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Norma |

Ambito de aplicacdo

O Centro Social e Paroquial de Perre, com sede na Estrada Paroquial, 114, Perre, Viana do Castelo é
uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS) que gere as respostas sociais Creche, Pré-
Escolar, Centro de Atividades de Tempos Livres e Servico de Apoio Domicilidrio. A Institui¢ao
encontra-se registada no Livro das Fundac6es de Solidariedade Social, sob o niimero 21/81, e tem
acordo de cooperacdo celebrado com o Centro Distrital de Viana do Castelo do ISS, desde 2011, para
a resposta Social de Creche. A capacidade maxima da resposta social da Creche é de 40 utentes,
sendo que 33 das vagas possuem acordo de cooperagao celebrado com o ISS. A ocupagao mdxima
da resposta social, encontra-se definida no Anexo | ao presente regulamento interno de
funcionamento.

Esta resposta social rege-se pelas normas que se seguem.

Norma ll

Legislagdo aplicavel

Aresposta social de Creche rege-se pelo disposto na seguinte legislacdo e demais normativos;
a) Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.° 76/2015, de 28 de julho,

que procede a sexta alteracdo dos Estatutos das IPSS;

b) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, na sua redac¢do atual (com as alteracdes introduzidas
pela Portaria n.° 296/2016, 28 de novembro; Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho; Portaria
n.° 271/2020, 24 de novembro; Portaria n.° 199/2021, de 21 de setembro; Portaria n.° 198/2022,
de 27 de julho; Portaria n.° 335-A/2023, de 3 de novembro), que define os critérios, regras e
formas em que assenta o modelo de cooperagdo entre o ISS, I.P., e as IPSS ou legalmente

equiparadas;

¢) Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto, na sua redacdo atual (com as alteragbes introduzidas

pela Portaria n.° 411/2012, de 14 de dezembro, pela Portaria n.° 190-A/2023, de 5 de julho,
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Portaria n.° 426/2023, de 11 de dezembro), que estabelece as normas reguladoras das

condicdes de instalagdo e funcionamento das creches;

d) Portaria n.° 271/2020, de 24 de novembro, define as condicbes 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 marc¢o;

e) Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho, alterada pela Portaria n.° 75/2023, de 10 de margo,
regulamenta as condicbes especificas de concretizagdo da medida da gratuitidade das
creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperagdo, bem como das amas do

ISS, 1. P.;

f) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de marco, na sua redacdo atual (com as alteragdes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 99/2011, de 28 de setembro; Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4
de marco; Decreto-Lei n.° 126-A/2021, de 31 de dezembro; Decreto-Lei n.° 136/2023, de 29 de
dezembro), define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscaliza¢do dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, em que sejam exercidas
atividades e servicos relativos a criangas, jovens, pessoas idosas ou pessoas com deficiéncia,
bem como os destinados a prevencao e reparag¢do das situa¢Ges de caréncia, de disfungdo e

de marginalizacdo social;

g) 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.° 1do artigo 159.°

da Lei n.° 75-B/2020, de 31 de dezembro;

h) Lein.°2/2022, de 3 janeiro, alargamento progressivo da gratuitidade das creches e das amas

do Instituto da Seguranca Social, I. P.;

i) Portaria n.° 305/2022, de 22 de dezembro, na sua reda¢do atual (com as alterac¢bes
introduzidas pela
Portaria n.° 426/2023, de 11 de dezembro e pela Portaria n.° 158/2024/1, de 6 de junho), que
procede ao alargamento da aplicacdo da medida da gratuitidade das creches as criancas que

frequentem creches licenciadas da rede privada lucrativa;

j) Despacho n.° 6573/2024, de 12 de junho, que estabelece os critérios de definicdo de falta de

oferta de vagas gratuitas da rede social e solidaria.

Norma il
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Destinatarios e objetivos

1- Sdo destinatdrios da resposta social de creche as criangas com idade at€ aos 3 anos.

2 - Constituem objetivos da resposta social decreche:
a) - Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou
situacdo de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;
b) - Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
c) - Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo
o processo evolutivo dacrianga;
d) - Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcao das
necessidades especificas de cadacrianga;
e) - Proporcionar condi¢cbes para o desenvolvimento integral da criang¢a, num
ambiente de seguranca fisica e afetiva;
f) - Promover a articulagdo com outros servigos existentes nacomunidade;
g) - Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas
caracteristicas  individuais, incutindo comportamentos que favoregam
aprendizagens significativas e diversificadas;

h) - Incutir habitos de higiene e de defesa dasaude.

Norma IV

Atividades e servicos

1 — De acordo com o disposto no art.° 5.° da Portaria 262/2011 de 31 de agosto, na sua
redacdo atual, a resposta social de creche presta um conjunto de atividades e servigos,
adequados a satisfacdo das necessidades da crianga, designadamente:
a) - Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;
b) - Nutricdo e alimenta¢ao adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da
crianca, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;
¢) - Cuidados de higiene pessoal;
d) - Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das
criangas;
e) - Atividades pedagégicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e
necessidades especificas das criangas;

f) - Disponibilizacdo de informacao, a familia, sobre o funcionamento da creche e
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desenvolvimento da crianga.
2 - A Creche podera ainda realizar, entre outras, as seguintes atividades, sujeitas a comparticipa¢do
extraordindria:

a) - Expressdo musical / danca;

b) - Ginastica/ioga;

¢) - Periodo bainear;

d) - Passeios e desloca¢des.

NormaV

Inscri¢do ou renovagdo da inscri¢dao

1- O periodo de inscri¢cdo e renovacdo de matricula decorrera na primeira quinzena de abril, na sede
do Centro Social e Paroquial de Perre, todos os dias Uteis, entre as 09:30H e as 11:30H e as 15:00H e
as 16:30H. Caso a renovacdo de inscricdo ndo seja efetuada nestes prazos, ndo é garantida vaga
para frequéncia da Creche no préximo ano letivo.

2 - A ficha de inscri¢do (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatérios referidos na
Norma VIl deste regulamento, deverdo ser entregues em formato papel, na secretaria da
Instituicdo, nos prazos e hordrios definidos na alinea anterior.

3 - Em situagOes especiais podem ser solicitados outros documentos como seja certidao de
sentenca judicial que regule o poder paternal ou determine a tutela.

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

5 - Caso existam pagamentos em atraso, ndo sera renovada a inscri¢ao para 0 ano seguinte, nem
tdo pouco aceites novas inscri¢des de outros elementos do mesmo agregado familiar.

6 - Caso subsistam vagas disponiveis no decurso do ano letivo, a admissao e inicio de frequéncia de
criancas em data compreendida entre o final do prazo definido para inscricdo e renovacdo de
matricula, e o final do ano letivo, ndo garante disponibilidade de vaga para o ano letivo seguinte.

7 - As listas de espera que eventualmente existam, caducam no final do més de marco de cada ano,

pelo que os Encarregados de Educagdo que pretendam manter a inscri¢do para o préximo ano
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letivo, deverdo proceder a nova inscricdo, em conformidade com o nimero 1 desta norma.

8 - Nos casos de renovacdo de matricula, pressupondo ou nao a frequéncia da mesma resposta
social, ndo se garante o acompanhamento do grupo (ou da sua grande parte), no qual a crianga
esteve inserida no ano letivo anterior, obedecendo-se a existéncia de vaga em fun¢ao da verificagao
dos critérios de admissdo. Tao pouco se garante a continuidade do pessoal técnico e auxiliar junto
de um grupo, de um ano letivo para outro.

