feita & medida da capacidade/disponibilidade da Institui¢do e ocorre ao
longo de todo o ano, sendo que os pais aquando da candidatura serdo informados se esta se fara
ao abrigo das vagas protocoladas ou fora delas.

A Direcio da Instituicio reserva-se o direito de averiguar, pelos meios ao seu dispor, as declaracdes
e documentacdo apresentada, bem como ponderar outros critérios e fontes de rendimento do
agregado familiar, sempre que, da andlise efetuada aos documentos disponibilizados e do
conhecimento que houver do nivel social das familias, resultem fortes indicios de omissoes ou
declaracdes menos sérias quanto aos valores apurados.

Detetadas falsas declaragdes ou ocultagdo dolosa de fontes de rendimentos a Direcdo reserva-se o
direito de suspender ou anular a matricula e/ou tomar outras medidas de caracter social, ouvidos

os interessados e analisadas as situacdes com os mesmos, confidencialmente.

NORMAIX
CRITERIOS DE ADMISSAO
Sempre que a capacidade da Instituicdo ndo permita a admissdo de todas as criancas candidatas,
as admissées das criangas ndo abrangidas pela Medida da Gratuitidade (Portaria n® 262/2011 de
31/08) far-se-do de acordo com os seguintes critérios de sele¢io/priorizacdo e ponderagdo (de 0 a
100%):
a) Criancas pertencentes a familias em situacdo de maior vulnerabilidade econdémica e risco
social; (18%)
b) Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necesséarios;
(16%)
¢) Familias monoparentais ou numerosas; (14%)
d) Criancas filhos de mées e pais estudantes menores; (12%)
e) Criancas com irmaos a frequentarem a Instituicdo; (10%)
f) Criancas cujos Encarregados de Educacdo residam, ou trabalhem, na area da Instituicao;
(10%)
g) Criancas com deficiéncia, desde que a instituicdo reina condicdes técnicas para dar resposta;

(8%)
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Criancas com necessidades educativas especiais, desde que a instituicdo retina condicdes
técnicas para dar resposta; (6%)

Situacdo encaminhada pelos servicos da seguranca social; (4%)

Ordem de inscricdo, mediante o preenchimento da Ficha de Candidatura, apds o nascimento

da crianca e da lista de espera; (2%)

No caso das criangas admitidas ao abrigo da Portaria 198/2022 de 27/07, as admissdes far-se-do de

acordo com os seguintes critérios de selecdo/priorizacao e ponderacdo (de 0 2a100%):

a)

b)

c)

d

e)

=)

h)

i)

k)

Criancas que frequentaram a Instituicdo no ano anterior (18%);

Criancas com deficiéncia/incapacidade (16%);

Criancas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no
ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou
criancas em situacdo de acolhimento ou em casa abrigo (14%);

Criangas com irmaos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam a resposta social (12%);

Criancgas beneficidrias da prestacdo social Garantia para a Infincia e/ou com abono de
familia para criancas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educacdo residam,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social (10%);

Criancas beneficidrias da presta¢do social Garantia para a Infincia e/ou com abono de
familia para criancas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educacdo desenvolvam
a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social (8%);
Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educacdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social (6%);
Criancgas cujos encarregados de educacgdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia
da resposta social (6%);

Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educagdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da
resposta social; (6%);

Criancas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social (2%);

Ordem de inscricdo, mediante o preenchimento da Ficha de Candidatura, apds o nascimento

da crianca e da lista de espera (2%);
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NORMAX

ADMISSAO
Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo Responsével Técnico desta Instituicao, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, a submeter a decisdo da
entidade competente.
E competente para decidir o Presidente da Direcio e o Responsavel Técnico.
Da decisao serd dado conhecimento aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, via
email ou na falta deste, via telefone, sempre que abra uma vaga, no prazo de 10 dias, informando o
valor da mensalidade a pagar, se for o caso.
Apés decisdo favoravel sobre a admissao da crianga, é estabelecido um contrato de prestacao de
servicos entre o estabelecimento e a familia da crianca.
As admissoes deverao ser efetuadas a partir do més de setembro e até ao periodo da Pascoa. As
situacdes excecionais serdo analisadas sempre que se verifiquem vagas.
Apos decisdo favoravel sobre a admissdo da crianca, é estabelecido um contrato de prestacio de
servicos entre o estabelecimento e a familia da crianca.
As matriculas serdo realizadas por ano letivo, mediante preenchimento de impresso préprio e
através da apresentacdo dos documentos enumerados na NORMA VII, na segunda quinzena do
meés de junho, ou em outra altura do ano, caso surja vaga por desisténcia ou incumprimento das
Normas da Instituicao.
As listagens das salas serdo elaboradas no més de julho e publicadas até ao dia 15 deste més.
E devido no ato da matricula ou revalidacio, ser efetuado, anualmente, durante o més de junho, o
pagamento de um valor, relativo a custos administrativos associados a constituicdo do processo
individual da crianga, a estipular pela Direcdo, por ano letivo, que inclui o Seguro Escolar

obrigatério, para todos os utentes.

