


REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CAPITULO1
DISPOSICOES GERAIS
NORMA I

AMBITO DE APLICACAO

A Associacdo de Solidariedade Social “As Costureirinhas” de Cavemﬁ.es-IPSS,'com
acordo de cooperagfio para a resposta social Creche, celebfado com o Centro Distrital de

Seguranca Social de Viseu, em 01/09/2011, que se rege pelas seguintes normas:

NORMA II

LEGISLACAO APLICAVEL

Este estabelecimento/estrutura prestadora de servigos rege-se pelo estipulado no:

a) Dec.-Lei ;° 172-A/2014, de 14 de Novembro-Aprova o Estatuto das IPSS.

b) Portaria 196-A/2015, de 1 de julho - na sua redagfo atual (Poﬁaﬁa 218-D/2019
de 15 julho) — define os critérios, regras ¢ formas em que assenta o mbdelo
especiﬁco da cooperagdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social, 1. P.
(ISS, 1. P.) e as IPSS.

c) Portaria N° 262/2011, de 31 de Agosto de 2013 — Aprova as normas que
regulam as condi¢des de instalagio e funcionamento da Creche.

d) Decreto-Lei n° 126-A/2021 de 31 de dezembro (terceira alteragdo ao Decreto-
Lei n° 64/2007, de 14 de margo) — define o regime de instalagéo, funcionamento
e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social.

e) Portaria n° 199/2021 de 21 de setembro — define as condi¢Ges especificas do
alargamento da gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do
disposto no n° 1 do artigo 159° da Lei n°® 75-B/2020, de 31 de dezembro.

f) Protocolo de cooperagdo em vigor.

g) Circulares de orientacdo técnica acordadas em sede de CNAAPAC.

h) Contrato coletivo de trabalho para as IPSS.

i) Portaria 271/2020 de 24 de novembro, que definiu, num primeiro momento, as

condi¢Oes especificas do principio da gratuitidade da frequéncia de Creche, em




cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 146.° da Lei n.° 2/2020, de 31 de
margo;

j) Portaria n.° 199/2021, de 21 de setembro, que define as condi¢des especificas do
alargamento da gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do
disposto no n.° 1 do artigo 159.°da Lei n.° 75-B/2020, de 31 de dezembro;

k) Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho, que regulamenta as condi¢bes especificas
de concretizagfio da medida da gratuitidade das creches e creches familiares,
integradas no sistema de cooperagdo, bem como das amas do Instituto da

Seguranga Social, . P;(..)

NORMA 111

DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio
a familia e 4 crianca, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o
periodo correspondente ao impedimento dos pais, de quem exerca as responsabilidades
parentais ou de representante legal.

2. Constituem objetivos da Creche:

a) Facilitar a conciliacdo 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 fungdio das necessidades
especificas de cada crianga.

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de
risco, assegurando o encaminhamento mais adequado.

e) Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crian¢a, num ambiente de
seguranga fisica e afetiva,

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

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

NORMA 1v

ORGANIZACAO E CAPACIDADE



A Créche-admite criangas até aos 3 anos de idade, tendo capacidade para 36 criangas,
distribuidas da seguinte forma:

1. Até 2 aquisiciio da marcha: até § criangas

2. Da aquisi¢ao da march.a até aos 24‘meses': até 11 criangas

3. Dos 24 meses até aos 36 meses: até 17 criancas

NORMA YV
ATIVIDADES E SERVICOS

1. A Creche presta um conjunto de atividades e servicos, adequados 2 satisfagdo das
necessidades da crianca € orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com
as suas capacidades e competéncias, designadamente:

a) Nutrigdo e alimentac8o adequada, quélitativa e quantitativamente, & idade da crianga,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescri¢io médica.

b) Cuidados de higiene pessoal.

¢) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungéo da idade e necessidades
especificas das criangas.

d) Disponibilizagio de informacfio a familia sobre o funcionamento da creche e

desenvolvimento da crianca.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA VI

CONDICOES DE ADMISSAO

Sdo condigdes de admissdo nesta resposta social:
1. Estar enquadrado nas condi¢des referidas no N° 1 da Norma II1.
2. Na eventualidade do utente apresentar manifestacdes de doenga susceptivel de
pér em risco a integridade fisica dos demais utentes, deve ser apresentado
atestado médico, de forma a que sejam tomadas as medidas necessarias a obstar

a que haja perigo de contagio ou perturbagdes para os restantes utentes.




3. Quando se trate da admissio de criangas com deficiéncia ou com alteracGes nas
estruturas ou fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragfo
das equipas locais de intervengdo na infincia.