9 - A frequéncia da creche da Instituicdo no ano letivo anterior, ndo garante a existéncia de vaga
para frequéncia da resposta social de pré-escolar no ano letivo posterior. Todavia, existindo vagas,
a admissdo de criancas que tenham completado 3 anos de idade e frequentado a creche da
Instituicdo no ano letivo anterior, prevalece sobre aquelas que ndo registem frequéncia das
respostas sociais da Instituicao no ano letivo anterior.

10 — Nao serdo aceites inscricdes, em momento algum, de criangas que ainda nao se encontrem

efetivamente nascidas.

Norma Vi

Avaliagdo social e econdmica do agregado familiar

1 - Para a admissdo na creche, € feita uma avaliagao social e econdmica do agregado
familiar, aferida em colaboragdao com os pais ou com quem exerga as
responsabilidades parentais, aplicando-se uma ponderacao de critérios em razdo da
situacdo econdmica familiar, bem como de outras circunstancias conducentes a
desvantagem social da crianca e da respetiva familia.

2 — Os critérios de priorizagao referidos no nimero anterior, encontram-se

discriminados no niimero 2 da Norma IX deste Regulamento.

Norma Vil

Documentos necessdrios para efeitos de admissao

1- Para efeito de admissdo devera ser feita a inscri¢do do utente através do preenchimento de uma
ficha de inscricdo que constitui parte integrante do seu processo individual, devendo fazer prova
das declara¢bes efetuadas, mediante a entrega de cdpias dos seguintes documentos:

a) - Copia do Assento de Nascimento ou Cartdo de Cidadado da crianca;

b) - Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacdo clinica do utente;

¢) - Comprovativos de rendimentos e despesas do agregado familiar.
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f) - Declaracdo assinada pelo seu representante legal em como autoriza a informatizacdo dos
dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo individual.
h) - Declarac¢do do encarregado de educacdo ou representante legal com indicag¢do explicita
a quem podera ser entregue a crianga;
i) - Nas situacdes de limita¢do do exercicio da responsabilidade parental, (com exclusdo das
situacbes de orfandade), é obrigatéria a apresentacdo de sentenga judicial que regule o
poder paternal.
j) — Declaracdo do Instituto da Seguranca Social, que confirme do escaldo de abono de
familia atribuido;
k) — Documento comprovative do domicilio fiscal de cada um dos pais/encarregados de
educacao - extraido do Portal das Financas;
I) - Documento comprovativo da composicdo do agregado familiar — extraido do Portal das
Financas;
m) - Declaracdo que comprove que a crianga pertence a agregado monoparental ou familia
numerosa, cujo encarregado de educacdo resida efou desenvolva atividade profissional,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social (quando aplicavel).
n) - Declaracdo que comprove que o encarregado de educacdo da crian¢a desenvolve a
atividade profissional na drea de influéncia da resposta social (quando aplicével).
2 - As inscri¢des sé serdao consideradas validas quando o encarregado de educagao ou
representante legal da crianca tiver entregue, devidamente assinada, a Ficha de Inscricao,
acompanhada de todos os documentos previstos, e melhor descritos no ponto 1 da

presente Norma.

Norma VI

Condicbes de admissao

Sao condicoes de admissao do cliente na respostasocial:
a) — Possuir idade compativel com a frequéncia da creche, isto é, idade até aos 36
meses.
b) - Existéncia de vaga;
¢) - Efetuar a inscri¢do, acompanhada dos documentos exigidos;
d) - Possuir condicao de satide compativel com a frequéncia da creche, comprovada por

atestado ou declaracao médica;
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e) - A Creche podera agilizar a integracdo de criancas com deficiéncia, tendo em
consideracdo o seu grau de funcionalidade e a proporgdo a tipologia de deficiéncia, de forma
a ndo hipotecar as possibilidades de apoio a todas as criangas da sala.

f) - Quando se trate de admissao de criancas com deficiéncia, deve ser previamente

garantida a colaboracdo com as equipas locais de interven¢ao precoce da infancia.

Norma IX

Critérios de priorizacdo na admissao

1 — Sempre que a capacidade da resposta social ndao permita a admissao do total de
candidatos inscritos, as admissdes far-se-ao de acordo com critérios de priorizacdo na
admissao.
2 - De acordo com o regime de gratuidade da creche, sdo definidos os seguintes critérios de
prioriza¢ao na admissao:
a) - Criangas que frequentaram a creche no ano anterior (50,109);
b) - Criancas com deficiénciafincapacidade (24,990), desde que assegurados os meios
técnicos e humanos adequados a sua especificidade;
¢) - 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 criangas em situacdo de acolhimento ou em casa abrigo (12,500);
d) - Criancas com irmaos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar,
e que ja frequentam uma resposta desenvolvida pela mesma entidade. (6,250);
e) - Criangas beneficidrias da prestacao social Garantia para a Infancia efou com abono de
familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escalbes), cujos encarregados de educagao residam,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social (3,125);
f) - Criancas beneficidrias da prestacdo social Garantia para a Infancia efou com abono de
familia para criancas e jovens (1.° e 2.° escal6es), cujos encarregados de educacdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta
social (1,563);
g) - Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educacdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social (0,780);
h) - Criancas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de

influéncia da resposta social (0,391);
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i) - Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da
resposta social (0,195);
j) - Criangas cujos encarregados de educa¢do desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social (0,097).
4 - Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, de acordo com o disposto no art.° 9.° da
Portaria 198/2022 de 27 de julho, pelo menos 30 % das vagas afetas a gratuitidade da creche,
destinam-se a criancas abrangidas pela prestacao social Garantia para a Infancia ou beneficiarias do
abono de familia até ao 3.° escaldo.
5 — Para efeitos de seriacdo elencados no nimero anterior, define-se como “drea de influéncia da
resposta social”, o limite geografico da freguesia de Perre.
6 - As criancas com medidas de promocao e protecao, aplicadas pelas comissées de prote¢do de
criancas e jovens (CPCJ) ou pelos tribunais, com indicagdo de frequéncia de creche, tém acesso e
admissdo obrigatdrios na resposta de creche, ainda que para o efeito tenha de ser criada vaga extra.
7 — Em caso de empate resultante da aplicacdo de critérios, sera dada prioridade de admissao no
respetivo grupo etdrio, as criangas com mais idade.
9 - A Instituicdo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem
as seguintes situagdes:
a) - Quando o candidato requeira cuidados médicos permanentes, ou
acompanhamento especializado, para os quais a resposta social ndo esteja
vocacionada;
b) - Quando o candidato tenha dividas pendentes de servicos e/ou atividades em

qualquer resposta social ou servi¢o dalnstituicao, ou de outras IPSS’s.

Norma X

Admissao

1- Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é analisado pela Diretora Técnica da resposta social, a
quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, a submeter a decisao da
Direcdo da Instituicdao ou de quem esta delegue.

2 - E competente para decidir o processo de admiss3o, a Dire¢do da Institui¢do, na pessoa de
qualquer um dos seus elementos.

3 - Da decisdo serd dado conhecimento ao representante legal do utente no prazo de 45 dias uteis,
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contados a partir do primeiro dia ttil posterior a data de término do prazo de inscri¢ao.