NORMA XI
ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES
Ao candidato admitido é efetuada uma entrevista de diagnéstico com o objetivo de fazer um
levantamento das necessidades e espectativas da familia.
A entrevista de diagndstico tem como principal objetivo:
a) Clarificar/aprofundar as informagdes facultadas no preenchimento da Ficha de Candidatura;
b) Efetuar o levantamento das necessidades da crianca e expetativas da familia, para avaliar se a
Instituicdo tem capacidade para satisfazer essas mesmas necessidades;

c) Esclarecimento de dividas relacionadas com o processo e admissao;
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Apo6s a admissao, é feita a integracao da crianca de uma forma gradual e individualizada;

Sera efetuada uma avaliacdo do programa de acolhimento inicial, indicando como decorreu a
adaptacdo da crianca. No entanto, se ainda durante o periodo de acolhimento a crianca manifestar
sinais de inadaptacdo, serd realizada uma avaliacdo, identificando as manifestacoes e fatores que
ndo permitiram a adaptacdo, procurando que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos
objetivos de intervencdo. Se a inadaptacgao persistir, é dada a possibilidade a Instituicdo e a Familia

de revogar o contrato.

NORMA XII

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

No processo individual de cada crianc¢a deverao constar os seguintes elementos:

a) Dados pessoais;
b) Informacdes médicas;
¢) Informacdo adicional que possa interferir no normal funcionamento do servico;
d) Historia pessoal, situacao familiar e as caracteristicas psicoldgicas da crianca;
e) Local e horario de trabalho dos pais e/ou encarregado de educacio;
f) Moradado trabalho e residéncia dos pais e/ou encarregado de educacgio e respetivos contactos
telefénicos;
g) Registo de terceiros autorizados pelos pais a recolherem a(s) crianca(s) na Instituicao e

fotocodpias simples dos respetivos cartdes de cidadao;

NORMA XIII

LISTAS DE ESPERA
As criancas que satisfazem as condigoes de selecdo e priorizagdo, mas para as quais ndo existe vaga,
sdo inscritas na Instituicdo através do preenchimento da ficha de candidatura.
A inscricdo da crianca na lista de espera respeita a pontuacao obtida na avaliacdo dos critérios de
selecdo e priorizacao.
O responséavel técnico tem o dever de informar a familia, via email ou na falta deste, via telefone,
da integracao da crianca na lista de espera e o lugar que esta ocupa.
Quando a famfilia informa que no estd interessada na inscricdo/manutenc¢io da crianca na lista
de espera, esta é retirada da lista e a Instituicdo arquiva o processo na drea administrativa por um
periodo minimo de um ano, atualizando novamente a lista de espera.
Quando existe uma vaga, a entidade responsavel pela selecao do utente estabelece o contato com

familia, via email ou na falta deste, via telefone.
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CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIV

INSTALACOES

O CENTRO SOCIAL E PAROQUIAL DE SAO TOME DE CANELAS esta sediado no Campo da Cruz, n° 46,

3865-006 Canelas Estarreja e as suas instalacdes sdo compostas:

a)

b)

c)

Ao nivel do rés-do-chéo, piso 0: Acolhimento/Rececio, Escadas de acesso ao piso 1, Armazém de
Géneros, Instalagdo Sanitaria 4, Sala de Atividades 1, Distribuidor/Vestiario, Instalagido Sanitaria
Pessoal, Sala de Atividades 2, Lavandaria, Instalacdo Sanitaria 5, Hall, Vestiario de Pessoal, Sala de
Bercos, Sala Parque, Instalacdo Sanitaria Deficientes, Gabinete de Direcdo, Hall, Nucleo
Administrativo, Sala de Atividades, Instalagio Sanitaria/Vestiario, Sala de Refei¢des, Arrumos,
Despensa, Cozinha, Copa da Cozinha;

Ao nivel do andar, piso 1: Atrio, Sala de Atividades dos 12/24meses, Vestiario, Instalagdo Sanitaria
2, Instalacdo Sanitaria 3, Sala de Atividades do Pré Escolar, Hall, Escada de acesso ao piso 2,
Gabinete de Pessoal, Distribuidor, Lavabos, Instalacdo Sanitiria 1/Fraldario, Dormitério,
Vestiario, Sala de Arrumos 1 e 2, Sala de Refeicdes, Sala de Atividades dos 24/36meses;

Ao nivel do andar, piso 2: Arrumos.

NORMA XV

HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
O horério de funcionamento aos utentes da Creche da Instituicao corresponde ao periodo entre
as 7h30 e as 18h30, definido de acordo com a realidade do meio.
Este horario pode ser prolongado até as 19h00, em funcao do horario de trabalho dos pais ou
representante legal da crianca, acordado previamente com a Institui¢cdo, ou em casos excecionais,
desde que com aviso prévio.
Na primeira quinzena do més de agosto, o horario de funcionamento da Institui¢do decorre entre
as 8h00 e as 18h00.
A Instituicdo encerrard sempre que necessario e quando recomendado pelos servigos oficiais de
Saude no caso de surtos de doencas infectocontagiosas.
A Instituicao esta encerrada:
a) Aos Sadbados e Domingos;

b) Nos feriados obrigatoérios;
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Nos dias 24 de dezembro e 22 feira de Pascoa;

A Instituicao encerra na ultima quinzena de agosto para férias dos colaboradores, desinfecao,

organizacao do espaco e materiais das salas e ativacao da Casa;

Em outras datas, por deliberacdo da Direcao.