4. Existéncia de vaga.

NORMA vII

INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAO

1. Para efeitos de admisso, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de identificacio que constitui parte integrante do processo de cliente,
devendo fazer prova das declaracbes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos
seguintes documentos:

1.1 — Cliente:

a) Fotocopia do Boletim de nascimento ou Cartio de Cidadso.

b) Fotocépia do N° de Identificagdo da Seguranga Social da Crianga (NISS) (no caso de
no ter C. Cidadso).

¢) Fotocépia do Cartdio de Contribuinte (no caso de nio ter C. de Cidad3o).

d) Fotocépia do Boletim de Vacinas actualizado.

€) Fotocopia do Cartio de utente do SNS ou de subsistema a que o cliente pertenca (no
caso de ndo ter C. de Cidaddo).

1). Relatério médico comprovativo da situagdio clinica do cliente.

g) Declaragdo a autorizar a Institui¢do a administrar medicamentos ¢ sua dosagem, em
caso de necessidade.

1.2. Pais, quem €xerca a responsabilidade parental ou representante legal:

a) Fotocopia do Cartéio de cidadsio ou BI, Cartdo de Contribuinte e NISS.

b) Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar.

¢) Comprovativo das despesas mensais fixas.

2. Declaragfio assinada pelos pais, por quem €xerca a responsabilidade parental ou
representante legal do cliente em como autoriza a informatiza¢do dos dados pessoais
para efeitos de elaboragio do processo individual.

3. Autorizagio, devidamente assinada pelos pais, por quem ¢xerca as responsabilidades
parentais ou pelo representante legal, com identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a

crianca pode ser entregue,



4. A ficha de identificagdo e os documentos probatérios referidos nos numeros
anteriores, deverdo ser entregues nos servicos administrativos desta instituicio.
5. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
6. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdio do processo de
inscrigdo e respectivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o
processo de obtengdo dos dados em falta.
7. As renovagdes das inscrigdes devem ser efectuadas, anualmente, durante o més de
setembro.
8.Caso a inscri¢do ndo seja renovada até setembro, a Instituigdo ndo garante a
possibilidade de frequéncia no ano letivo seguinte.
9. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, podera néo ser renovada a inscrigéo.
10. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano
10.1. O horério de atendimento para candidatura/renovagdo € o seguinte: das
9h00 as 12h30 e das 13h30 as 17h30.
11.Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule as
responsabilidades parentais ou determine a tutela/curatela.
12. No caso de ndo apresenta¢do dos documentos referidos na alinea b), do ponto 1.2 do
numero 1 da presente norma, a crianga serd incluida no 1ltimo escaldo para efeito de

calculo da mensalidade.

NORMA VIII

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

S#o critérios de prioridade na admissdo dos clientes abrangidos ¢ ndo abrangidos pela

medida da Gratuitidade: frequentam uma resposta desenvolvida pela mesma entidade

a) Criangas que frequentaram a Creche no ano anterior;

b) Criancas com deficiéncia ou incapacidade.

¢) Criangas filhos de mies e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia
pessoal no dmbito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador
informal principal, ou criangas em situagio de acolhimento ou em casa abrigo;

d) Criangas com irmdos que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar

e que frequentam uma resposta desenvolvida pela mesma entidade;




e) Criangas beneficidrias da prestagio social Garantia para a Infancia ou com abono de
familia para criangas e jovens, enquadradas no 1.° e 2.° escaldes, cujos encarregados de
educacdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

f) Criangas beneficidrias da prestacdo social Garantia para a Infincia ou com abono de
familia para criangas e jovens, enquadradas no 1.° ¢ 2.° escaldes, cujos encarregados de
educacio desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na 4rea de
influéneia da resposta social;

g) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educacfo residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

h) Criancas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na 4rea de
influéncia da resposta social;

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

j) Criangas cujos encarregados de educagio desenvolvam a actividade profissional,

comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

NORMA IX
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo & registado e analisado pelo Diretor
Técnico/Pedagégico deste estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de
admissdo, quando tal se justificar. A proposta atras referida ¢ baseada num relatério
social que terd em consideragdo as condigdes e os critérios para admissdo, constantes
neste regulamento.

2. A decisdo do processo de admissdo é da competéncia da Direcgo da Instituico.

3. Da decisdo serd dado conhecimento aos pais, a pessoa que exerga a responsabilidade
parental ou ao representante legal do cliente, no prazo de 10 dias.