4 - Ap6s decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que
terd por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definicdo,
programacdo e acompanhamento dos servi¢os prestados;

5 - Em situagdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer da Diretora
Técnica e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo tramitagao idéntica as restantes situagoes;

6 - No ato de admissao nao é devido qualquer pagamento;

7 - Os utentes que retinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir devido a
inexisténcia de vagas, desde que tenham procedido a sua inscri¢do dentro dos prazos definidos no
ndmero 1 da norma V, ficam automaticamente inscritos em lista de espera, sendo o seu processo
arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao
para o ano letivo seguinte. Tal facto é comunicado ao representante legal do utente, através de
email para o endereco facultado na ficha de inscri¢do, no prazo de 30 dias uteis, contados a partir
do primeiro dia util posterior a data de término do prazo de inscri¢do. Quando nao se possua email,
tal comunicagdo sera feita por contacto telefdnico.

8 - Caso se verifiquem vagas para determinado grupo etdrio no decorrer do ano letivo, sera dada
prioridade de admissdo as criancas referidas no niimero anterior, que reinam condi¢bes para
integrar esse grupo etdrio no imediato. Apds esgotar-se a listagem de criangas referida na alinea
anterior, sera dada possibilidade de admissdo a outras criancas que se tenham inscrito fora dos

prazos definidos para o efeito.

Norma Xl

Lista de espera de candidatos

1- A ordenacdo da lista de espera de candidatos respeitara os mesmos critérios indicados
para a admissdo, referidos na NormalX.

2 - As inscri¢bes que ficam em lista de candidatos conferem prioridade de admissao, em
caso de abertura de vaga, apenas para o ano letivo em curso.

3 - A lista de candidatos sera atualizada sempre que haja nova inscricao ou libertacao de
vaga.

4 - As inscricdes dos utentes em lista de candidatos que nao sejam admitidos durante o
ano letivo em curso, deverao ser objeto de nova inscri¢do no periodo anual de inscri¢des

erenovacdes (primeira quinzena de abril).
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Norma Xl

Critérios para retirada da lista de candidatos

1- Os critérios para retirada da lista de candidatossao:
a) - Anulacdo da inscricdo/manuten¢do da crianga na lista de espera, por parte do
Encarregado de Educag¢ao ou Representante Legal;
b) - Anulacao da inscricao por nao respeitar os requisitos/condi¢bes de frequéncia
da respostasocial.

2 - Quando a inscricdo na lista de espera de candidatos é anulada, o Centro Social arquiva

0 processo na area administrativa e atualiza a lista de candidatos.

Norma XM

Seguro

1- O seguro escolar éobrigatdrio.

2 - Compete a Instituicdo celebrar o contrato de seguro para os utentes da creche.

3 — De acordo com o regime de gratuidade da creche, nao é imputado qualquer custo ao
utente ou ao seu agregado familiar, referente ao seguro escolar.

4 - A Instituicaoc dara conhecimento da apdlice do seguro, sempre que solicitado,
encontrando-se a mesma, afixada.

5 — Os capitais seguros sao atualizados anualmente, constando do anexo ao presente Regulamento
Interno.

6 - A apdlice do seguro escolar, abrange os acidentes pessoais sofridos pelas criancas, bem
como despesas de salde associadas e outras despesas previstas e decorrentes do acidente
pessoal;

7 - A apdlice do seguro escolar ndo abrange dano em objetos pessoais que os clientes
possam utilizar ou trazer de casa, como 6culos, aparelhos dentarios ou auditivos, objetos

em ouro ou outro material de valor, incluindo brinquedos, por exemplo.

Norma XIV

Acolhimento dos novos clientes

1- O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptacao, que ndo deve ultrapassar os 30
(trinta) dias, obedece as seguintes regras eprocedimentos:

a) - No primeiro dia de permanéncia
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b) da crianca no estabelecimento, ficara disponivel a educadora/ ajudante de acao
educativa para acolher cada crianga e familia;
b) - Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental poderdo permanecer na
sala com a crianca durante o periodo de tempo considerado necessario para
diminuir o impacto da novasituagao;
) - Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental é sugerido que, nesta fase,
a crianca traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e
seguranca;
d) - Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas atividades que as
criangas realizarem;
e) - Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacdo, o tempo de
permanéncia da crianca na creche, devera ser reduzido, sendo depois
gradualmenteaumentado;
2 - Se, durante este periodo, a crianga nao se adaptar, deve ser realizada uma avaliacao do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifesta¢des e fatores que conduziram
a sua inadaptacdo e procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos
de intervencao. Se a inadaptagao persistir, é dada a possibilidade, quer a Instituicao, quer
a familia, de rescindir o contrato de prestacdo deservicos.
3 — No final do periodo de acolhimento inicial, sera elaborado relatério com os resultados

verificados.

Norma XV

Processo individual docliente

1- Do processo individual da crianca deve constar:
1.1- No processo administrativo:
a) - Elementos fiscais que serviram de suporte a avaliacdo socioeconémica, nomeadamente,
comprovativos de rendimentos e de despesas;
b) — Comprovativo do escaldo de abono de familia atribuido a crianga;
) - Contrato celebrado entre a Institui¢do e a familia;
d) — Comprovativos da composi¢do do agregado familiar;
e) - Registos de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situa¢Ges anémalas e

outros considerados necessarios;
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1.2 - No processo pedagdgico:
a) - Ficha de inscricao e de renovacdo com todos os elementos de identificacdo da
crianca e sua familia e respetivos comprovativos, bem como os comprovativos da
situacdo socioecondmica e os critérios de admissao aplicados;
b) - Data de inicio da prestacdo dosservigos;
¢) - Horério habitual de permanéncia da crianca na respostasocial;
d) - Identificacdo, endereco e contacto telefénico da pessoa a contactar emcaso de
necessidade;
e) - Identifica¢do e contacto do médico assistente;
f) - Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais (dieta, medica¢do, alergias eoutros);
g) - Relatdrios médicos efou de avaliacdo psicoldgica, caso existam;
h) - Comprovacdo da situacdo das vacinas;
i) - Declaragao assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental,
anuindo ao tratamento e informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de
elaboracao do processoindividual;
j) - Todas as Declaragbes de autorizacao identificadas no ponto 2 da Norma Vi|;
k) - Exemplar da apdlice do seguro escolar;
[) - Exemplar do contrato de prestacdo deservicos;
m) - Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situaces
andmalas e outros considerados necessarios;
n) - Ficha de Avaliacdao Diagndstica, com registo de informacao sociofamiliar e perfil
de desenvolvimento dacrianca;
0) - Registos da integracdo dacrianga;
p) - Plano individual da crianca(PI);
q) - Relatdrios de avaliacao da implementacao doPi;
r) - Outros relatérios de desenvolvimento, seaplicaveis;
s) - Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacao de
servigos;
2 - Tratando-se de clientes com deficiéncia, deve ainda constar do processo individual do
cliente, pelo menos, um dos seguintes documentos comprovativos da deficiéncia:

a) - Atestado médico de incapacidade multiuso;
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b) - Relatério médico da consulta de desenvolvimento;

¢) - Declaracdo de médico especialista da drea da deficiéncia emcausa.
3 - O processo individual do cliente € de acesso restrito e deve ser arquivado em local
préprio e de facil acesso a equipa técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;
4 - O processo individual deve ser permanentemente atualizado, assegurando- se o seu
arquivo em conformidade com a legisla¢ao vigente;
5 - O processo individual do cliente pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou

por quem exerca as responsabilidades parentais.