NORMA XVI

RECEPCAO E ENTREGA DAS CRIANCAS, SAUDE, HIGIENE E MEDICAMENTOS

A recepcdo e entrega das criancas, saude, higiene e medicamentos regem-se pelas seguintes

normas:

a)

b)

©)

d)

e)

=)

h)

As criancas s6 poderao ser entregues aos pais ou a terceiro devidamente autorizado;

Se a guarda da crianca estiver a cargo de um s6 dos progenitores, o contacto com o outro s6
ndo serd permitido face a apresentacdo de documento legal comprovativo dessa proibicao;
As criancgas devem ser entregues as pessoas que diariamente se encarregam delas e os pais
deverao estar disponiveis para uma troca de impressées diarias, transmitindo os factos que
podem ter reflexos no comportamento da crianca;

A crianca s6 deve permanecer na Instituicdo enquanto estiver em perfeito estado de satide e
de higiene;

Apés auséncia por doenca contagiosa, o regresso da crianca ao estabelecimento fica
condicionado & apresentacao de uma declaracdo médica comprovativa de que aquela estd em
condicoes de voltar a frequentar a Instituicdo;

As criancas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos
produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicac¢ées do
tratamento assinaladas pelo médico (identificacdo do medicamento, dosagem, periodo de
administracdo, horarios de administracdo, condigdes de conservacdo. Os produtos
medicamentosos devem estar identificados com o nome da crianca e a sua administragéo exige
o preenchimento do impresso pedido de administracdo de medicag¢do/prescricio médica);
Quando uma crianca se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, o encarregado
de educagao serd avisado, a fim de, com a maior brevidade, ir buscar a crianga e providenciar
as diligéncias julgadas necessarias. Se constar no processo individual da crianca a autorizacao
de administracdo do ben-u-ron, assinada pelo encarregado de educacdo, apdés chamada
telefénica com a pessoa a contactar em caso de necessidade, serd administrada a crianca a
dosagem indicada;

A administracdo de qualquer medicamento depende de prescricio médica, comprovada

através da apresentacao do respetivo documento;
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i) Os medicamentos deverdo ser entregues a responsavel pela sala, pelos pais e/ou encarregado
de educacdo e nao pelas criancas;

j) O nome da criancga, horas, forma e quantidade de administracdo da medicacao devera constar
de forma legivel na embalagem e registado na ficha de registo;

k) Sempre que a crianca se ausentar durante oito dias consecutivos, por motivo de doenca,
deverd apresentar, na altura do seu regresso a resposta socioeducativa uma declaragao médica
comprovativa do seu restabelecimento;

1) Em caso de acidente da crianca na Instituicdo, o Encarregado de Educacdo serd, de imediato,
informado e a crianca serd imediatamente assistida, inclusive encaminhada para o hospital,
sempre acompanhada por um profissional da Instituicdo;

m) Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educacdo serdo alertados de
imediato para procederem a desinfecdo e ndo poderdo as criancas frequentar a resposta
socioeducativa até que apresentem a cabeca completamente limpa.

2. Os estabelecimentos devem garantir observagdo médica do pessoal, obtendo dessas observacoes
documento comprovativo do seu estado de satide revisto anualmente.

3. O pessoal afecto a confecdo de alimentos ndo deve sofrer de infecdes das vias respiratérias,
infecGes cutdneas ou intestinais.

4. Os estabelecimentos devem funcionar em perfeitas condi¢oes de higiene e limpeza.

NORMA XVII
ENTRADA E SAIDA DE VISITAS
O horéario de funcionamento das visitas as criancas, desde que autorizadas pelo Encarregado de
Educacao, serdo sempre depois das 16h00 e até as 17h30, acompanhadas por um funcionério da

Instituicao.

NORMA XVIII
PAGAMENTO DA MENSALIDADE

1. Obtida a admissao dos seus educandos, os Encarregados de Educacdo obrigam-se ao pagamento
de 11 mensalidades por ano, correspondente aos meses de funcionamento da Instituicdo, bem
como a prestacao pecunidria do seguro escolar. Acresce a primeira quinzena do més de agosto, ao
abrigo de um regime de excecao, sendo o valor, neste caso, o correspondente a 80% do valor na
mensalidade.

2. O pagamento das mensalidades serd efetuado nos servigos administrativos, impreterivelmente

durante o seu periodo de funcionamento, até ao 8.2 dia Gitil do més correspondente.
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Em periodo de férias e/ou situacio de doenca devidamente comprovada pelo médico, que
implique a ndo frequéncia/auséncia da crianca na Instituicdo por um prazo igual ou superior a15
dias seguidos, a mensalidade terd uma reducao de 20%, a deduzir no més seguinte.

Em qualquer situacdo de desisténcia, os Encarregados de Educacdo s6 ficarao desobrigados do
pagamento da mensalidade do més seguinte se tiverem comunicado tal facto por escrito, com 30
dias de antecedéncia.

A mensalidade das criancas ndo abrangidas pela Medida da Gratuitidade (Portaria n2262/2011 de

31/08) nunca podera ultrapassar o custo médio real mensal por utente.

NORMA XIX

TABELA DE COMPARTICIPAGOES/PRECARIO DE MENSALIDADES
A tabela de comparticipacoes familiares é calculada anualmente, de acordo com a
legislacdo/normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.
Considera-se comparticipagdo familiar o valor pago pela utilizacdo dos servicos e equipamentos
sociais, determinado em funcdo da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre
o rendimento per capita do agregado familiar.
Agregado familiar
3.1- Para além do utente da resposta social integra o agregado familiar, sem prejuizo do disposto
no n.2 3.2., o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras
situacoes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em uniao de facto ha mais de dois anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.2 grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisio judicial ou administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.
3.1.1 - Para efeitos de composicdo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se
encontrem nas seguintes situacgoes:
a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da
habitacao);
b) Permanecam na habitagdo por um curto periodo de tempo.
3.2 - Para a resposta Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI) o agregado familiar a

considerar é apenas a pessoa destinataria da resposta.
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3.3 - Considera-se que a situacao de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a
deslocacao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do
agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razées de satde,
escolaridade, formacao profissional ou de relacao de trabalho que revista carater temporario.
Rendimentos do agregado familiar:

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

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

¢) De pensdes;

d) De prestagoes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia, sem
prejuizo do disposto nos n.os 11.3.4 e 11.3.5);

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

f) Prediais;

@) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no
ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

411 - Para os rendimentos empresariais e profissionais no d&mbito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicacao dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS
ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados.