4. Apés decisio de admissio da crianga, proceder-se-4 3 abertura de um processo
individual, que ters por objectivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagfo, assim

como a defini¢io, programacio e acompanhamento dos servigos prestados.




5. Em situagdo de emergéncia, a admisséo serd sempre a titulo provisério com parecer
do Diretor Técnico/Pedagégico e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo de
tramitagdo idéntica as restantes situagGes.

6. No ato de admissgo sdo devidos os seguintes pagamentos:

6.1. Pagamento da primeira mensalidade.

7. Os clientes que retinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos € o seu processo arquivado
em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal
facto é comunicado aos pais, a quem exer¢a as responsabilidades parentais ou ao

representante legal da crianga, através de carta ou correio electrénico.

NORMA X

ACOLHIMENTO DE NOVOS CLIENTES

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagdo, que ndo deve ultrapassar os
30 dias, obedece as seguintes regras e procedimentos:

1.1. No primeiro dia da crianga no estabelecimento ficard disponivel o
educador/ajudante de agdo educativa para acolher cada crianga e familia.

1.2. Os pais sdo encorajados a permanecer na sala com a crianga durante o
periodo de tempo considerado necessario para diminuir o impacte da nova situag@o.

1.3. Aos pais € sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo o brinquedo ou
objeto que lhe transmita conforto e seguranga.

1.4. Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas atividades que as
criangas realizarem.

1.5. Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagdo o tempo de
permanéncia da crianga no estabelecimento deverd ser reduzido, sendo depois
gradualmente aumentado.

2. Se, durante este periodo, a crianca ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagio
do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e factores que
conduziram & sua inadaptagdo, procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se
novos objetivos de intervengéo.

Se a inadaptagdo persistir, ¢ dada a possibilidade, quer & Institui¢do, quer 4 familia, de

rescindir o contrato.




NORMA XI

PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1. Do processo individual da crianga devera constar:

1.1. Ficha de inscri¢do com todos os elementos de identificacfio da crianca e sua
familia, e respectivos comprovativos.

1.2. Exemplar do Contrato de Prestacio de Servigos, celebrado entre a
Instituicdo e a familia.

1.3. Copia da apélice de seguro escolar.

1.4.Autorizagfio, devidamente assinada pelos pais, por quem exerga as
responsabilidades parentais ou responsével legal pela crianga, com identificagio das
pessoas a quem, diariamente, a mesma pode ser entregue aquando da saida da Creche.

L.5. Identificagdio e contacto do médico assistente.

1.6. Declaragdo médica comprovativa do estado de satde da crianga, que, em
caso de patologia, determine a necessidade de cuidados especiais tais como dieta,
medicagio e exposi¢do a agentes alergénicos e outros.

1.7. Comprovagdo da situagio das vacinas e do grupo sanguineo.

1.8. Informac&o sobre a situagio sociofamiliar.

1.9. Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes
andmalas e outros considerados necessérios.

1.10. Registo da data e motivo da cessa¢fio ou rescisdo do contrato de prestagdo
de servigos.

1.11. Registo das iniciativas de formacgo e avaliacio da sua eficacia, realizadas
com as familias das criangas.

1.12. Data de inicio da prestagdo dos servigos.

1.13. Horério habitual de permanéncia da crianga na Creche.

1.14. Identificagfo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade.

1.15. Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianga.

1.16. Relatérios de avaliagio da implementag¢io do PDI.

1.17. Registos da integragfio da crianca.

1.18. Avaliagdo do Projecto Pedagdgico de Sala.

1.19. Outros relatérios de desenvolvimento.

2. O processo individual do utente & arquivado em local préprio ¢ de facil acesso &

coordenagfio técnica, garantido sempre a sua confidencialidade.




3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
4. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais,

por quem exerga as responsabilidades parentais ou pelo representante legal.

NORMA XII

LISTAS DE ESPERA

Sempre que necessdrio, manter-se-4 uma lista de espera atualizada, sendo que os
clientes serfio contactados aquando da abertura de vaga ¢ em fungio dos critérios de

prioridade aplicaveis no presente Regulamento.

CAPITULO IIT
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XIII

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. A Creche funciona das 07h45 as 19h30, de segunda a sexta feira, encerrando aos
sabados € domingos, feriados nacionais e municipais, dias santos, e terca feira de
carnaval.

2. As criangas deverfo entrar no estabelecimento até as 09h30, salvo justificacdo e aviso
prévio.

3. Se a Creche, necessitar de fechar, por motivos justificados, serdo os pais, quem
exerca responsabilidades parentais ou representante legal, avisados com a devida
antecedéncia.

