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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO — CRECHE

CAPITULO I — DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
CARACTERIZACAO

1. O Centro Paroquial de S&o Bernardo (CPSB) € uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, de natureza
canodnica, com sede no lugar e freguesia de Sao Bernardo. A sua missdo é melhorar a vida social das pessoas da
comunidade onde estd inserido, com particular atencdo para os mais desfavorecidos e socialmente excluidos. Com
a participagdo de todos, pretende-se apoiar e colaborar com a familia, contribuindo para o desenvolvimento global
da pessoa, promovendo a cidadania ativa e o bem-estar de criangas e idosos, sendo exemplo de respeito,
solidariedade e empatia, e privilegiando a eficacia interpessoal.
2. Dentro das atividades previstas nos Estatutos esta o Centro de Apoio a Infancia, que inclui as valéncias de Creche,
Educacio Pré-Escolar e Atividades de Tempos Livres (CATL), e o Centro de Apoio a Pessoa Idosa que inclui o Centro
de Dia, o Servico de Apoio Domiciliario (SAD) e a Estrutura Residencial para a Pessoa Idosa (ERPI).
3. O desenvolvimento diario do trabalho na Instituicdo, realizado com base no diagndstico efetuado aos utentes
abrangidos, visa o desenvolvimento e bem-estar do individuo (crianga e idoso), respeitando e valorizando as suas
caracteristicas Unicas, proporcionando experiéncias diversificadas e potenciadoras de desenvolvimento e
promovendo a intercomunicacdo e participacao ativa da e na comunidade onde se insere.
O Centro Paroquial de Sdo Bernardo (CPSB), nas suas atuacoes, tem como objetivos:

a) Cooperar com as familias na sua missao educativa;

b) Prestar as pessoas os cuidados de que carecem;

¢) Organizar servicos de apoio e ajuda complementares as familias em dificuldades especificas na sua missdo

educativa;
d) Criar espacos de encontro interfamilias que se tornem incentivos e estimulos a um sao espirito de convivéncia

e de solidariedade humana e social.

NORMA 22
AMBITO DA APLICACAO
A resposta social de CRECHE tem acordo de cooperacao celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de

Aveiro para a resposta social de CRECHE, que se rege pelas normas seguintes:

NORMA 32
LEGISLACAO APLICAVEL
1. A resposta social de CRECHE rege-se pelo estipulado em:
a) Decreto-Lei n.® 172-A/2014 de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Portaria n.2 196-A/2015 — Regula o regime juridico de cooperagao entre o Instituto da Seguranca Social, I.P. e
as IPSS, alterada e republicada pela Portaria n.? 218-D/2019 de 15 de julho;
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c) Portaria n.° 411/2012 de 14 de Dezembro (alteragdo a portaria n.° 262/2011 de 31 de agosto), que ez;;ilece
as normas reguladoras das condigdes de instalagdo e funcionamento das CRECHES;

d) Decreto-Lei n.° 64/2007 de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 126-A/2021 de 31 de
dezembro — Define o regime juridico de instalagéo, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio
social geridos por entidades privadas;

e) Portaria n.© 271/2020 de 24 de novembro, que define as condigbes especificas do principio da gratuitidade de
frequéncia de CRECHE;

f) Portaria n.°© 198/2022 de 27 de julho;

g) Portaria n.9 199/2021 de 21 de setembro

h) Compromisso de Cooperagao em vigor celebrado entre o ISS e a CNIS;

i) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comiss&o Nacional de Cooperagdio (CNC);

j) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 42
OBJETIVOS DO REGULAMENTO INTERNO

1. O presente Regulamento Interno visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacéo, o respeito e o cumprimento das regras de funcionamento da CRECHE;
c) Promover a participagao ativa dos utentes ou dos seus representantes legais no dmbito do funcionamento da

resposta social.