4.1.2 - Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c) do 4.1. as pensdes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou
vitalicias, as prestagoes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes
de alimentos.

4.1.3 - Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.2 do Cédigo do
IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposicdo dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do
prédio ou de parte dele e aos servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso,
total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

4.1.3.1 - Sempre que desses bens imodveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior
a 5 % do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certidao de teor

matricial, emitida pelos servicos de financas competentes, ou do documento que haja titulado a
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respetiva aquisicao, reportado a 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento
o montante resultante da aplicacdo daquela percentagem.

4.1.3.2 - O disposto no niimero anterior nao se aplica ao imdével destinado a habitacdo permanente
do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390
vezes o valor do Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado
como rendimento o montante igual a 5 % do valor que exceda aquele limite.

4.1.4 - Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.2do Cédigo do
IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancéarios, dividendos de acoes ou rendimentos de
outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.

4.1.5 - Sempre que os rendimentos referidos no nimero anterior sejam inferiores a 5 % do valor
dos créditos depositados em contas bancérias e de outros valores mobilidrios de que o requerente
ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo daquela
percentagem.

4.2 - Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados.

Despesas fixas do agregado familiar

5.1 - Para efeitos de determinacdo 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;

b) Renda de casa ou prestacao devida pela aquisi¢do de habitacdo propria e permanente;

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

d) Despesas com satde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
crénica.

5.2 - Para além das despesas referidas em 5.1. a comparticipacdo dos descendentes e outros
familiares em ERPI é considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o calculo de
comparticipacdo pela frequéncia de outra resposta social.

a. - Ao somatoério das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do n.? 5.1. podem as instituicoes
estabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo
nao seja inferior a RMMG. Nos casos em que essa soma € inferior a RMMG é considerado o valor
real da despesa.

De acordo com o disposto na Circular Normativa n.2 3, de 02/05/97 e na Circular Normativa n.2 7,

de 14/08/97,da Direcdo Geral da A¢do Social (DGAS), e atendendo ao Anexo ao art.2192 da Portaria
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n® 196-A/2015, de 1 de julho, o calculo do rendimento per capita mensal do agregado familiar é
realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC = (RAF/12-D)/n

sendo:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

n = Nimero de elementos do agregado familiar

Prova dos rendimentos e das despesas fixas

7.1 - A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaracao
de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real situacdo do
agregado.

7.1.1 - Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdoes de rendimento, e apds
diligéncias que considerem adequadas, podem as instituicbes convencionar um montante de
comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipacdo familiar maxima.

7.1.2 - A falta de entrega dos documentos a referidos em 7.1. no prazo concedido para o efeito
determina a fixacdo da comparticipacdo familiar maxima.

7.2 - A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacdo dos
respetivos documentos comprovativos.

Montante maximo da comparticipacao familiar

8.1- A comparticipacdo familiar médxima ndo pode exceder o custo médio real do utente verificado
na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposicOes legais,
instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Instituicoes e
o Ministério responsavel pela drea da Seguranca Social.

8.2 - O disposto no niimero anterior nao se aplica a resposta ERPI tendo em conta que para a
mesma nao se encontra estabelecido um montante maximo de comparticipacdo familiar.

8.3 - O custo médio real do utente é calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o
indice de inflacdo e com o nimero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

8.3.1 - Tratando-se de respostas sociais ainiciar a atividade, o cAlculo do custo médio real do utente
tem em conta as despesas orcamentadas e o ntmero de utentes previstos para o ano

correspondente.
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A comparticipacao familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do
rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos

anualmente auferidos por cada um dos seus elementos.

Escalées 10 20 30 42 5° 6°

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

Escaloes de Rendimentos — Salario Minimo Nacional=820,00€

1%escaldao 30% SMN — 246,00€ — 15% R

2%scaldao 50% SMN — 410,00€ — 22,5% R

3%scaldo 70% SMN — 57400€ — 27,5% R

4%escaldo 100% SMN — 820,00€ — 30% R

5%scaldo 150% SMN — 1230,00€ — 32,5% R

6%scaldo + 150 % SMN — 1230,00€ — 35 % R

A Direcao da Instituicdo poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender a comparticipacao
familiar, ap6s uma cuidada andlise socioeconémica do agregado familiar;

As mensalidades entram em vigor no més de setembro de cada ano, sendo revistas no decorrer do
ano seguinte;

As mensalidades deverdo ser pagas até ao dia 8 de cada més a que dizem respeito, sob pena de
agravamento em 15% do valor da mensalidade;

Sempre que se verifique recusa ou atraso no pagamento da mensalidade por um periodo superior
a 45 dias, a frequéncia sera suspensa até ser regularizada a situagao;

Se, decorridos 60 dias, ap6s o ndo pagamento da mensalidade a situacdo ndo for regularizada,
proceder-se-4 a exclusdo da crianca;

A reinscricdo para o ano letivo seguinte devera ser paga durante o més de junho;

Em circunstancia alguma o valor da inscricdo e reinscri¢do é reembolsavel;

A ndo comunicacdo aos servi¢os administrativos, por escrito, da intencao de desistir da frequéncia
da resposta social com pelo menos 30 dias de antecedéncia, implica a obrigacao de pagar o més
seguinte, a data da comunicagao.