Norma XVI

Capacidade

A capacidade maxima da Resposta Social € de 40 criangas, divididas da seguinte forma:
bercério (8); sala 1/2 (14); sala 2/3 (18). Contudo, a sua ocupa¢do mdaxima, € definida

anualmente, constando do Anexo | ao presente regulamento interno.

Norma XViI

Quadro de pessoal

Para assegurar o seu normal funcionamento, a resposta social dispée de um quadro de
pessoal adequado, que se encontra afixado em local visivel, contendo a indica¢ao dos
recursos humanos existentes e sua formagao, definido no acordo de cooperacdo e de

acordo com a legislacdo em vigor.

Norma XVIl

Direcdo técnica

1- A diregdo técnica € assegurada, preferencialmente, por uma educadora de infancia, podendo ser
assumida por outros profissionais com licenciatura em Ciéncias Sociais e Humanas ou em outras
areas das Ciéncias da Educacdo.
2 - A diretora técnica compete:

a) - Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento da creche;

b) - Supervisionar os critérios de admissdo, conforme o disposto no regulamento interno;
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¢) - Promover a melhoria continua dos servicos prestados e a gestdo de programas internos
de qualidade;
d) - Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;
e) - Enquadrar e acompanhar os profissionais da creche;
f) - Implementar programas de formacdo, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;
g) - Incentivar a participacdo das familias e da equipa no planeamento e avalia¢do das
atividades, promovendo uma continuidade educativa;
h) - Assegurar a interlocucdo com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem-estar
das criangas.
3 - As fungbes de direcdo técnica podem ser asseguradas cumulativamente com a funcdo
pedagdgica de sala quando a creche funcione isoladamente.
4 - Quando a creche funcione integrada num estabelecimento de apoio a infancia e juventude, a
direcdo técnica pode ser assegurada pela diretora técnica ou pedagégica desse estabelecimento.
5 - A Diretora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela Educadora de Infancia

que se encontre a prestar servico também na resposta social de creche.

Norma XIX

Modalidades de participacdo dos encarregados de educagao

1- A participagao ativa dos encarregados de educag¢do, ou quem exercga a responsabilidade
parental, é considerada fundamental, j& que a acao desempenhada pela Instituicao se
assume como um complemento a acdo educativa da familia.
2 - Os encarregados de educagdao, ou quem exer¢a a responsabilidade parental, devem
facultar todas as informac6es consideradas pertinentes para o desenvolvimento
harmonioso dos seus educandos.
3 - Sempre que a crianc¢a revele comportamentos considerados preocupantes, os
encarregados de educagao, ou quem exerca a responsabilidade parental, devem envolver-
se e coresponsabilizar-se na resolucdo dosmesmos.
4 - A prossecucdo destes objetivos devera ser conseguida atravésde:
a) - Reunibes de informacdo e capacitacdo, sempre que se justifique, cujasdatas
serao previamente comunicadas.
b) - Contactos individuais com os encarregados de educa¢do ou quem exerca a

responsabilidade parental, de forma a permitir um conhecimento individualizado de
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cada crianca e assegurar a continuidade educativa desejavel, tendo conhecimento
da avaliacao do Pl e revisdao do mesmo, caso seja necessario;
¢) - Participacdo em atividades que sejam programadas contando com o
envolvimento dos encarregados de educagdo ou de quem exerca a
responsabilidade parental;
d) - Realizacdo de ac¢bes de formagao e sensibilizacdo das familias na drea da
parentalidade.
5 - Sera disponibilizado um horario semanal para atendimento aos encarregados de
educacao, ou a quem exerca a responsabilidade parental, sempre sujeito a agendamento

prévio.

Norma XX

Funcionamento

1- A Creche estd aberta de segunda a sexta-feira das 7:30H as 19:00H;

2 - A Creche encerra aos sabados, domingos e feriados (locais e nacionais), durante todo o més de
agosto, terca-feira de Carnaval, segunda-feira de Pascoa, dia 24 e 31 de dezembro, e ainda outros 2
dias, a definir anualmente, no final do més de julho ou principio do més de setembro, para
preparacao das salas e do acolhimento das criangas. Esta reservado a Instituicdo, o direito de
encerrar em outros momentos, sempre previamente calendarizados e devidamente justificados,
tendo em conta os interesses da Instituicao e dos respetivos clientes.

3 - Os dias de encerramento referidos no nimero anterior, com exce¢do do més de agosto, ndo
conferem direito a qualquer desconto ou reducao de mensalidade.

4 - A entrada dos utentes na Creche deverd fazer-se até as 9:30H. Caso a entrada decorra
esporadicamente apds este horario, devera ser previamente comunicado e justificado a educadora
de infancia responsavel. A saida dos utentes deverd ocorrer a partir das 16:00H. Caso a saida decorra
esporadicamente antes deste hordrio deverd ser previamente comunicado e justificado a
educadora de infancia responsavel. Salvo motivos de forca maior, o incumprimento deste artigo
levard a que o familiar tenha que aguardar na entrada até que a atividade de sala termine e um
elemento da equipa pedagdgica fique disponivel para receber/entregar a crianca.

5 - A hora de chegada e saida da crianca devera ser registada pela pessoa que entrega e recebe a
crianga, em documento préprio para o efeito;

6 - As criancas s6 podem ser entregues aos Encarregados de Educacdo ou a alguém devidamente
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autorizado por aqueles e registado na ficha no ato da inscri¢do.

7 - Os familiares s6 devem permanecer na Instituicdo o tempo estritamente necessario para
entregar e recolher a crianca e trocar informagdes relativas a esta.

8 - Caso algum dos progenitores da crianca se encontre desempregado, aconselha-se a frequéncia
da Creche no periodo compreendido entre as 09hoo e as 16h00, visto que a familia representa o
ambiente onde a crianca deve passar a maior parte do seu tempo, sempre que possivel.

9 - Cada crianca ndo deverad frequentar o estabelecimento mais do que 9 horas diarias.

10 — Durante o periodo de repouso das criancas, entre as 12:00H e as 15:00H, ndo se processam
acolhimentos ou entregas regulares. Em situa¢bes muito excecionais e previamente acordadas com
a Educadora de Inféncia responsavel pelo grupo, poderdo ser articulas entregas nesse periodo,

desde que ndo comprometam a repouso e seguranca dos restantes utentes.

Norma XXI

Alimentacdo

1 - As criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada, fornecida pela Creche, mediante ementas
semanais elaboradas por um Nutricionista e afixadas nos placards informativos e webpage da
Instituicao.
2 - Estas ementas sdo criadas tendo em conta os seguintes principios: necessidades nutricionais das
criangas; confecdo cuidada e variada; alternancia entre carne e peixe, promovendo-se a redugdo de
fritos e doces. A ingestao de saladas e verduras é igualmente privilegiada. A ementa definida
destina-se a generalidade dos utentes, com excecdo de situagbes clinicas devidamente
identificadas.
3 - A alimentacdo didria é constituida pelas seguintes refeicGes:

a) - Suplemento alimentar da manha servido as 9:30H;

b) - Aimocgo servido as 11:15H;

¢) - Lanche servido as 15:30H;

d) - Suplemento alimentar da tarde, servido apds as 18:00H.
4 - O suplemento da manha, ndo substitui o pequeno-almogo, pelo que a familia / Encarregado de
Educagdo, devera assegurar que a crianga realiza essa refeicao antes da sua entrada na Creche.
5 - O fornecimento de leite especifico (adaptado/em pé), incumbe aos Encarregados de Educacdo
da crianca.

