REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO CRECHE FAMILIAR
CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DE APLICAGAO

A Associagdo para o Desenvolvimento Social e Comunitario de Santarém, tem acordo de cooperacdo
celebrado com o Centro Distrital de Segurancga Social de Santarém, em 12/11/2014, para a resposta
social da CRECHE FAMILIAR, que se rege pelas seguintes normas:

NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL

A resposta social CRECHE FAMILIAR rege-se pelo estipulado no:

a)
b)

c)

Decreto — Lein.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

Despacho Normativo n.2 75/92, de 20 de maio — Regula o regime juridico de cooperagdo entre
as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

Decreto — Lei n.2 115/2015, de 22 de junho — Estabelece os termos e as condi¢Bes para o aces-
so a profissdo e o exercicio da atividade de ama, bem como o regime sancionatério aplicavel a
referida atividade;

Portaria n.2 232/2015, de 6 de agosto — Define os termos a que obedece o exercicio da ativi-
dade de ama no ambito de uma instituicdo de enquadramento;

Decreto — Lei n. 94/2017, de 9 de agosto — Altera os termos e as condi¢Bes para o acesso a pro-
fissdo e o exercicio da atividade de ama;

Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho — Regula as condic¢des especificas de concretizacdo da
medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperacdo,
bem como das amas do Instituto da Seguranga Social, I. P;

Protocolo de Cooperacdo em vigor;

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

A CRECHE FAMILIAR é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a

familia e a crianga, destinada a acolher criancgas até aos 3 anos de idade, durante o periodo corres-

pondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.
1. A CRECHE FAMILIAR visa proporcionar:

a)
b)
c)

Ambiente familiar e seguro com intencionalidade pedagdgica;
Atendimento individual e personalizado, em fun¢do das necessidades de cada crianca;

Condicdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranga fisica e
afetiva.



NORMA 42
ATIVIDADES E SERVICOS

1. A CRECHE FAMILIAR presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfacdao das ne-

cessidades da crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas ca-

pacidades e competéncias, designadamente:

a)
b)
c)

Cuidados ao nivel do apoio na alimentacao, da saude, da higiene pessoal e do descanso;
Atividades pedagdgicas, em funcdo da idade e necessidades especificas das criancas;
Disponibilizacao de informacao a familia, sobre o funcionamento da creche familiar e desen-
volvimento da crianca.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO, INSCRICAO E RENOVAGAO DOS CLIENTES

NORMA 52
CONDICOES DE ADMISSAO

Sao condi¢Ges de admissdao na CRECHE FAMILIAR:

a)

b)

Nao ser portador de doenca infetocontagiosa. Caso a crianga possua alguma doenca infetocon-
tagiosa a sua admissdo fica sujeita a entrega de declaracdo médica que ateste que estdo reu-
nidas as condi¢Ges para a frequéncia da resposta social, quer por parte da crianga, quer para
terceiros;

Quando se trate da admissdo de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou
fungdes do corpo, pode ser solicitado apoio a equipa local de intervengdo precoce.

NORMA 62
INSCRICAO

1. Para efeito de admissdo do cliente devera ser preenchida a ficha de inscricdo ou de renovagao,

que fard parte integrante do processo. Devem ser apresentados, o documento de identificagcdo da

crianga e o do encarregado de educagdo, assim como devem ser entregues cépias dos seguintes

documentos:

a)
b)

c)
d)

Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagdo clinica do cliente;
Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, comprovativo da renda de casa/ amor-
tizacdo de crédito a habitagdo caso exista. Os rendimentos a considerar, tais comos as despe-
sas a considerar estdo previstas na norma 123;

Na falta de entrega dos documentos sera aplicada a mensalidade maxima;

Declaracao assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental em como autoriza
a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual;
Poderdo ser solicitados outros documentos comprovativos nomeadamente, Certiddao de Sen-
tenca Judicial que regule o exercicio das responsabilidades parentais ou determine a tutela.