Os encarregados de educacdo, deveram proceder a entrega de todos os documentos solicitados
aquando da revisdo da comparticipacao familiar. Nos casos em que se verifique, o incumprimento
da entrega dos respetivos documentos, a Direcao deliberou atribuir a comparticipacao familiar o

custo real do utente face a resposta social, provisoriamente.
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Se o valor calculado da comparticipagao familiar, sob a declaracdo do IRS for inferior ao valor da
prestacdo do Abono de Familia, a mensalidade atribuida nestes casos é o valor correspondente a
prestacao do Abono de familia do utente.

No que diz respeito, a comparticipacdo familiar considerada “caso social” o valor da mensalidade

éigual ao valor da prestacao do Abono de Familia do utente.

Em funcao da necessidade de estrita cobertura dos custos dos servicos de apoio a familia e no
limite do valor de comparticipacdo familiar maxima, poderao ser estabelecidos os necessarios
ajustamentos nas comparticipagdes familiares, por forma que seja assegurada a desejavel
solidariedade entre os economicamente mais desfavorecidos e aqueles que dispdem de maiores
recursos.

As comparticipacdes familiares sdo, em regra, objeto de revisdo anual a efetuar no inicio do ano
letivo ou no inicio do ano civil.

Alguma alteracdo & tabela/precario em vigor fica a Instituicdo obrigada a informar os

Encarregados de Educacdo, por escrito, via e-mail e, na auséncia deste, por carta registada, com a

antecedéncia minima de 60 dias.

NORMA XX

REFEICOES

A alimentacao serd organizada da seguinte forma:

a) A sua entrada, todas as criangas devem ter tomado o pequeno-almogo;

b) Os bebés poderdo tomar a primeira refeicdo do dia a partir das 08h00;

¢) Durante a permanéncia da crianca na Instituicdo ser-lhe-4 fornecido um suplemento
alimentar de manha, o almoco e o lanche e, sempre que se justifique, um suplemento alimentar
no periodo da tarde.

d) As ementas sdo elaboradas em mapa semanal e afixadas na Instituicdo, em local bem visivel;

e) A execucao de qualquer dieta fica condicionada a apresentacdo da prescricdo médica, com o
respetivo pedido por escrito;

f) Na impossibilidade de a Instituicdo realizar a dieta prescrita, deverd ser encontrada, em
conjunto com a familia, uma forma mais adequada para solucionar o problema.

g) O horéario das refeicdes é o seguinte:
Almocgo — 11h30

Lanche — 15h30
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NORMA XXI
ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

A Instituicao assegurara os seguintes servicos:

a) Refeicoes;

b) Animacio/Ocupacio/Lazer

¢) Promocdo de sentimentos de interacdo, autoestima e seguranca;

d) Promocao das relacoes familiares e de vizinhanca.

A programacdo das atividades serd adaptada a realidade sociocultural do meio, proporcionando

as criancas um largo leque de experiéncias estimulantes que de uma forma integrada se

apresentam na rotina da Creche;

As atividades prosseguidas diariamente na Creche tém em conta as caracteristicas especificas das

criancas durante os seus primeiros anos de vida e asseguram a satisfacdo das suas necessidades

fisicas, afetivas e cognitivas;

O desenvolvimento destas atividades baseia-se num Projeto Educativo e Curricular de Sala que

integra o trabalho com:

a) As criancas, de modo a que os cuidados prestados respondam as suas necessidades e bem-
estar e que favorecam o seu desenvolvimento integrado de acordo com o PI;

b) OsEncarregados de Educacao, quer na participacdo nas reunides de pais calendarizadas quer
nos encontros informais;

c¢) A Comunidade, em ordem a permitir a construcdo de relacdes de parceria e qualidade.

A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridas no projeto pedagogico, tendo

em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca:

a) Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizacdo prévia por escrito, dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais,
aquando da realizagao de cada atividade;

b) Eventualmente, algumas atividades poderdo exigir uma comparticipacdo financeira
complementar, a suportar pelos Encarregados de Educacao;

As atividades de exterior s6 serdo efetuadas com o conhecimento e consentimento dos

Encarregados de Educacao.

A nao entrega da autorizacdo assinada pelos Encarregados de Educacdo, na data estipulada,

implica a ndo participacdo da crianca na atividade (constante no Anexo A);

Sempre que os Encarregados de Educacao ndo pretendam que o seu educando realize a atividade

no exterior, deverao comunica-lo com a devida antecedéncia, de modo a permitir a necesséaria

organizacdo interna da Instituicao.
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Para as criancas a partir dos 12 meses estao ainda a disposicdao, mediante o pagamento de uma
mensalidade adicional e por opcdo dos pais, diversas atividades extracurriculares (consultar
oferta e precario nos Servicos Administrativos);

As atividades extracurriculares iniciam-se, por norma, no més de outubro e terminam no final do
meés de junho;

A frequéncia de atividades referidas no n?9 deste artigo ndo condiciona o normal funcionamento
da Creche, sendo garantida a continuidade da frequéncia da resposta social pelas criangas que nao

participam nessas atividades.