6 - Quando a crianga necessitar de alimentacao especifica por motivo de satde, o encarregado de
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educacdo deverd apresentar uma declara¢cdo médica comprovativa da situagao clinica na qual deve
constar o problema de satide e os condicionalismos ou restri¢des alimentares a serem adotados. Os
casos de ado¢do de alimentacdo especifica serdo avaliados pela Dire¢do, podendo estar sujeitos a
comparticipacdo familiar, caso o seu custo de aquisi¢do seja bastante diferenciado do custo tido
com a alimentacao convencional da generalidade das criangas.

7 - A celebracao dos aniversarios das criancas sera feita no final da semana em que se verifique,
assegurando a Instituicao o fornecimento do bolo de aniversério. Deste modo, ndo é permitida a

entrada de bolos de aniversdrio, sumos ou guloseimas provenientes do exterior.

Norma XXII
Cuidados de higiene

1 - Quanto aos cuidados de higiene, define-se que ndo é permitida a presenca de criangas que
apresentem parasitas. No caso de detecdao de parasitas durante a permanéncia da crianca na
instituicdo serd de imediato contactado o encarregado de educac¢ao para proceder de imediato a
sua recolha. A Instituicdo recomenda aos clientes a supervisdo periddica das cabecas e para
prevenir a propagacdo, recomenda-se que, apds rececao de aviso da existéncia de parasitas, se
proceda ao seu devido tratamento. Na eventualidade de persisténcia dos parasitas, fica reservado
o direito a Instituicdo de impedir a permanéncia do utente nas instala¢des, sendo readmitida depois
de verificada a eficdcia do tratamento.

2 - Os utentes devem apresentar-se diariamente asseados, tanto no corpo como no vestudrio.
Devem trazer de casa o material de higiene e de trabalho recomendado pela educadora de infancia

no ato da matricula.

Norma XX

-

Saude

1- N3o € permitida a presenca de utentes com sinais de doenga na Instituicdo. Sempre que notados
quaisquer sinais de doenca serd dado conhecimento aos Encarregados de Educacao, que devem
recolher a crianga da Instituicdo no mais curto espa¢o de tempo, sendo a crianca colocada,
entretanto, em isolamento.

2 - Por razbes de seguranca e preservacdo de todas as criancas deverdo ser afastadas
temporariamente do estabelecimento todas as criancas que forem portadoras de doencas que
apresentam risco de infecdo e contdgio (Decreto Regulamentar n.° 3/95 de 27 de janeiro, que

regulamenta os periodos e condicbes de eviccao do equipamento, para as criangas que frequentam
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e sdo de notificacdo obrigatdria), sé6 podendo regressar ao estabelecimento apds entrega de
declaracao médica. Incluem-se neste grupo: todas as doengas que se facam acompanhar de febre
(=>38°c.); doenca do aparelho respiratério (gripe, amigdalite, otite, pneumonia, broncopneumonia,
entre outras); doenca do aparelho digestivo (diarreia aguda, diarreia persistente de causa ndo
esclarecida, entre outras); outras doencas infetocontagiosas (pé-mao-boca, conjuntivite, zona,
herpes exposto).

3 - No caso de a crianga ficar em estado febril - entre 37,5° graus e 38° graus - 0s pais serdo avisados
pela Instituicdo, que ficard atenta ao evoluir da situa¢ao. Nestes casos, os pais podem recolher a
crianga e avaliar em casa o seu estado de salde.

A partir dos 38° graus, as criangas serao conduzidas para a sala de isolamento, e os pais serao
novamente contactados para virem buscar a crian¢a de imediato. A equipa assegurard as medidas
ndo medicamentosas necessdrias, nomeadamente, arrefecimento, que garantam o controlo da
febre até que cheguem os pais ou encarregados de educag¢do. Em caso de situacdo extrema serd
acionado o apoio da Saidde 24 efou o Servico Nacional de Emergéncia Médica. As crian¢as que
deixem a Institui¢do com temperatura igual ou superior a 38°, ndo poderao frequentar a resposta
social no dia seguinte, s6 podendo regressar apds 24h apiréticas. Excetuam-se deste periodo de
impedimento de frequéncia de 24h, em caso de ocorréncia de febre, as criangas que se fizerem
acompanhar de declaracdo médica, que ateste da inexisténcia de risco de contdgio para as
restantes criancas do grupo.

4 - Havendo indicacao médica para tratamento medicamentoso, e Unica e exclusivamente para
situagbes em que a familia ndo consiga adequar as tomas ao periodo em que a crianca se encontra
em casa, a medicagao podera ser administrada no estabelecimento, sendo obrigatério apresentar
uma receita/prescricdo ou declara¢do médica com indica¢do da posologia medicamentosa, assim
como atestado que confirme ndo se tratar de doenca infetocontagiosa. Sempre que haja
necessidade de administrar medicamentos, estes deverao ser entregues a responsavel pelarececdo
do utente, juntamente com a ficha de toma medicamentosa existente na Instituicdo para esse
efeito, devidamente assinada pelo respetivo Encarregado de Educa¢do. Sem esta indicacdo ndo
sera administrado o medicamento ao utente, ndo se responsabilizando a Instituicdo pelos
consequentes efeitos.

5 - Da medicagdo referida no ponto anterior excluem-se os antibidticos, que em situacdo alguma
serdo administrados na institui¢do, devendo afamilia adequar as tomas ao periodo em que a crianca

se encontra em casa.
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6 - No caso de a crian¢a ter habitualmente convulsGes febris/ episédios de epilepsia, os
encarregados de educacdo devem prevenir a educadora e entregar declaragdo médica com as
instrucdes sobre o procedimento a ter em tais circunstancias, devendo ainda assegurar que a
crianca se faz acompanhar de medicacdo especifica para este efeito, se aplicavel.

7 - Os encarregados de educacao devem informar a colaboradora que recebe a crianga de todas as
situaces andémalas que possam ter detetado em casa na crianca (indisposi¢es noturnas, dores de
barriga, falta de apetite, entre outras).

8 - Em situacbes de emergéncia médica, serdo promovidas as diligéncias para o transporte e
internamento em unidade hospitalar da crianga que dele careca, no ambito do Servico Nacional de
Saiide. Em caso de acidente, a crianca serd assistida na Instituicdo (primeiros socorros) efou
conduzida ao Centro de Satide local ou a unidade hospitalar indicada pelo seguro escolar, se a
situag¢do o justificar. Os pais e encarregados de educa¢do serdo informados de imediato e serd

solicitada a sua presenca.

Norma XX1vV

Objetos de uso pessoal

1- O fornecimento de roupa de cama para as criancas que observem periodo de repouso apés o
almocgo, incumbe a Institui¢ao, bem como a sua regular higieniza¢do.

2 - O uso de adornos (por exemplo: fios, brincos, anéis, ganchos e bandoletes de cabelo, entre
outros) ndo € permitido nos casos em que os responsaveis dos servicos entendam que tais objetos
constituam um fator de risco para a prépria ou para as outras criangas.

3 - A Institui¢do ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de

casa.

Norma XXV

Vestuario

1- Quando frequente a sala da aquisicdo da marcha aos 24 meses, ou a sala dos 24 aos 36 meses,
a crianga devera utilizar obrigatoriamente bata durante a permanéncia na Instituicdo.

2 - A bata devera ser utilizada ao longo de todo o periodo de permanéncia do cliente no
Centro Social, bem como nos passeios e deslocacoes efetuados.