2. As inscri¢Oes ocorrem ao longo de todo o ano letivo.



3.

A selecdo e admissdo das criancas é feita a medida da capacidade e ocorre ao longo de todo o
ano, sendo que os pais aquando da inscricdo serdo informados da existéncia de vaga ou de lista
de espera.

NORMA 72
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

S30 critérios de prioridade na admissdo dos clientes, de acordo com o artigo 92 da Portaria 198/2022

de 27 de julho, os seguintes:

1.
2.
3.

Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;

Criancas com deficiéncia/incapacidade;

Criancas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no am-
bito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criancas
em situacdo de acolhimento ou em casa abrigo;

. Criancas com irmdos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar, que fre-

guentam uma resposta social desenvolvida pela mesma entidade;

. Criancas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para

criangas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamen-
te, na drea de influéncia da resposta social;

. Criancas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para

criangas e jovens (1.2 e 2.2 escalGes), cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

. Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagao

residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

. Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da

resposta social;

. Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagdo

desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

10. Criangas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovada-

1.

mente, na area de influéncia da resposta social.

NORMA 82
ADMISSAO

Recebida a ficha de inscricdo e todos os restantes documentos solicitados, estes sdo analisados
pela coordenadora pedagdgica. E feita uma avaliacdo social e econémica do agregado familiar, em
colaboragdao com os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, de forma a garantir vaga
em caso de desvantagem social da crianca e da respetiva familia. As criangas com medidas de
promocgdo e protecdo, aplicadas pelas comissGes de protec¢do de criangas e jovens (CPCJ) ou pelos
tribunais, com indicagdo de frequéncia de creche, tém acesso e admissao obrigatdrios na resposta
de creche. A referir também, que pelo menos 30 % das vagas afetas a gratuitidade das creches
destinam -se a criancas abrangidas pela prestacdo social Garantia para a Infancia ou beneficiarias
do abono de familia até ao 3.2 escaldo.



2. Apds a analise prevista no ponto anterior e observados os critérios de prioridade sera dado conhe-
cimento aos pais ou pessoa que exerca as responsabilidades parentais, no prazo de 10 dias, via e-
mail ou telefone.

3. Apés decisdo favoravel, por parte dos encarregados de educacdo a admissdo da crianga, sera mar-
cado o dia e a hora para a entrevista diagndstico e proceder-se-a a abertura de um processo indi-
vidual da crianga, donde constard a ficha de inscricdo devidamente preenchida bem como todos
os restantes documentos relativos a admissdo da crianga.

4. As criancgas é assegurada a continuidade da frequéncia da creche, até aos 3 anos.

5. O processo de admissdo conclui-se com:
a) A assinatura do contrato de prestacdo de servicos;
b) A assinatura da declaragdo da(s) pessoa(s) a quem a crianca pode ser entregue;
c) A assinatura da declaragdo de autorizagdo de registo fotografico e video das criangas;

6. No ato de admissdo é devido o pagamento de inscricdo e da primeira mensalidade. Aplica-se a
criancgas nascidas antes de 01/09/2021, no que respeita ao pagamento da inscricdo e quando ao
pagamento da mensalidade, aplica-se a familias cujos rendimentos ndo se incluam no 12 e 22 es-
caldo de rendimentos da comparticipacdo familiar. Todas as criancas nascidas depois de
01/09/2021 estdo abrangidas integralmente pela gratuitidade.

7. Os clientes que retinam as condi¢des de admissao, mas que ndo seja possivel admitir, por inexis-
téncia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo em lista de espera.