NORMA XXII

PASSEIOS OU DESLOCACOES
A equipa pedagogica promove visitas de estudo com interesse didatico e/ou lidico;
As visitas poderao ser pedestres ou em diferentes meios de transporte;
Os Encarregados de Educacao serdo informados antecipadamente das visitas de estudo planeadas;
Os Encarregados de Educacao terdo de autorizar, por escrito, a participacdao do seu educando na
visita de estudo;
As despesas relativas as atividades de visita de estudo serdo suportadas pelos Encarregados de
Educacao;
Nos dias de visitas, a crianca tera de se apresentar na Instituicdo no horario preestabelecido;
A falta de preenchimento e/ou assinatura de autorizagio de participacdo nas atividades referidas,

por parte do Encarregado de Educacdo, implicard a ndo inclusao do seu educando na atividade.

NORMA XXIII
QUADRO DE PESSOAL
O quadro de pessoal afeto a CRECHE desta Instituicdo encontra-se afixado em local bem visivel e
de facil acesso, contendo a identificacdo dos recursos humanos, categorias profissionais e

respetivos hordrios, definido de acordo com a legislacdo em vigor.

NORMA XXIV
DIRECAO TECNICA
A Direcao Técnica da Creche compete a um técnico, nos termos do disposto na no art.2 9 da
Portaria n%-262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n°® 296/2016 de 28 de
novembro e pela Portaria n.2 190-A/2023, de 5 de julho, cujo nome, formacio e categoria

profissional se encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem compete a
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responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsdvel perante a Direcdo, pelo
funcionamento geral do mesmo;
A Diretora Técnica é substituida, nas auséncias e impedimentos, por quem por ela

designar, sendo responsével perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo.
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CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXV
DIREITOS E DEVERES DOS PAIS E/0U ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

Sédo direitos dos pais e/ou encarregados de educagio:

a) Conhecer e aceitar o Regulamento Interno;

b) Serem informados sobre qualquer alteracdo nas rotinas diarias;

c¢) Na auséncia do utente na Instituicdo, por quinze dias consecutivos, este tem beneficio de
reducdo de 20% da prestacdo da mensalidade, a deduzir no més seguinte;

d) Usufruir da prestacao de servicos institucionais na primeira quinzena de agosto, remetendo-
se, consequentemente, para a al. j) do n.2 3 da presente norma;

Os pais e/ou encarregados de educagdo tém ainda os demais direitos consagrados na legislagio

aplicivel vigente.

Sdo deveres dos pais e/ou encarregados de educagio:

a) Cumprir o disposto no presente Regulamento, ap6s conhecimento e aceitacao;

b) Informar o estabelecimento sobre qualquer alteracgdo relativa a crianca;

¢) Informar a Instituicdo sempre que haja alteracdo da pessoa que vem buscar a crianca;

d) Informar previamente a Educadora de Infancia da sala ou o Responsavel Técnico sempre que
nao autorizem uma saida especifica;

e) Comunicar ao Responsavel Técnico, por escrito, com 30 dias de antecedéncia, o abandono de
uma crianca da resposta social de Creche, sob a pena de pagamento da mensalidade
respeitante a esse mesmo més no més seguinte;

f) Comunicar a Educadora de Infancia eventuais periodos de auséncia da crianga,
independentemente do respetivo motivo (férias, doenga ou qualquer outra situagido);

g) Comunicar ao responsavel de cada sala qualquer doenca da crianca, entregando sempre
documentagdo com as indicagdes do médico, bem como, quaisquer medicamentos prescritos a
crianca, com a indicagdo do seu nome, da hora e da dose a administrar durante o perfodo em
que esté a frequentar a Instituicdo;

h) Entregar ao Responsével Técnico, apds restabelecimento da crianca, uma declaragdo médica
comprovativa de que a crianca se encontra totalmente recuperada da doenca
infectocontagiosa;

i) Cumprir rigorosamente o horario de funcionamento da Instituicdo, avisando sempre que haja

alguma situacao imprevista;
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j) Respeitar o principio de que as criancas devem gozar, anualmente, 22 dias tteis de férias, parte
dos quais devem coincidir obrigatoriamente com o periodo de encerramento da Instituicgao,
correspondente a tltima quinzena de agosto;

k) Entregar, em prazo util, a declaracdo em como precisa dos servicos das Instituicdo no més de
agosto e, posteriormente, o comprovativo da entidade patronal, referente a marcacao de férias
de ambos os progenitores, bem como, cumprir o plano de pagamento, referente a este periodo,

definido pela Instituicao;

NORMA XXVI
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

Sao direitos da Instituigao:

a) Alterar o presente Regulamento, sempre que tal se revele necessario;

b) Conhecer sempre o estado de satide, a informacdao médica e a prescricdo medicamentosa de
cada crianca;

¢) Receber o pagamento das mensalidades respeitantes as criancas que frequentam a Creche;

d) Ter conhecimento, com 30 dias de antecedéncia, de situacdes de intencao de resolucao do
contrato.

Sao deveres da Instituicao:

a) Publicitar, de forma adequada e atempada, as alteracGes ao presente Regulamento;

b) Respeitar as normas e os regulamentos estabelecidos por lei;

¢) Elaborar o processo individual de todas as criancas;

d) Respeitar as criangas na sua individualidade, independéncia/dependéncia e formas de estar
na vida;

e) Avisar os pais e/ou encarregados de educagdo sempre que a crianga nio se encontrar em
perfeito estado de satide, a fim de tomarem as devidas precaucdes;

f) Avisar previamente os pais e/ou encarregados de educacio acerca da realizacdo das saidas a

passeio.