3 - A bata e o chapéu, sempre que possivel, deverdo respeitar o modelo adotado na
Instituicdo, para que se evitem assimetrias entre as criancas.

4 - A lavagem da bata constitui responsabilidade do encarregado de educacdo ou
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representante legal docliente.

4 - O uso do chapéu é obrigatdrio nas saidas ao exterior.

5 - Os Encarregados de Educacdo deverdo assegurar que as criangas que frequentem a Creche
trajem vestudrio pratico e adequado as atividades, permitindo liberdade de movimentos. Todas as
pecas devem estar devidamente identificadas com o primeiro e Gltimo nome do cliente,
(principalmente os casacos), para evitar trocas. Poderdo ser solicitados outros objetos pessoais

conforme a dinamica de sala implementada por cada educadora.

Norma XXVI

Atividades de exterior

A organizacao de passeios e outras deslocacbes, promovidas pela Creche rege-se pelas alineas

seguintes;
a) — Os locais de destino serdo alvo de escolha criteriosa atendendo as carateristicas das
criancgas;
b) - A participagdo serd invariavelmente precedida de aviso prévio ao Encarregado de
Educacdo (com exclusdo das pequenas deslocacdes);
¢) — Caberd aos Encarregados de Educagdo autorizar a participacdo do seu educando nas
atividades, devendo fazé-lo invariavelmente por escrito (com exclusdo das pequenas
deslocagdes).
d) - Serdo observadas junto de cada agregado familiar, as respetivas necessidades efou
condigbes que permitam a participacdo da crianca na atividade;
e) - Na sua realizacdo o acompanhamento podera ser realizado pelo pessoal técnico e
auxiliar necessdrio, voluntarios ou poderd ser solicitado o acompanhamento do
encarregado de educacdo exigivel conforme o nimero de participantes.
f) - No momento da Inscri¢do, os Encarregados de Educac¢io deverdo autorizar por escrito
a realizacdo de pequenas deslocagdes feitas nas imediagGes do espaco fisico da Instituicdo,
autoriza¢do essa valida para a totalidade do ano letivo.
g) - As pequenas deslocac¢des referidas nos termos da alinea anterior, serdo invariavelmente
feitas a pé ou na viatura da Instituicdo, com acompanhamento de pessoal técnico e auxiliar.
h) — Na defini¢do de percurso das pequenas deslocacbes, serdo tidas em conta as limitaces
fisicas das criangas, dada a sua precoce idade.

i) - A participagdo nos passeios e desloca¢Ges poderd importar no pagamento das despesas
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que lhes forem inerentes.

Norma XXVII

Direitos dos clientes (criangas, familias e responsdveis legais)

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 consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgoes religiosas, sociais e politicas;
¢) - Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo
do plano de cuidados estabelecido e contratado;
d)- Serinformado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico 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

Instituicdo;

Norma XXVIll

Deveres dos clientes (criangas, familias e responsaveis legais)

Sdo deveres das criancas e familias:
a) - Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a presta¢do de servicos para além do
plano estabelecido;
b) - Tratar com respeito e dignidade os funciondrios da Creche e os dirigentes da Instituicao;
¢) - Comunicar atempadamente as alteracbes que estiveram na base da celebracdao deste
contrato;
d) - Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
e) Cumprir as normas da resposta social de acordo com o estipulado neste Regulamento
Interno;

f) - Cumprir os horérios fixados;
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g) - Prestar todas as informac¢des com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes
ao estado de saude do cliente;

h) - Informar a Diretora Técnica ou a Educadora de Inféncia responsdvel sobre aspetos
particulares do quotidiano ou do comportamento da crianga e possiveis altera¢es;

i) — Acompanhar o processo de aprendizagem e desenvolvimento do seu Educando;

j} - Comunicar atempadamente eventuais atrasos nos hordrios de entrega e recolha da
crianca;

k) - Cumprir com o pagamento das mensalidades dentro dos prazos estabelecidos;

[} - Participar nas reunides para que seja convocado;

m) — Efetuar registo escrito didrio, em formuldrio préprio, do procedimento de entrega e
recolha da crianga;

n) - Comunicar por escrito a Dire¢do, com a antecedéncia minima de 30 dias, qualquer

suspens3do ou rescisdo do contrato celebrado.

Norma XXIX

Direitos dos colaboradores

Os colaboradores gozam do direito de serem tratados com educacao e urbanidade, bem
como dos direitos inerentes ao exercicio dos respetivos cargos, nos termos da legislacdo
laboral em vigor. A inobservancia destes direitos acarretarad consequéncias institucionais

efou legais.

Norma XXX

Deveres dos colaboradores

Aos colaboradores cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos respetivos

cargos, nos termos da legislacao laboral em vigor.

Norma XXXi

Direitos da Instituicao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicao
tem os seguintes direitos:
a) - A lealdade e respeito por parte dos clientes, encarregados de educag¢do ou
representantes legais;

b) - Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
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¢) - Receber os pagamentos devidos, nos prazosfixados;

d) - Proceder a averiguacdo dos elementos necessdrios a comprovagao da veracidade
das declaracGes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissao;

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

f) - Ndo se responsabilizar por danos ou perdas de brinquedos, adornos ou outros
objetos trazidos de casa, independentemente do seu valor;

g) - Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias ou representantes
legais, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente
Regulamento e, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem
a boa organiza¢do dos servicos, as condicbes e o ambiente necessdrio a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda o relacionamento com terceiros e a imagem da
préprialnstituicao;

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

i) - A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo

financeira e do apoiotécnico.

Norma XXXIi

Deveres da Institui¢cdo

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo
tem os seguintes deveres:
a) - Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;
b) - Garantir a qualidade dos servicos prestados, criando e mantendo as condi¢bes
necessdrias ao normal desenvolvimento da respostasocial;
¢) - Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos
clientes;
d) - Garantir aos clientes, familias e representantes legais, a sua individualidade e
privacidade, proporcionando o acompanhamento adequado;
e) - Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;
f) - Desenvolver as atividades necessdrias e adequadas de forma a contribuir para o

bem-estar dos clientes;
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g) - Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social;

h) - Possuir livro de reclamacdes.

Norma XXXl

Contrato de presta¢ao de servigos

1 - No ato da admissdo serd celebrado, por escrito, um contrato com quem exerce a
responsabilidade parental, onde constard, nomeadamente, identificagao da crianga e dos
pais, ou de quem exer¢a a responsabilidade parenta; direitos e obrigacbes de ambas as
partes, o periodo de vigéncia do contrato e as condi¢des em que podera haver lugar a sua
alteracao, suspensao ou cessacao.

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

3 - Sempre que se verifiquem altera¢des aos elementos constantes do contrato, havera
lugar a revisdo do mesmo efou a atualizacdo do respetivo anexo, por mutuo
consentimento, sendo igualmente entregue um exemplar aos pais ou a quem assuma as
responsabilidades parentais e arquivado outro no respetivo processo individual.

4 - Mediante delegacao de fun¢des da Direcao do Centro Social e Paroquial de Perre, o
contrato de prestacao de servicos podera ser assinado pela Diretora Técnica da resposta

social.