4. O funcionamento da Creche no més de agosto implica o seu encerramento durante
duas semanas, para desinfec¢Ges e preparagdo das instalagGes para o ano letivo seguinte.
5. A familia deveré entregar a crianca na Creche & ajudante de servigo, colocando os
seus objetos pessoais no local que, aquando da admissdo, lhes ¢ indicado.

5. A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada no livro disponivel para
o efeito, pela pessoa responsavel e pela educadora ou ajudante de agio educativa.

7. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na

veéspera, assim como da medicagdo que esteja a fazer.




8. Cada crianca ndo deverd frequentar o estabelecimento mais do que o tempo
estrltamente necessario.

8. A Creche estd aberta aos pais, a quem exerga responsabilidades parentais ou ao
representante legal, :;du'rante as horas de funcionamento sem p’rejuizo'das atividades ¢
sempre com conhecimento prev10 do tecmco responsavel, para que a sua presenca seja
part101pat1va e colaborante e ndo de 1nterferenc1a ou perturbagio do amblente da Creche.
9. Ressalva-se a entrada das mées que estdo a amamentar os filhos em que as entradas
sdo de livre acordo tendo em conta as necessidades da crianca. -

10. A troca de’ 1nformag:ao no ato da rececdo / saida das criancas (cuidados especiais,
situagdes de exceglio ou outras de interesse para o conhecimento e desenvolvimento da

crianga) deverdo ser anotados na “Caderneta da Crianga”.

NORMA X1V

CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
Aplicavel as criancas nascidas antes de 01 de setembro de 2021

1. De acordo com o disposto na Portaria 196-A/2015 de 01 de julho, na sua redacdo
atual (Portaria 218-D/2019 de 15 julho) — define os critérios, regras e formas em que
assenta 0 modelo especifico da cooperagio estabelecida entre o Instituto da Segurang¢a
Social, I. P. (ISS, I. P.) e as IPSS, o cilculo do rendimento per capita do agregado

familiar ¢é realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas -

n= NL’lmero‘ 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:




2.1. Cdnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos.

2.2. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao terceiro

grau.

2.3. Parentes e afins menores na linha reta € na linha colateral.

2.4. Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisio judicial ou

administrativa.

2.5. Adotados e tutelados, pelos responsaveis do cliente ou por qualquer dos

elementos do agregado familiar, e criangas e jovens confiados por decisdo

judicial ou administrativa aos responsdveis do cliente ou a qualquer dos

elementos do agregado familiar.

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

3.1. Do trabalho dependente

3.2. Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no

ambito do regime simplificado € considerado o montante anual resultante da

aplicag@o dos coeficientes previstos no cédigo do IRS ao valor das Vendas de

Mercadorias e de Produtos e de Servigos Prestados)

3.3. De pensdes — PensGes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacio,

reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as

prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de penses e as

pensdes de alimentos.

3.4. De Prestagbes Sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por

deficiéncia)

3.5. Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para a frequéncia e

conclusdo, até ao grau de licenciatura)

3.6. Prediais
3.6.1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no
artigo 8° do Codigo do IRS, designadamente, as rendas dos prédios
rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicdo dos
respetivos titulares, bem como as importincias relativas a cedéncia do
uso do prédio ou de parte dele e aos ervigos relacionados com aquela
cedéncia, a diferen¢a auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatério 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.
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3.6.2. Sempre que desses bens iméveis nio resultem rendas, ou destas
resulte um valor inferior ao determinado nos termos do presente ponto,
deve ser cons1derado como rendimento o montante igual'a 5 % do valor
mais elevado que conste da cademeta predial atualizada ou de certiddo de
teor matrlc1a1 emltlda pelos serv1g:os de financas competentes, ou do
documento. que haJa t1_tu1ad0> a restritiva aquisicdo, reportado a 31 de
dezémbro do ano relevante.
3.6.3. Esta disstigﬁo'nﬁo se aplica ao imével destinado a habitacfo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o
seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuigdo
Minima Mensal Garantida (RMMG), situagio em que ¢ considerado
como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele
limite.
3.7. De capitais
3.7.1. Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos
no artigo 5° do Cédigo do IRS, designadamente, os juros de depésitos
bancérios, diVidendQs de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte:
3.7.2. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam
inferiores a 5% do valor dos créditos depositados em contas bancarias e
de outros valores mobiliarios, de que o requerente ou qualquer elemento
do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento 0 montante resultante da
aplicagdo daquela percentagem.
4. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no 4mbito das medidas de promog¢&o em meio natural de vida).
5. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados.
6. Despesas fixas do agregado familiar
6.1, Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do
agregado familiar, considéfa:_m—ée as seguintes despesas fixas:
6.1.1. O valor das taxas e impostos necessérios a formagfio do rendimento

liquido.