NORMA XXVII
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DE SERVICOS DE CUIDADOS POR INICIATIVA DO UTENTE
As situagOes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, a Direcdo
Pedagogica;
Quando a crianca vai de férias, a interrupcao do servico deve ser comunicada pelo menos, com 8

dias de antecedéncia;
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O montante da mensalidade do utente, sofre uma reducdao de 20%, quando este se ausentar

durante 15 ou mais dias seguidos;

NORMA XXVIII
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

E celebrado, por escrito, o contrato de prestacio de servicos com os pais ou com quem assuma as
responsabilidades parentais, no qual constem os direitos e obrigagdes contratuais de ambas as
partes, nos termos da legislacdo em vigor.

Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou com quem assuma as responsabilidades
parentais, ficando uma cépia arquivada no processo administrativo da crianca.

Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinado pelas partes,

podendo dar lugar a celebracdo de novo contrato ou apenas adenda do mesmo.

NORMA XXIX
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por dentincia do contrato de prestacdo de servicos
ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicao;
Auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a cessacdo da prestacao
de servicos.
Por denftncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta

social, implicando, a falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade do més imediato

NORMA XXX
L1vRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislacdo em vigor, este servigo possuilivro de reclamacgdes em formato papel, que
podera ser solicitado, sempre que desejado, junto do Responsavel Técnico, competindo a este a
gestao do livro de reclamacodes
Poderad ainda ser utilizado o livro de reclamagoes digital através da plataforma eletrénica

www.livrodereclamacoes.pt.
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NORMA XXXI
OCORRENCIAS, SUGESTOES OU RECLAMACOES
Toda e qualquer ocorréncia/sugestio e/ou reclamacio que o Encarregado de Educacéo julgue
conveniente reportar, devera fazé-lo junto da Diretora Técnica, preenchendo o impresso «Nota
de Ocorréncia» disponibilizado nos servicos administrativos da Instituicdo, que receberd e
registard o mesmo e o encaminhard para a Direcdo.
O Encarregado de Educacao serd informado, por escrito, sobre a decisdo tomada em relacdo a

mesma e aos procedimentos adotados para a sua resolucao.
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NORMA XXXII
ALTERACOES AO REGULAMENTO
O presente Regulamento Interno serd revisto, sempre que se considere pertinente e que se
verifiquem alteragdes no funcionamento da Creche, resultante da avaliacdo geral dos servicos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.
Quaisquer alteracdes ao presente regulamento serdo comunicadas aos pais ou a quem exerca as
responsabilidades parentais, bem como ao Instituto de Seguranca Social, com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a

resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracoes.

NORMA XXXIII
INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdao supridas pela Direcdao da Instituicao de acordo

com a legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIV

RESPONSABILIDADE
A Instituicdo nao se responsabiliza pela perda ou dano de quaisquer objetos pessoais que venham
de casa.
Qualquer acidente que ocorra durante o periodo de funcionamento da Instituicao esta coberto
pelo Seguro Escolar, pois todas as criangas possuem seguro de acidentes pessoais.
Ocorrendo um acidente, a Instituicdo recorrerd a urgéncia hospitalar e avisard de imediato a
familia da crianca acidentada, salvo se for outra a solucdo proposta pela familia. Neste caso, de
outra solucdo proposta pela familia, essa solucdo passa a ser da sua inteira responsabilidade.
Eventuais reclamacgdes ou sugestdes quanto ao funcionamento da valéncia ou quanto aos atos
praticados pelo pessoal responsével e auxiliar, deverdo ser apresentados, por escrito ou via email,

diretamente a Direcdo da Instituicao.
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NORMA XXXV

AUTORIZACOES
As saidas de criancas da Institui¢io dependem de autorizagdo dos pais e/ou encarregados de
educacao, conferida de acordo com o modelo constante do Anexo A, ao presente Regulamento,
e do qual faz parte integrante.
Caso os pais e/ou encarregados de educagdo, tendo embora conferido a autoriza¢io genérica a
que se refere o namero 1 do presente artigo, ndo autorizem uma saida especifica, devem os
mesmos avisar a Educadora de Infancia da sala ou o Responsavel Técnico.
A filmagem e/ou fotografia das criangas no decurso da sua frequéncia na instituicdo, para fins
de documentar o desenvolvimento pessoal, trabalho pedagdgico e realizacdo de eventos,
depende de autorizacgdo dos pais e/ou encarregados de educacio, conferida de acordo com o

modelo constante do Anexo A, ao presente Regulamento, e do qual faz parte integrante.

NORMA XXXVI

DiSPOSICOES COMPLEMENTARES

Participacao dos Encarregados de Educacgao:

a)

b)

c)

d)

e)

A participacdo ativa dos encarregados de educacdo é considerada fundamental, j& que a acao
desempenhada pela Instituicdo se assume como um complemento a acdo educativa da familia.
Os encarregados de educacdo devem facultar todas as informacdes consideradas pertinentes
para o desenvolvimento harmonioso dos seus educandos.

Sempre que a crianca revele comportamentos considerados preocupantes, os encarregados de
educacdo devem envolver-se e coresponsabilizarem-se na resolucao dos mesmos.