Norma XXXIvV

Cessacdo da prestagao de servicos

1- A cessagdo da prestagao de servicos acontece por denuncia do contrato de prestacao
de servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicao.
2 - A cessacgdo da prestacao de servicos ocorre quando se verificar uma, ou mais, das
seguintes situacoes:
a) - Ndo adaptacdo do cliente durante os trinta dias do periodo de acolhimento,
sendo pago o valor devido correspondente ao periodo de permanéncia na
respostasocial;
b) - Insatisfacdo das necessidades do cliente;
¢) - Mudanca de residéncia que impossibilite a frequéncia da resposta social;

d) - Ndo pagamento de encargos mensais, sem motivo devidamente justificado ou
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nao regularizacdo de uma divida dentro do prazo acordado com alnstitui¢ao;
e) - Auséncias injustificadas superiores a 30 diasconsecutivos;
f) — Auséncias superiores a 180 dias consecutivos, ainda que justificadas;
g) - Sempre que o encarregado de educagdo ou representante legal do cliente ndo
aceitem as orientacbes prestadas pela primeira outorgante, quanto ao
funcionamento dos servicos prestados;
h) - Situacdes de disturbio e desrespeito a integridade dos colaboradores e da
prépria Instituicdo, da responsabilidade do encarregado de educag¢do ou
representante legal;
i) - Incumprimento do regulamentointerno;
j) - Incumprimento das cldusulas contratuais.
2 - Em caso de desisténcia da frequéncia dos servicos da resposta social, o encarregado de
educacao ou quem exerce a responsabilidade parental deverd comunicar esse facto, por

escrito, com uma antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data da desisténcia.

Norma XXXV

Procedimentos em Situacao de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

Os maus tratos s3ao inadmissiveis e intolerdveis. A instituicdo tem definida uma
metodologia para a gestao e prevencao de situacdes de negligéncia, abusos e maus-tratos,
a qual contempla a forma de atuacao. A metodologia referida é explicada e disponibilizada

a todos os(as) colaboradores.

Norma XXXVI

Protecdo de dados pessoais e direitos de imagem

1 - Nos termos e para os efeitos do Regulamento EU-2016/679 de 27 de abril de 2016, os
Encarregados de Educacao, de forma livre e informada, dao o seu consentimento para que os seus
dados pessoais e os dos utentes que fornece para efeitos de contrato sejam tratados pela Creche.
2 - Os dados pessoais fornecidos serdao processados e armazenados informaticamente e em papel,
em estrito regime de confidencialidade pelos elementos da secretaria do Creche durante 2 (dois)

anos, apds o término da relacdo contratual, comprometendo-se a sua destruicdo findo esse prazo

RICRECHE/Rev.12 - abril.2026




Norma XXXV

Abrangéncia e exclusdes do regime de gratuidade

1- As criancas da que frequentam a Creche, estdo abrangidas pelo regime de gratuitidade da creche
definido pela Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho, na sua redacdo atual, que compreende:

a)- Todas as atividades e servicos descritos na Norma 1V;

b) - A alimentacdo, com ressalva do disposto nos niimeros 5 e 6 da Norma XX|;

¢) - Todas as despesas inerentes ao processo de inscricao e seguros;

d) - A frequéncia de periodos de prolongamento de hordario.
2 — Estao excluidas do regime de gratuidade, as atividades extra pedagdgicas, como sejam a dan¢a
e a ioga, entre outras, assim como os custos com passeios e deslocacdes, cujo custo incumbe ao
encarregado de educacao da crianca. O fornecimento vestuario como batas e chapéus, e ainda as
fraldas, cremes, toalhitas e afins, é também da responsabilidade do encarregado de educacdo da

crianga.

Norma XXXVIii

Prazos de pagamento

1 — O pagamento das atividades regulares extra pedagdgicas, como a danga ou a ioga, é
feito até ao dia 8 do més a que respeita. A contratacao destas atividades extra pedagdgicas
regulares, pressupde a sua frequéncia ao longo de todo o ano letivo.

2 - O pagamento referido no niimero anterior, efetua-se apds emissao e envio da respetiva fatura,
preferencialmente por transferéncia bancdria. Alternativamente, podera ser feito, na secretaria da
Instituicdo, sita na Estrada do Centro Paroquial, n.° 114, em horario de expediente, até a data de
vencimento constante na fatura. Do referido pagamento, sera emitido recibo.

3 - O incumprimento do prazo referido no nimero anterior, sem que seja prestada qualquer
justificacdo considerada valida pela Direcdo, implicara o pagamento de uma penalizacdo no
montante correspondente a 10% do valor em divida e a cessacdo da frequéncia da atividade extra
pedagdgica.

4 - O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e nao contratualizados é
efetuado, ou previamente, ou no periodo imediatamente posterior a suarealiza¢do, sendo
0s pais ou quem exerca a responsabilidade parental previamente informados do respetivo
valor ouprecario.

5 - Em caso de desisténcia ou falta referente as atividades / servicos mencionados nos
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pontos anteriores, ndo haverd lugar a devolugao do valor pago.
6 - Por cada crianga que permaneca na Instituicdo apds as 19:00H, serdo cobrados 10,00€ nos
primeiros 15 minutos, e igual valor por iguais e sucessivos periodos. Este montante revertera por
inteiro para o pessoal da Instituicdo que houver permanecido com a crianga apds o termo do horario
normal de funcionamento da Instituicdo.

7 - Quaisquer dificuldades de pagamento dentro do prazo estipulado deverao ser

apresentadas a direcdao técnica da resposta social.

Norma XXXIX

Avaliacdo Social e Econémica

1 - O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a
seguinte férmula:
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 situacbes similares, desde que vivam em economia comum (esta situacdo
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacdo, 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 saulde, escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de trabalho que
revista cardter temporario), designadamente:
a) - Cénjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;
b) - Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.° gray;
c) - Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) - Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
e) - Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criancas e jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer

dos elementos do agregado familiar;
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f) — Sempre que solicitada, a composicdo do agregado familiar serd comprovada pela
entrega de declaracdo extraida da plataforma da Autoridade Tributaria. Estes dados podem
ser obtidos no Portal das Finangas, acedendo a sua drea reservada, em “Servicos”>"
Situacdo Fiscal”>" Dados Pessoais Relevantes”> ”Consultar Agregado Familiar”.

3 - Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:
a) - Do trabalho dependente, incluindo ajudas de custo, prémios, comiss6es, bodnus,
despesas de representacdo e outras similares, ainda que isentas de tributa¢ao, com exce¢ao
do subsidio de alimentag¢do até ao limite maximo didrio isento de tributagao.
b) - Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicag@do dos
coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos
e de servicos prestados). Quando algum dos membros do agregado seja titular unicamente
de rendimentos da categoria B, concorrerdo para a determinacdo do rendimento “per
capita”, 70% do valor da prestacdo de servicos e 20% das vendas efetuadas, com o limite
minimo mensal de 2 vezes do valor fixado para o |AS.
c) - De pensdes - pensées de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
d) - De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) - Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclus3o, até ao
grau de licenciatura)
f) - Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas 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 gue
destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial
Tributério, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado
que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta
disposicao nao 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
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da RMMG, situacdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor
que exceda aquele valor.

g) - De capitais - rendimentos definidos no art.’ 5.° do Cédigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancdrios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos
bancdrios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado,
a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante
resultante da aplicacao de 5%.
h) - Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal,
no ambito das medidas de promoc¢dao em meio natural de vida).
4 - Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) - O valor das taxas e impostos necessarios a forma¢do do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;
b) - O valor da renda de casa ou de presta¢do devida pela aquisicdo de habitagdo prépria
com o limite maximo mensal equivalente ao valor de 1,5 IAS. Quando se tratar de trabalhador
deslocado, poderao ser considerados os respetivos encargos com habitacdo, desde que
comprovados documentalmente, e com 0 mesmo limite maximo equivalente ao valor de 1,5
IAS.
) - Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte entre a zona da
residéncia e a Instituicdo;
d) - As despesas com satide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga croénica;
e) - Comparticipa¢do nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.
5 - Para efeitos de determinagdo do rendimento “per capita”, concorrem obrigatoriamente os
rendimentos de ambos os progenitores da crianca. Em caso de separacdo, deverd ser feita
obrigatoriamente entrega de acordo ou cépia da sentenca judicial que fixe o valor mensal atribuido
a titulo de pensao de alimentos.
6 - Quando se verifiquem situa¢des de desemprego, terd que ser entregue declaracdo emitida pelo
ISS que ateste da inexisténcia de registo de remuneracdes e de apoios sociais atribuidos no ambito

dessa situacdo. A prova desta situacdo terd que ser consecutivamente renovada em outubro,
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fevereiro e maio. A falta de entrega desta declaracao, determina a presun¢ao de um rendimento
liquido mensal minimo do elemento do agregado, correspondente a 1,5 vezes do SMN.