6.1.2. O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisi¢io de
habitagdo prépria ¢ permanente
6.1.3. vDespesas com transportes, at¢ ao valor miximo da tarifa de
‘transporte da zona de residéncia.
6.1.4. Despesas com saide e a aquisi¢do de medicamentos de uso
continuado em caso de doenga crénica
6.1.5. Cdmpartibipagﬁo na resposta social ERPI relativa a ascendentes e
outros familiares
6.2. Ao somatério das despesas referidas nas alineas 6.1.2, 6.1.3 e 6.1.4,
estabelece-se como limite maximo do total das despesas a considerar, o valor
correspondente. 8 RMMG. Nos casos em que essa soma € inferior a RMMG, é
considerado o valor real da despesa.
7. Prova dos rendimentos e das despesas fixas
7.1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a
apresentagdo da seguinte documentagéo:
7.1.1. Declaragéo anual do IRS, referente ao ano anterior
7.1.2. Nota de liquidag8o referente ao ano anterior
7.1.3. Fotocopia dos recibos de salarios do ano corrente
7.1.4. Caderneta Predial ou certiddo de teor matricial dos prédios de que
¢ titular.
7.1.5. Comprovativo dos rendimentos de capitais (extrato/declaracio
Bancaria), no caso das tributagdes autdnomas que ndo constem da
declaragdo de IRS.
7.2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragSes de rendimento,
apés efectuar as diligéncias que considere adequadas, pode a instituigdo
convencionar um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da
comparticipagdo familiar méxima.
7.3. A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 5.1, no prazo de
10 dias, concedido para o efeito, determina a fixagdio da comparticipagio
familiar maxima.
7.4. A prova das despesas fixas do agregado familiar ¢ efetuada mediante a

apresentagdo dos respetivos documentos comprovativos.
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7.5. — Em caso de alteragdo, por imposi¢do legal, a tabela em vigor, a mesma

sera comumcada por escnto aos pals a quem exerce a responsabilidade parental

ou responsavel legal no prazo de 15 dias.

'NORMA XV

TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A compart101pagao famﬂlar dev1da pela utlhzac;ao dos servicos da Creche &

determmada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados 4

RMMG de acordo com o rendimento per cap1ta do agregado familiar:

TABELA DE COMPARTICIPACOES

Escalbes 1¢e

.20

|

- 30

40 } 50 ’ 62

RMMG | < 30%

>30%<50% | >50% < 70%

>70%<100% | >100%=<150% | >150

]
]

2. O valor da com participagdo familiar mensal, ¢ determinado pela aplica¢do de uma

percentagem ao rendimento per capita mensal do -agregado familiar, conforme se

apresenta:

Eiscatﬁ'es de Rendimento | % a Aplic;]
12 15
20 22,5
3¢ 27,5
42 30
5¢ 32,5
| 62 35 |

3. Para as criangas cujos agregados famlhares estejam enquadrados nos 1° € 2° escalges

do rendlmento da compart1c1pac;ao familiar, previstos no n°2; a referida comparticipagio

é assumida pelo Instituto da Seguranca Socml L P

NORMA XVI

'MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

Aplicavel as criangas nascidas antes de 01 de setembro de 2021
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1. A comparticipacio familiar méxima, calculada nos termos das presentes normas, nfio
pode eXceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior,
salvo se outra solugéio resultar das disposigBes legais, instrumentos regulamentares e
outorgados entre as entidades representativas das Institui¢des e 0 Ministério responsavel
por esta area

2. Considera-se custo médio real do utente aquele que ¢ calculado em fungdo do valor
das despesas efetivamente verificadas no ano antetior b@m o funcionamento da"res‘posta
social, atualizado de acordo com o indice de if_xﬂagﬁo, e do nimero de utentes que
frequentaram a resposta social nesse ano. -

3. Havera lugar a uma redugfo de 10% na comparticipagio familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

4. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou

sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.

NORMA XVII

PAGAMENTO DA MENSALIDADE

1. O pagamento das comparticipagbes familiares ndo é aplicavel as criangas nascidas a
partir de 01 de setembro de 2021, assim como &s criancas nascidas antes de 01 de
setembro de 2021 e cujos agregados familiares se enquadrem nos 1° € 2° escaldes de
rendimento das comparticipagdes familiares.