Cabe aos encarregados de educacao providenciar o fornecimento de todo o material necessario
para a higienizacdo adequada das criancas.

A persecucao destes objetivos deverd ser conseguida através de:

e.1) Reunides de informacao, cujas datas deverdo ser programadas de acordo com a Instituicao
e a familia;

e.2) Contactos individuais com as familias, de modo a permitirem um conhecimento
individualizado de cada crianca e a assegurar a continuidade educativa desejavel. Para este
efeito, e relativamente a cada Técnico, devera ser afixado um periodo semanal;

e.3) AvaliacGes periddicas da crianca, de modo a permitir um acompanhamento integrado das

criancas.

Avaliacao:
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a) O Projeto Educativo de Estabelecimento, o Projeto Pedagégico e o Plano Anual de Atividades,
serdo objeto de avaliacdo periddica, a determinar pela Equipa Pedagogica.

b) As avaliacGes periddicas das criancas serdo dadas a conhecer pelo Técnico Responsavel aos
Pais e/ou Encarregados de Educacdo, devendo ser datado e assinado no ato de tomada de

conhecimento.

NORMA XXXVII
PROTECAO DE DADOS

Segundo os termos do artigo 13.2 do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do
Conselho Europeu de 27 de abril de 2016, a Direcdo desta Instituicdo informa que os dados
pessoais fornecidos na Ficha de Inscricdo sao para efeito de faturacdo, sendo que o software
utilizado para esse fim se encontra em conformidade com as normas do RGPD.

As Fichas de Inscricao sao guardadas num dossié, na administracdo, sendo possivel a sua consulta
sempre que solicitado pelo titular dos dados, para eventuais correcdes, modificacGes, restricées
ou eliminacdo de dados pessoais.

Para o efeito de consentimento de utilizagdo dos dados pessoais, os Encarregados de Educacdo

devem preencher e assinar a Declaragao anexa (Anexo C).

NORMA XXXVIIIT
APROVACAO E ENTRADA EM VIGOR

1. Este Regulamento interno foi revisto e nele introduzidas alteracdes, sendo que as mesmas
foram aprovadas pela Diregido a xx/xx/xxxx, e dado conhecimento ao Instituto da Seguranca
Social, cumprindo o prazo de 30 dias antes da entrada em vigor, conforme o disposto na alinea
b) do ponto 2 do art.2 30 do Decreto-Lei n.2 33/2014. A nova versio sera afixada em local visivel
e de facil acesso da Instituicdo e disponibilizado para consulta quando for solicitado, a fim de
que os interessados tenham dele conhecimento.

2. Pelo expostonon.21deste artigo, o presente regulamento revoga o anterior e entra em vigor no

dia xx/xx/XxXxX.

A Direcao,
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Anexo A
AUTORIZACAO DE SAIDA
Eu,
Encarregado(a) de Educacdo de
que frequenta a/o do Centro Social e Paroquial de Sao Tomé de

Canelas declaro que Autorizo /Nao autorizo (riscar o que nio interessa) o meu educando a sair do
Centro, acompanhado pelas Educadoras e Auxiliares, em passeios a pé ou em transporte automoével,
para deslocacoes a locais desportivos ou de lazer, de interesse histérico, turistico, religioso ou de

caracter didatico, conforme o Plano de Atividades para o ano letivo / dentro do

perimetro da Freguesia de Canelas.

Esta autorizacgdo é valida até comunicacdo em contrario.

Encarregado de Educacgao

de de

Anexo B
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DECLARACAO DE CONSENTIMENTO PARA UTILIZAGAO DE IMAGENS

Eu

residente em

Encarregado de Educacdo de

que frequenta a Resposta Social de do Centro Social e Paroquial de Sdo Tomé

de Canelas declaro, para os devidos efeitos legais, nos termos e para os efeitos do art. 6.2, n.?1, al. a) do
RGPD e do art. 26.2 do CC, que: Autorizo / Nao autorizo (riscar o que nio interessa) a captacgio de
imagem (individual e/ou em grupo) do utente e a sua utilizacdo no d4mbito de algumas iniciativas
promovidas pela Instituicao.

Mais declaro que autorizo que as referidas imagens (em fotografia ou video) possam ser reproduzidas
parcialmente, ou na totalidade, em qualquer suporte (papel, digital, magnético, tecido, plastico, etc.) e
integradas em qualquer outro material (fotografia, desenho, ilustracdo, pintura, video, animacao, etc.).

Esta autorizacgdo é valida até comunicacdo em contrario.

O Encarregado de Educacao:

de de
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Anexo C

DECLARACAO DE CONSENTIMENTO PARA UTILIZACAO DE DADOS

O Tratamento informatizado dos dados recolhidos é feito no cumprimento da legislacdo sobre protecao
de dados (RGPD), destinando-se estes a elaboragdo do processo individual do/a utente para a prestagdo
do servico por parte do Centro Social e Paroquial de Sdo Tomé de Canelas.

E garantido, nos termos da Lei, o direito de acesso e retificacio de qualquer dado que lhe diga respeito,
constante da base de dados. Os dados recolhidos poderao ser comunicados a entidades terceiras de

reconhecida idoneidade para fins de cumprimento legal por parte da Instituicao.

DECLARACAO

Eu,

autorizo a informatizacao dos referidos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo do meu

educando.

Assinatura do/a Responsével pelo/a Utente (conforme documento de identificagdo):

portador do cartdo de cidaddo/bilhete de identidade n® validoaté ___/___/ .

de de
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