NORMA 52
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

A CRECHE deve ser o local onde "a crianca muito pequena recebe cuidados que ajudam o seu desenvolvimento
emocional, intelectual, social e fisico” (Granger, M. José).
1. A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio & familia e & crianca,
destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais
ou de quem exerga as responsabilidades parentais.
2. Constituem objetivos da CRECHE:
a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;
¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung&o das necessidades especificas de cada crianga;
d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;
e) Proporcionar condigbes para o desenvolvimento integral da crianga num ambiente de seguranca fisica e afetiva;
f) Incutir habitos de higiene e de defesa da salide;

g) Promover a articulagdo com outros servicos existentes na comunidade.
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NORMA 62 })ND ‘

ATIVIDADES E SERVICOS
A CRECHE presta um conjunto de atividades € servigos, designadamente:
a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;
b) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescri¢do médica;
¢) Cuidados de higiene pessoal;
d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
e) Atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas das criangas;

f) Disponibilizacdo de informacéo a familia sobre o funcionamento da CRECHE e desenvolvimento da crianga.

NORMA 72
PROJETO PEDAGOGICO
1. Para a prossecugdo dos objetivos referidos no n.° 2 da Norma 52, é elaborado e executado um projeto pedagdgico
gue constitui o instrumento de planeamento e acompanhamento das atividades desenvolvidas pela CRECHE, de
acordo com as caracteristicas das criangas.
2. Do projeto pedagdgico fazem parte:
a) O plano de atividades sociopedagdgicas, que contempla as agoes educativas promotoras do desenvolvimento
global das criangas, nomeadamente motor, cognitivo, pessoal, emocional e social;
b) O plano de informacdo, que integra um conjunto de acles de sensibilizagdo das familias na area da
parentalidade.
3. O projeto pedagogico, dirigido a cada grupo de criancas, € elaborado pela equipa técnica com a participagac das
familias e, sempre que se justifigue, em colaboragdo com os servicos da comunidade, devendo ser avaliado

semestralmente e revisto quando necessario.

CAPITULO II — PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 82
CONDICOES DE ADMISSAO
1. Serao admitidas criancas com idades compreendidas entre os 4 meses e os 3 anos de idade.

2. Aceitarem cumprir o presente Regulamento Interno.

NORMA 92
CANDIDATURA
1. Anualmente, durante a 12 quinzena de maio, os pais das criancas que pretendam que elas frequentem a valéncia
de CRECHE na Instituigdo no ano letivo seguinte deverdo efetuar a renovagdo de matricula ou apresentar

candidatura.
2. Para efeito de admissdo do utente, devera ser preenchida a ficha de identificacdo que constitui parte integrante
do processo do utente, devendo fazer prova das declaragGes efetuadas, mediante a apresentacdo dos seguintes
documentos:
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a) Assento de nascimento e/ou dados do Cartdo de Cidad&o da crianga; M B

b) Dados do Cartao de Cidadao dos pais ou quem exerga a responsabilidade parental.

NORMA 102
PLANO DE ACOLHIMENTO

1. O acolhimento de um novo utente prevé a realizagdo de uma entrevista com os pais ou 0s responsaveis pela
crianga e a Educadora de Infancia do grupo onde a crianga serd integrada. Neste encontro deverd estar presente a
crianga. No ato da matricula € entregue aos pais uma Ficha de Avaliacdo Diagnéstica que deverd ser devolvida
devidamente preenchida nesta entrevista. Também sera feita uma visita guiada as instalacdes da CRECHE.

2. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptacio na CRECHE deverd desenvolver-se de uma forma
progressiva, permitindo a familia a transmissdo das informagGes necessérias sobre o comportamento da crianga. O

processo € efetuado e avaliado nos primeiros 30 dias de frequéncia.

NORMA 112
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. A admissdo nas vagas das respostas sociais CRECHE, CRECHE familiar e amas do ISS, I.P., sdo preenchidas
consoante a lista de prioridades seguinte:

a) Criangas que frequentaram a CRECHE no ano anterior;

b) Criangas com deficiéncia/incapacidade;

c) Criangas filhos de mdes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no &mbito do Apoio
a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criancas em situacao de acolhimento
ou em casa abrigo;

d) Criangas com irmaos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que frequentam a resposta
social;

e) Criangas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criangas e
jovens (1.° e 2.9 escaldes), cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na rea de influéncia
da resposta social;

f) Criancas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criangas e
jovens (1.0 e 2.9 escalbes), cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

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

h) Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

i) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educacio desenvolvam a
atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

j) Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social.