2. O pagamento deverd ser efectuado mensalmente, até ao dia 5 do préprio més, nos
servigos administrativos da Instituig¢do.

3. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais nfo contratualizados é
efetuado, ou previamente, ou no periodo imediatamente posterior 4 sua realizacgo.

4. Perante auséncias de pagamento superiores a '60'dias, a Instituicio poderd vir a
suspender a permanéncia do cliente até este regularizar as suas mensalidades, ap6s ser
realizada uma analise individual do caso.

5. No caso de haver irmfos a frequentar qualquer resposta social desta Instituigfo,
havera lugar a 10% de desconto na mensalidade. Este desconto entra em vigor no més

de entrada do cliente mais jovem.

CAPITULO IV
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PRESTACAO DE CUIDADOS E SERVICOS
NORMA XVIII

ALIMENTACAO

1. As criangas tém direito a uma alimentaco cuidada, fornecida pela Creche, mediante
eémentas semanais elaboradas por um Nutricionista e afixadas em local visivel e
adequado.

2. A alimentagio diiria & constituida por um reforgo alimentar de manhd, almogo,
lanche da tarde e refor¢o de fim de tarde,

3. O leite em pé ¢ fornecido pelos pais, por quem €xerea as responsabilidades parentais
ou pelo representante legal das criancas.

4. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado,

acompanhado de atestado medico, para adequagfio da dieta alimentar.

NORMA XIX

SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos
produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes do
tratamento assinaladas pelo medico, tais como horarios e dosagem.

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os
encarregados de educagfio serdo avisados, a fim de, com a maior brevidade possivel,
retirarem a crianga da Creche e providenciarem as diligéncias julgadas necessérias.

3. Sempre que a crianga se ausentar por periodos iguais ou superiores a 10 dias
consecutivos, por motivo de doenga, devers apresentar, na altura do seu regresso a
Creche, uma declaragio médica comprovativa do seu restabelecimento.

4. Em caso de acidente da crianga na Creche, os pais, quem exerca a responsabilidade
parental ou o representante legal serfio de imediato informados e as criangas serdo
imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o Hospital, sempre
acompanhadas por um profissional da Creche.

5. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sio a expensas dos pais, de quem exerca a

responsabilidade parental ou do representante legal.
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6. Caso sejam detetados agentes parasitérios, os pais, quem exerca as responsabilidades
parentais ou representante legal, serdo alertados de imediato para procederem 2
desinfecdo e ndo poderdo as criangas frequentar a Creche até que os agentes estejam

completamente eliminados.

NORMA XX

VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. As roupas de cama sdo fornecidas pela Instituigio.

2. Os pais, quem exerga a responsabilidade parental ou o representante legal, devem
fornecer as chlipetas, assim como um saco para a roupa suja, tudo devidamente
identificado com o nome da crianca.

3. As criangas devem trazer, pelo menos duas mudas de roupa, na sua mochila.

4. As criangas devem trazer para a Creche produtos de higiene oral, pente ou escova do
cabelo.

5. Nenhuma crianga devera trazer objetos de casa, como brinquedos, peluches e outros,
(a nfo ser que seja dada autorizag@o para tal), nem objetos de ouro, nomeadamente fios
que, para além de serem objetos de valor, podem p6r em causa a sua seguranga.

6.A Instifuicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos
trazidos de casa.

7.As mudas de roupa, medicagfio ou quaisquer objetos pessoais serdo guardados em

local apropriado, devidamente identificado.

NORMA XXI

ARTICULACAO COM A FAMILIA

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criancas, definem-se alguns
principios orientadores:

1.Havera semanalmente uma hora de atendimento aos pais, quem exerca as
responsabilidades parentais ou ao representante legal, com marcagdo prévia.
2.Semestralmente ou sempre que se justifique, serfio realizadas reunides/acgdes de
capacitagdo com os pais, quem exerc¢a a responsabilidade parental ou o representante

legal.

17




3. Aos pais, a quem exerca a responsabilidade parental ou ao representante legal,
quando solicitado, ser4 facultado o conhecimento das informagGes constantes do
processo individual da crianga.

4.0s pais, quem exer¢a a responsabilidade parental oy representante legal, serfio
envolvidos nas atividades realizadas na Creche, de acordo com o programa de

atividades anual e do projeto pedagdgico em vigor.

NORMA XX11

ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

1.Estas serfio organizadas em conformidade com o projeto educativo da Creche e
realizadas respeitando a idade € as necessidades especificas das Criangas.

2. O programa de atividades sera adaptado a realidade sociocultural do meio onde g
Instituicio se encontra inserida e tem como objetivo proporcionar as criangas um
variado leque de experiéncias estimulantes que se concretizam na rotina diaria.