7 - A prova dos rendimentos declarados serd feita mediante a apresentacdo de documentos
comprovativos adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal. Sempre que haja
fundadas duvidas sobre a veracidade das declaracbes de rendimento, deverdo ser feitas as
diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das situag¢des, de
acordo com critérios de razoabilidade.

8 - Extraordinariamente, e em caso de comprovada altera¢do da situagdo economica do cliente, a
avaliacao socioecondmica serd revista.

9 - A Direcdo do CSPP reserva-se o direito de solicitar a comprovacdo de todas as declaracbes
prestadas ou entregues pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais, sempre que
hajam dividas sobre as matérias declaradas.

10 - A eventual existéncia de rendimentos ndo declarados em sede de IRS, tera que ser igualmente
comunicada para efeitos da determinacdo do rendimento “per capita” do agregado.

11 - Se confirmada a pratica dolosa de falsas declara¢des que visem deturpar a correta aferi¢ao dos
rendimentos, serd de imediato rescindido o contrato de prestacao de servicos.

12 - Quando o rendimento “per capita” apurado, seja inferior aos limites definidos para efeitos de
candidatura a apoio social, nomeadamente RSI, a familia serd nesse sentido sinalizada e

encaminhada.

Norma XL

Interrup¢do da prestagao dos servigos por iniciativa do cliente

1- Todas as auséncias das criangas carecem de justifica¢&o.

2 - As situagdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a
Educadora responsavel pelo grupo da crianca.

3 - Em caso de doenca ou internamento hospitalar da criancga, € obrigatdrio comunicar esse

facto, com a maxima brevidade.

Norma XLI
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Integragao de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢ao da Institui¢ao,

tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

Norma XLII

Registo de Ocorréncias

A creche dispb6e de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento da resposta social.

Norma XLI1I

Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislacao em vigor, o Centro Social possuilivro de reclamacdes, que podera
ser solicitado no Centro Social sempre que desejado, pelos encarregados de educac¢do ou

quem exer¢a a responsabilidade parental.

Norma XLIV

Resolucao de litigios

O encarregado de educagao ou representante legal do cliente, tem a possibilidade de
recurso, em caso de situacdo de litigio, a seguinte entidade de Resolucao Alternativa de
Litigios (RAL): Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo de Viana do Castelo, sita na
Avenida Rocha Pdris, n.° 103, 4900-394 Viana do Castelo, com o telefone n.° 258809335, o
endereco eletronico ciab.viana@cm-viana-castelo.pt e o sitio eletrénico na Internet

www.ciab.pt

Norma XLV

Alteragdes ao Regulamento Interno

Nos termos da legislacdo em vigor, a Instituicdo devera informar a seguranca social e o
encarregado de educagao, ou quem exerca a responsabilidade parental, sobre quaisquer
alteracoes ao presente Regulamento com a antecedé&ncia minima de 30 (trinta) dias

relativamente a data da sua entrada em vigor.

Norma XLVI

Situa¢des de neglicéncia e maus tratos
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1 - A Instituicdo ficara na incumbéncia de alertar a Comissdo de Prote¢do de Criangas e Jovens,
sempre que sejam detetadas situacdes de negligéncia ou maus-tratos junto dos utentes.

2 - Caso seja detetada alguma situacao de negligéncia ou maus-tratos nos utentes, perpetrados por
colaboradoras da Institui¢do, cabera a sua Dire¢ao proceder as devidas averiguagbes e, caso a

gravidade dos factos assim o justifique, proceder a instauracao do respetivo processo disciplinar.

Norma XLVII

Disposi¢des complementares

1 - A Institui¢ao recorre ao livro vaivém como meio de contato privilegiado com as familias. Nele
serdo inscritas diariamente as informacdes e avisos relativos a crian¢a, devendo os Encarregados
de Educagao proceder a sua conferéncia diaria.

2 - O livro referido no ponto anterior é fornecido pela Instituicdo e de sua propriedade.

3 - A celebragdo de contrato de prestacdao de servicos de creche, pressup6e obrigatoriamente a

concordancia prévia com tudo quanto dispde este Regulamento Interno.

Norma XLVill

Captacao e divulgacdo de imagens e video

1 - A captagdo e divulgacdo das imagens e videos da crianca, serd sempre precedida de
consentimento escrito pelo seu responsavel legal.

2 - Havendo consentimento para a capta¢do e divulgacdo das imagens ou videos da crianca, a
Instituicdo reserva-se no direito de divulgar imagens da crianca, enquanto participante nas
atividades lddico-pedagdgicas desenvolvidas pela Instituicdo, nos seus canais de divulgacdo e

informacdo.

Norma XLIX

Entrada em vigor

1- O presente Regulamento foi revisto e aprovado na atual reda¢do, em reunido da Direcdo
da Instituicdo, tida em 10 de fevereiro de 2026, devendo ser revisto sempre que,
superiormente, se considere oportuno.

2 - O presente Regulamento Interno entra em vigor em 01 de abril de 2026.
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Regulamento Interno de Funcionamento - Creche

ANEXO 1

1 - O valor maximo mensal de cada atividade extra pedagdgica, prevista na norma XXXVIII do
presente regulamento interno, fixa-se nos 10,00€ para o ano letivo 2026/2027.

2 — Por cada 15 dias de atraso no pagamento da comparticipa¢do familiar mensal, conforme
disposto no ponto 3 da norma XXXVIII do presente regulamento interno, serd cobrado a titulo
de coima, um acréscimo de 10% sobre o montante em divida.

3 — A ocupacao da creche, no ano letivo 2026/27, obedecerd aos seguintes limites maximos:

. Bercdrio - 8 criangas.
. Sala 1/2 — 12 criangas.
. Sala 2/3 - 17 criangas.
4 - Os montantes dos capitais no ambito do seguro escolar previsto no n.° 5 da cldusula XllI sdo,

no ano letivo 2026/27, os seguintes:

a) — Despesas de tratamento ... ... ... e e ceveeevev e veeeen 2.500,00€
b) - Invalidez permanente..........cc.cceceveevveeeee ven e . 25.000,00€
€)= MOMtE . cen et et et et eet et e seeee see e eee eee « 25.000,00€
d) — Despesas de funeral ..........cec e vevee e vevee eneen oo 5.000,00€

e)- Despesas com operac¢des de salvacdo, busca e

transporte do sinistrado .........ceoviiiiiei i iiii et e van el .. 1.000,00€
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