2. A ordem de inscrigdo ndo constitui critério de prioridade na admissdo do utente, exceto em caso de desempate
técnico.
3. No caso do bergario constitui critério de desempate a necessidade de frequéncia nos primeiros meses do ano
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4. A CRECHE devera integrar criangas com deficiéncia, tendo em consideracdo o seu grau de funcionalidade e a

letivo.

proporgao a tipologia de deficiéncia, de forma a ndo hipotecar as possibilidades de apoio a todas as criancas da sala.
Quando se trate de admissdo de criancas com deficiéncia, deve ser previamente garantida a colaboragdo com as

equipas locais de intervengdo precoce na infancia.

NORMA 122

ADMISSAO
1. Os requerentes selecionados de acordo com os critérios referidos na norma anterior serdo solicitados a concretizar
0 processo de admissdo.
2. A organizacio do processo € da competéncia dos servigos administrativos da Instituicdo e da Equipa Técnica.
3. A admissdo da crianca é da competéncia da Direcdo da Instituicdo. Apds decisdo da admissdo, proceder-se-2 a
abertura de um processo individual que tera por objetivo permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como
a definicdo, programacdo e acompanhamento dos servicos prestados.
4. No ato de admiss3o é feito o pagamento de uma taxa de inscrigdo para apoio nas despesas com a organizagao
do processo individual da crianga.
5. Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apés diligéncias que considerem
adequadas, podem as instituicbes convencionar um montante de comparticipacdo familiar até ao limite da
comparticipacdo familiar maxima.
6. A falta de entrega dos documentos referidos em 4.1 da Norma 15 no prazo concedido para o efeito determina
afixagdo da comparticipagdo familiar maxima.
7. Para efetivar a admiss&0, os pais terdo que estar presentes para uma entrevista com a Técnica que ird assumir a
crianca. Nesta entrevista devera estar presente a crianca.
8. Antes de iniciar a frequéncia da crianca, os pais devem preencher uma Ficha de Avaliagdo Diagnostica.

9. O processo de acolhimento da crianga na Instituicdo é efetuado e avaliado nos primeiros 30 dias de frequéncia.

NORMA 132
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. A CRECHE deve organizar um processo individual de cada crianga, do qual constem, designadamente:
a) Ficha de inscrigao;
b) Critérios de admissdo aplicados;
c) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
d) Exemplar da apdlice de seguro escolar;
e) Horério habitual de permanéncia da crianga na CRECHE;
f) Identificacdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
g) Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais, com a
identificacdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;
h) Identificagdo e contacto do médico assistente;
i) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
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j) Comprovagao da situagdo das vacinas; (3/‘—1) ;
k) Informacao sobre a situacdo sociofamiliar;
I) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situacdes anémalas e outras consideradas
necessarias;
m) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos.
2. O processo individual € de acesso restrito e deve ser permanentemente atualizado, assegurando a CRECHE o seu
arquivo em conformidade com a legislagdo vigente.
3. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerca as

responsabilidades parentais.

CAPITULO III — REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 143

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. A CRECHE funciona em periodo normal das 7:30h as 19:00h. As criangas da valéncia da CRECHE deverdo estar
na instituicdo até as 9:30h.
2. O periodo anual de interrupcdo da atividade sera:

a) A 22 quinzena de agosto;

b) Todos os feriados nacionais e locais (12 de maio);

¢) Na véspera de Natal - 24 de dezembro;

d) No dia 31 de dezembro;

e) Na 3@ feira de Carnaval;

f) Na 62 feira Santa;

g) Na 22 feira de Pascoa;

h) Em situagbes extraordinarias que comprometam o normal funcionamento da CRECHE.
3. As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles e registado na
ficha no ato da inscrigdo.
4. No momento da recegdo, as informagdes referentes aos cuidados especificos a ter com as criancas deverdo ser
entregues por escrito a funciondria de servigo, que as fara chegar & pessoa responsavel. Em alternativa, poderao
usar a plataforma digital utilizada pela CRECHE.
5. As diversas saidas previstas no decorrer do ano letivo (passeios, visitas, etc.) serdo efetuadas com o conhecimento
e consentimento dos pais.

a) A auséncia de autorizagéo pelos Encarregados de Educagdo implica que a instituicio assuma a n3o autorizacao

da saida da crianga;

b) Os horarios previstos para as saidas devem ser escrupulosamente cumpridos;