3. Todas as criangas fario uma pausa de aproximadamente 2 horas entre as atividades
didrias. Essa pausa compreenderd o periodo entre as 13 horas e as 15 horas.

4. As atividades poderdo realizar-se a nive] individual, em bequeno ou em grande grupo
€ encontrar-se-3o referenciadas no plano pedagégico que ¢ elaborado anualmente pela

educadora de infancia responsavel.

NORMA XXII1

ATIVIDADES NO EXTERIOR

A Creche pode organizar passeios e outras atividades no exterior, desde que inseridos
1o projeto educativo, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.

1. Estas saidas sfo orientadas ¢ acompanhadas pela equipa pedagbgica e estio Sujeitas a
autorizagio prévia, por escrito, dos pais, quem exer¢a a responsabilidade parental ou
responsavel legal, aquando da realiza¢do de cada atividade,

2.Eventualmente, algumas atividades podem . exigir uma comparticipa¢do financeira

complementar, de acordo com o nimero 2 da Norma XVII.



parentais ou representante legal e podem implicar uma comparticipagdo financeira

adicional para suportar os custos inerentes a atividade.

CAPITULO V
RECURSOS
NORMA XXIV

INSTALACOES

A Creche da Associagio de Solidariedade Social “As Costureirinhas” de Caverndes -
L.P.S.S. esta sediada na R. das Firas, N° 4 - Cavernies, funciona no piso 0 do edificio e
as suas instalagdes sdo compostas por:

1. Areas reservadas as criangas:

1.1. Sala de atividades

1.2. Atrio

1.3. Refeitério

1.4. WC

1.5. Recreio

2. Areas reservadas ao pessoal:

2.1. Cozinha

2.2. Lavandaria

2.3. Vestidrios/cacifos

2.4. WC

2.5. Gabinete da Diregéo e gabinete administrativo

NORMA XXV

PESSOAL

1. O quadro de pessoal da Instituigdo encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicagfio do nimero de recursos humanos (Diregéo técnica, educadoras,
pessoal ajudante e voluntérios), formagdo e contetido funcional, definido de acordo com

a legislacdo/normativos em vigor.
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2. Para permitir uma compreensio mais facil da orginica interna da Instituigfo

encontra-se afixado, na entrada do 4trio de espera da Creche, o Organograma.

NORMA XXVI

DIRECAO TECNICA/PEDAGOGICA

1. A Diregio Técnica/Pedagégica da Institui¢do compete a uma educadora de infancia,
cujo nome, formagio e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel e a
quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Diregio,
pelo funcionamento geral do mesmo.

2. O Diretor Técnico/Pedagbgico da Instituigio é substituido, nas suas auséncias e

impedimentos, pela educadora de infancia com mais tempo de servigo na Instituico.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXVII

DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS

1. S#o direitos das criancas e familias:

1.1 O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes.

1.2 Ser tratado com consideragfio, reconhecimento da sua dignidade e respeito
pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas.

1.3 Obter a satisfagdo das suas necessidades bésicas, fisicas, psiquicas e socias,
usufruindo do plano de cuidados estélbelecido e contratado.

1.4 A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e
terapéutico)

1.5 A ser informado das normas e regulamentos vigentes.

1.6 Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses o
necessidades.

1.7 Ter acesso 4 ementa semanal.
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1.8 Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis

da Instituigfo.

2. Sao deveres das criancas e familias:

2.1 Colaborar com a equipa da Creche, nédo exigindo a prestacéo de servigos para
além do plano estabelecido.

2.2 Tratar com respeito e dignidade os funciondrios da Creche € os dirigentes da
Instituicdo.

2.3 Comunicar atempadamente as alteracdes que estiveram na base da
celebragdo do contrato.

2.4 Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades
desenvolvidas.

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

2.6 Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da
Creche, bem como de outras decisGes relativas ao seu funcionamento.

2.7 Comunicar por escrito & Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando

pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente.

NORMA XXVIII

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1 - Sdo direitos da Institui¢do:

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

1.2 A co-responsabilizagio solidaria do Estado nos dominios da comparticipagio
financeira e do apoio técnico.

1.3 Proceder & averiguaciio dos elementos necessarios & comprovagdo da
veracidade das declaragGes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da
admisséo.

1.4 Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a

respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo.
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1.5 Ao direito de suspender este servi¢o, 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
organizacdo dos servicos, as condicbes ¢ o ambiente necessario 3 eficaz
prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem
da propria Instituico.