NORMA 92
ACOLHIMENTO DOS NOVOS CLIENTES

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptacdo, obedece as seguintes regras e procedi-
mentos:

a) No primeiro dia da crianga ficard disponivel a ama/educador de infancia de enquadramento
para acolher cada crianga e familia;

b) Os pais sdo encorajados a permanecer na sala com a crian¢a durante o periodo considerado
necessario para diminuir o impacto da nova situagao, salvo em situagdes de emergéncia, catas-
trofes, epidemias ou similares;

c) Aos pais é sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe
transmita conforto e seguranga, salvo em situagdes de excegao referidas no ponto b);

d) Durante esse periodo a familia é envolvida nas atividades que as criangas realizarem, exceto as
excecoes referidas em b);

e) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptac¢do o tempo de permanéncia da crian¢a na
ama devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

2. Se durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa
de acolhimento inicial, identificando as manifesta¢des e fatores que conduziram a sua inadapta-

¢do; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervengdo. Se a



inadaptacao persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer a familia, de rescindir o con-
trato.

NORMA 102
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

. Do processo individual da crianca cliente deve constar:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagdo da crianga e sua familia;

b) Critérios de admissao aplicados;

c) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

d) Registo horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

e) ldentificacdo e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

f) Identificacdo e contacto do médico assistente;

g) Declaracdao médica comprovativa do estado de salde da crianga e outras informacdes tais co-
mo dieta, medicacdo, alergias;

h) Comprovacgdo da situagdo das vacinas;

i) Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades paren-
tais, com identificacdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;

j) Informacgdo sobre a situagdo sociofamiliar;

k) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

I) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacées andmalas e outros con-
siderados necessarios;

m) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianga;

n) Relatdrios de avaliagdo da implementagdo do PDI;

o) Outros relatérios de desenvolvimento;

p) Registo da data e motivo da cessac¢do ou rescisdo do contrato de prestacdo de servicos.

. O Processo Individual do cliente é arquivado em local préprio e de fécil acesso a coordenagao
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem
exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO Ill - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 112
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

. O horario de permanéncia da criangca em ama, cujo periodo corresponde a 5 dias, com duragao
diaria ndo inferior a 4 horas, nem superior a 11 horas.



2. A CRECHE FAMILIAR encerrard na 32 e 42 semana de agosto, para prepara¢ao do novo ano. A cri-
anca pode frequentar outra creche da instituicdo, em caso de encerramento da que frequenta,
apenas na 42 semana, mas essa frequéncia carece de justificacdo e comprovacdo da necessidade.

3. A CRECHE FAMILIAR encerrard também nos dias 24 e 31 de dezembro.

4. As criancas deverdo entrar na ama até as 9.30, salvo justificacdo e aviso prévio.

5. Se a ama necessitar de se ausentar por um pequeno periodo durante o dia, a educadora de infan-
cia de enquadramento assegura o servi¢co até a ama regressar. Se a auséncia se perlongar por pe-
riodos superiores ou iguais a um dia, é proposto aos pais a crianga frequentar outra ama ou outra
creche da instituicao.

6. A hora de chegada e de saida da crianca deverd ser registada, nas folhas de registo de entradas e
saidas, por quem a entrega e vem buscar.

7. As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles e
registado na ficha de inscrigdo.

8. A familia deverd informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na véspera, assim co-
mo da medicacdo que esteja a fazer.

NORMA 122
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar realizado de acordo com a seguinte for-

mula:
RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do
titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma
for devida a razdes de saude, escolaridade, formacgao profissional ou de relagcdo de trabalho que
revista carater temporario), designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

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

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), conside-
ram-se os seguintes rendimentos:



a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previs-
tos no Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos presta-
dos);

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

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

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

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis
ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da cader-
neta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisi-
¢do, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente e respetivo
agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situa-
¢do em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancdrios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros va-
lores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro
do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo de 5%;

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).

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

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

b) O valor da renda de casa ou de presta¢do devida pela aquisi¢cao de habitagdo prépria;

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

d) As despesas com salde e a aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
crénica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familia-
res.