2 - Séo deveres da Intui¢go:
2.1 Respeito pela individualidade dos clientes e familias proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia.
2.2 Criag8o e manutencio das condigdes necessérias ao normal desenvolvimento
da resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formagéo e qualifica¢des adequadas.
2.3 Promover uma gestfio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social.
2.4 Colaborar com os servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social.
2.5 Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno.
2.6 Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através
da auscultagdo dos pais, de quem exerca a responsabilidade parental ou do
representante legal.
2.7 Manter os processos dos utentes actualizados.
2.8 Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.
2.9 Assegurar que existam mecanismos de garantia de prevencdo ¢ de controlo

para reduzir os riscos de negligéncia, abusos, maus-tratos e discriminag#o.

NORMA XXIX

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. Nos termos da legislagdo em vigor, ¢ celebrado, por escrito, Contrato de Prestagdo de
Servigos com os pais, com quem exerca as responsabilidades parentais ou com o
representante legal, donde constem os direitos e obrigagdes das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais, a quem exerca as responsabilidades

parentais ou ao representante legal e arquivado outro no respetivo processo individual.
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3. Qualquer alteragfio ao contrato € efectuada por mituo consentimento e assinada pelas
partes.
NORMA XXX
INTERRUPCAO DA PRESTAGCAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS

PAIS, DE QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS OU
REPRESENTANTE LEGAL

1. As situagdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito a
Direc¢do Técnica/Pedagdgica.

2. Quando a crian¢a vai de férias, a interrupgéo do servigo deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 dias de antecedéncia.

3. Ha lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacio familiar mensal, quando o
periodo de auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.

4. As auséncias injustificadas superiores 30 dias seguidos, podem determinar a exclusio
da crianga.

5. E exigida a comparéncia das criangas num periodo minimo mensal de 15 dias Gteis.
As faltas superiores a 15 dias uteis tém que ser obrigatoriamente justificadas com
atestado médico, caso contrario poderéd determinar a cessacdo do direito a frequéncia da

Creche.

NORMA XXXI

CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO
IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1.A cessagdo da prestagiio de servigos acontece por dentincia do Contrato de Prestagfio

de servicos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituigdo.
2. Por denuncia, os pais, quem exerce as responsabilidades parentais ou representante
legal, tém de informar a Institui¢do 30 dias antes de abandonar esta resposta social,

implicando a falta de tal obrigagdo o pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA XXXITI

LIVRO DE RECLAMACOES
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Nos termos da legislagio em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes,
que poderd ser solicitado junto da Diregfio Técnica/Pedagdgica ou da Diregdo da
Institui¢o, sempre que desejado. A Associagdo de Solidariedade Social “As
Costureirinhas” de Cavernfies encontra-se registada na Plataforma do Livro de
Reclamagdes Eletronico.

NORMA XXXIII

LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

A Creche dispde de livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXIV

ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

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

2. Quaisquer alteragdes ao presente regulamento serfio comunicadas aos pais, a quem
cxerca as responsabilidades parentais ou ao representante legal, com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente 3 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da
possibilidade de resolu¢dio do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alteragdes.

3. Conforme o disposto no art® 30° do Decreto-Lej n° 126-A/2021 de 31 de dezembro
(terceira alteragdo ao Decreto-Lei n® 64/2007, de 14 de marco, os proprietarios ou
titulares dos estabelecimentos sdo obrigados a remeter ao Instituto da Seguranga Social,
L. P.: até 30 dias antes da sua entrada em vigor, as alteragBes ao regulamento interno do
estabelecimento.

4. Serd entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais, a quem exerga as
responsabilidades parentais ou ao representante legal, no ato de celebracio do contrato

de prestagfo de servigos.
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NORMA XXXV
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfo supridas pela Diregdo da Instituicfio,

tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXVI

DISPOSICOES COMPLEMENTARES

1. Todas as criangas estdo cobertas por um seguro que é obrigatério e cujo montante

esta incluido na inscricdo.

NORMA XXXVII
APROVACAO E VIGENCIA DO REGULAMENTO INTERNO

1. O presente regulamento interno foi aprovado em reunifo de Dire¢fio no dia 29 de
setembro de 2023 e entra em vigor no dia 14 de novembro de 2023, revogando o que

vigorava anteriormente, devendo ser revisto sempre que superiormente se considere

oportuno.

Cavernies, 29 de setembro de 2023

Associacdo de Solidariedade Social

"as Costureirinhas” de Caverndes
Cont. 503 176 605

Rua das Eiras, n°4
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