NORMA 132
TABELA DE COMPARTICIPAGOES

1. A comparticipagao familiar devida pela utilizagdo dos servigos da CRECHE é determinada pelo
posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a Remunera¢cdo Minima
Mensal (RMM), de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

Escaldes 1° 20 30 42 50 62
>70% >100%

RMM* <30% >30% <50% | >50% <70% >150%
<100% <150%

2. O valor da comparticipacdo familiar mensal é determinado pela aplicacdo de uma percentagem
ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escaldes de rendimento % a aplicar **
19 30%
29 35%
39 38%
49 41%
59 44%
69 47%

** Esta percentagem foi definida pela Instituicdo, com base na legislagdo em vigor.

3. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.2 4 da NORMA 122 é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMM; nos casos em que essa soma
seja inferior a RMM, é considerado o valor real da despesa.

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

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

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos, ou a falta de en-
trega dos documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipa-
¢do até ao limite da comparticipagdo familiar maxima;

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresenta¢dao dos documentos comprovativos.

6. As comparticipagdes familiares sdo, em regra, objeto de revisdo anual.

7. Podem ainda ser revistas sempre que a situacdo econdmica do agregado familiar se alterar, para o
que deve ser solicitada junto dos servicos administrativos e entregues novo documentos para
anadlise. Caso este procedimento ndo seja assegurado pelos encarregados de educagao e a Insti-
tuicdo venha a tomar conhecimento dessa alteragdo, podera requerer a apresentacdo de novos
documentos financeiros, atualizando a mensalidade com possiveis efeitos retroativos.

8. Em caso de alteracdo das comparticipacGes familiares, serdo os encarregados de educacdo avisa-
dos com trinta dias (30) dias de antecedéncia.



NORMA 142
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A comparticipagao familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do cliente, no ano ante-
rior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atuali-
zado de acordo com o indice de inflagdo. De acordo com os pontos 8.1 e 8.3 do anexo da Portaria
196-A/2015 de 1 de julho, alterada pela Portaria n.2 218-D/2019 de 15 de junho.

2. Haverd lugar a uma redugdo de 25% da comparticipagao familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado exceder 15 dias seguidos.

3. Haverd lugar a uma reducdo de 25% da comparticipacao familiar mensal, quando o cliente for
familiar em 12 grau de um funcionario da ADSCS.

4. Havera lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o cliente for
familiar em 12 grau de um membro dos érgaos sociais da ADSCS.

5. As comparticipagGes familiares sdo revistas anualmente, ou sempre que ocorram alteracdes, de-
sighadamente no rendimento per capita.

6. A medida da gratuitidade aplica-se a todas as criancas nascidas apds 1 de setembro de 2021, in-
clusive.

7. O valor da mensalidade para os pais ou encarregados de educagdo inseridos em formacao financi-
ada, é fixada em 100€.

NORMA 152
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, por transferéncia
bancéria para o IBAN: PT50.0036.0044.99100116142.46.

2. Depois da data referida a mensalidade sofrera um acréscimo de 15%.

3. O segundo més de atraso terd 25% de acréscimo.

4. O pagamento de outras atividades/servigcos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado previa-
mente, ou no periodo imediatamente posterior a sua realizagao.

5. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a suspender
a permanéncia do cliente.

CAPITULO IV — DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 162
ALIMENTACAO

1. A alimentagdo das criangas constituird encargo das familias, ficando assim a responsabilidade dos
pais entregar a ama diariamente as refei¢des necessarias.

2. No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado aquando do
preenchimento da ficha de anamnese.



NORMA 172
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessdrios, bem como de todas as indicacdes do tratamento assi-
naladas pelo médico (por exemplo horarios e dosagem).

. Quando uma crianca se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os encarregados de

educacao serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a crianca da creche e provi-
denciarem as diligéncias julgadas necessarias.

Sempre que a crianca se ausentar durante 5 dias consecutivos, por motivo de doenca, devera
apresentar, na altura do seu regresso a ama, uma declaracdo médica comprovativa do seu resta-
belecimento.

Em caso de acidente da crianca na ama, os pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo
de imediato informados e as criangas serdo imediatamente assistidas, se necessario encaminha-
das para o hospital.

. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo a expensas dos pais ou quem exerca a responsabili-

dade parental.

. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educac¢do serdo alertados de ime-

diato para procederem a desinfecdo e ndo poderdo as criancas frequentar até que apresentem a
cabeca completamente limpa.

NORMA 182
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. Asroupas de cama sao fornecidas pelos encarregados de educagao.

2. Os encarregados de educacdo devem fornecer chuchas e babetes, assim como um saco para a

roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome da crianca.

As criangas devem trazer uma muda de roupa, na sua mochila.

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

NORMA 192
ARTICULACAO COM A FAMILIA

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

orientadores:

1.

Haverd atendimento aos pais ou quem exerga a responsabilidade parental, sempre que solicitado
por estes e com marcagao prévia;

Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/acdes de capacitagdo com
0s pais ou quem exerga a responsabilidade parental;

Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, sera facultado o conhe-
cimento das informag¢des constantes do Processo Individual da Crianga;
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4. Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades realizadas,
de acordo com o plano de atividades anual e do projeto pedagdgico em vigor.

NORMA 202
ATIVIDADES PEDAGOGICAS E LUDICAS

1. As atividades serdo organizadas em conformidade com o projeto pedagdgico da CRECHE FAMILI-
AR e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criancas.

NORMA 212
ATIVIDADES DE EXTERIOR

A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano pedagdgico, tendo em

conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga:

1. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizacao
prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educac¢do aquando da realizacdo de cada atividade;

2. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacao financeira complementar,
de acordo com o n.2 4 da NORMA 152,

CAPITULO V — RECURSOS

NORMA 222
INSTALACOES

As instalacGes da CRECHE FAMILIAR sdo compostas por:
1. Areas reservadas as criangas:

1.1 Sala de atividades;

1.4 Instalagao sanitdria.

NORMA 232
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto a CRECHE FAMILIAR encontra-se afixado em local visivel, contendo a indi-
ca¢do do numero de recursos humanos, formagdo e conteudo funcional, definido de acordo com a
legislagdao em vigor.

NORMA 242
COORDENAGAO PEDAGOGICA

1. A Coordenagdo Pedagdgica da CRECHE FAMILIAR compete a um técnico, cujo nome, formagao e
conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de diri-
gir o servico, sendo responsavel, perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo.
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CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES

NORMA 252
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E FAMILIAS

1. Sao direitos das criancas e familias:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;
b) Ser tratado com consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convic-
¢Oes religiosas, sociais e politicas;
c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do pla-
no de cuidados estabelecido e contratado;
d) A serinformado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);
e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;
g) Ter acesso a ementa semanal;
h) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da Institui¢do.
2. S3o deveres das criangas e familias:
a) Colaborar com a equipa da CRECHE FAMILIAR, ndo exigindo a prestacdo de servigos para além
do plano estabelecido;
b) Comunicar atempadamente as alteracdes que estiveram na base da celebracdo deste contra-
to;
c) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas.

NORMA 262
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sao direitos da Instituigdo:

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

b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do
apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das declara-
¢Bes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admiss3o;

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

e) Ao direito de suspender este servico, 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 organizagao dos servigos, as condi¢des e o ambiente necessario a
eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da proé-
pria Instituicao.

2. S3o deveres da Instituicdo:
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a) Respeito pela individualidade dos clientes e familias proporcionando o acompanhamento ade-
guado a cada e em cada circunstancia;

b) Criagcdo e manutencdo das condi¢des necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta so-
cial, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificacdes
adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da respos-
ta social;

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultacdo
dos clientes;

g) Manter os processos dos clientes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

NORMA 272
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com os pais ou com quem assuma as
responsabilidades parentais, onde constam os direitos e obrigacGes das partes.

. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e
arquivado outro no respetivo processo individual.

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

NORMA 282
INTERRUPCAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO CLIENTE

. As situagGes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a coordena-
¢do pedagdgica.

. O montante da mensalidade do cliente sofre uma redugdo de 25%, quando este se ausentar du-
rante 15 ou mais dias seguidos, mediante justificagdo médica.

. O montante da mensalidade do cliente, sofre uma reducdo de 50%, quando este se ausentar du-
rante 30 ou mais dias seguidos, mediante justificacdo médica.

. As auséncias por férias dos pais terdo de ser comunicadas no més anterior e terdo os mesmos
descontos que as faltas por doenca/férias da ama, mediante uma declara¢do da entidade patro-
nal.

. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a exclusao da crian-

ca.
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NORMA 292
CESSAGAO DA PRESTAGAO DE SERVIGCOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessacdo da prestacao de servicos acontece por denuncia do contrato de prestacao de servicos,
tendo o cliente de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social, impli-
cando a falta de tal obriga¢do o pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA 302
LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislacdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamacgdes, fisico e eletrdnico, que
podera ser solicitado junto da Coordenadora Pedagdgica pelos pais ou quem assuma as responsabili-
dades parentais.

NORMA 312
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

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

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 322
ALTERAGCOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem altera¢des no funcionamento da
CRECHE FAMILIAR, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria.

2. O presente regulamento poderd ser revisto em situagdes de emergéncia, catastrofes, epidemias
ou outras simulares.

3. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdao comunicadas ao cliente ou seu represen-
tante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor,
salvo nas situagOes descritas no ponto 2., sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes as-
siste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

4. Quaisquer alteragdes ao presente regulamento serdo comunicadas até 30 dias antes da sua en-
trada em vigor aos servigos competentes do ISS, IP.

NORMA 332
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da Instituicdo, tendo em conta
a legislagdo em vigor sobre a matéria.
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NORMA 342
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

1. Havera por cada crianga, um seguro obrigatdrio sendo o seu prémio imputavel a respetiva familia
e integrado na respetiva mensalidade.

15



iNDICE

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS
Norma 12 — Ambito de aplicacdo
Norma 22 — Legislacdo aplicével
Norma 32 — Destinatarios e objetivos
Norma 42 — Atividades e servigos

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO, INSCRICAO E RENOVAGCAO DOS CLIENTES

Norma 52 — Condicbes de admissao

Norma 62 — Inscrigao

Norma 72 — Critérios de prioridade na admissao

Norma 82 — Admissao

Norma 92 — Acolhimento de novos clientes

Norma 102 — Processo individual do cliente

CAPITULO IIl - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma 112 — Hordrios e outras regras de funcionamento
Norma 122 — Calculo de rendimento per capita

Norma 132 — Tabela de comparticipacoes

Norma 142 — Montante e revisdo da comparticipacdo familiar
Norma 152 — Pagamento de mensalidades

CAPITULO IV - PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
Norma 162 — Alimentacdo

Norma 172 — Saude e cuidados de higiene

Norma 182 — Vestuario e objetos de uso pessoal

Norma 192 — Articulagdo com a familia

Norma 202 — Atividades pedagdgicas e ludicas

Norma 212 — Atividades de exterior

CAPITULO V - RECURSOS

Norma 222 — InstalagGes

Norma 232 — Pessoal

Norma 242 — Coordenagdo pedagdgica

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

Norma 252 — Direitos e deveres das criangas e familias
Norma 262 — Direitos e deveres da instituicdo

Norma 272 — Contrato de prestagao de servigos

Norma 282 — Interrupgdo da prestagao dos servigos por iniciativa do cliente
Norma 292 — Cessagao da prestagdo dos servicos por fato ndo imputdvel ao prestador

Norma 302 — Livro de reclamacdes

Norma 312 — Livro de registo de ocorréncias
CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

Norma 322 — Alteracao ao presente regulamento
Norma 332 — Integragao de lacunas

Norma 342 — Disposi¢cdes complementares

O © O O 00 OO U1 1 1 A W W N N NN P R R B

R R R R R PR R P R R R P R R R RB RB R B B R§
O > DD DDEDWWNRNNRRRRRLRRLROOO

16