¢) Eventualmente, algumas saidas podem exigir uma comparticipagdo financeira complementar.
6. Entre as 9:30h e as 16:30h ndo € permitido aos pais/familiares a livre circulagdo pela Instituiciio. Neste periodo,
o atendimento € feito na entrada principal/secretaria. Verificada a necessidade de entrar, serdo acompanhados por

alguém da Instituicdo.
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7. O pedido de frequéncia da crianga durante o0 més de agosto fica condicionada ao preenchimento de um impresso
proprio até 15 de maio, indicando qual o periodo correspondente a 20 dias Uteis que a crianga deixa de frequentar

a CRECHE para usufruir das férias em familia, salvo situagbes devidamente fundamentadas.

NORMA 152
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. Comparticipagao familiar

Considera-se comparticipacao familiar o valor pago pela utilizagao dos servigos e equipamentos sociais, determinado
em funcdo da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado
familiar.

2. Agregado familiar

2.1 Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, sem prejuizo do disposto no n.° 2.2, o
conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagoes similares, desde
gue vivam em economia comum, designadamente:

a) Cdnjuge ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

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 pela familia ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado
familiar.

2.1.1 Para efeitos de composicdo do agregado familiar, estdo excluidas as pessoas que se encontrem nas
seguintes situagoes:
a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da
habitacao);
b) Permanegam na habitagdo por um curto periodo de tempo.

2.2 Considera-se gue a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a deslocagao, por
periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda que por
periodo superior, se a mesma for devida a razdes de salde, escolaridade, formagdo profissional ou de relagéo
de trabalho que revista carater temporario.

3. Rendimentos do agregado familiar

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

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensdes;

d) De prestagdes sociais;

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

f) Prediais;
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3.1.1 Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no &mbito

g) De capitais;

das medidas de promogdo em meio natural de vida).
3.1.1 Para os rendimentos empresariais e profissionais no &mbito do regime simplificado, é considerado o
montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das
vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados;
3.1.2 Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea ¢) do 3.1 as pensdes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou
vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensoes
de alimentos;
3.1.3 Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8° do Cédigo do IRS,
designadamente, as rendas dos prédios rsticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas & disposicio
dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte
dele e aos servigos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios;
3.1.3.1 Sempre que desses bens imoveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior a
5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certidio de teor
matricial, emitida pelos servicos de finangas competentes, ou do documento que haja
titulado a respetiva aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento 0 montante resultante da aplicagdo daquela percentagem;

3.1.3.2 O disposto no ndmero anterior ndo se aplica ao imovel destinado a habitacio permanente
do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior
a 390 vezes o valor do Retribuigdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que é
considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

3.1.4 Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5° do Caodigo do IRS,
designadamente, os juros de depésitos bancarios, dividendos de acBes ou rendimentos de outros
ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no niimero seguinte;

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

3.2 Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais ou
anualizados.
4. Despesas fixas do agregado familiar
4.1 Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar consideram-se as
seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessérios a formagdo do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisigéo de habitagdo prépria e permanente;
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d) Despesas com salide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica.

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

4.2 Para além das despesas referidas em 4.1, a comparticipagao dos descendentes e outros familiares em ERPI é
considerada como despesa do respetivo agregado familiar para o calculo de comparticipagao pela frequéncia
de outra resposta social.

4,3 O somatorio das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do n.2 4.1 tem como limite méximo o RMMG. Nos
casos em que essa soma € inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

5. Calculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal do agregado familiar
5.1 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
6. Prova dos rendimentos e das despesas fixas

6.1 A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo dos recibos de remuneragdes
atualizados, da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real
situagdo do agregado;

6.1.1 Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds diligéncias que
considerem adequadas, podem as instituigdes convencionar um montante de comparticipagao familiar
até ao limite da comparticipaco familiar maxima;

6.1.2 Afalta de entrega dos documentos referidos em 6.1 no prazo concedido para o efeito determina afixagdo
da comparticipacdo familiar maxima.

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

7. Montante maximo da comparticipacado familiar

7.1 A comparticipacdo familiar maxima ndao pode exceder o custo médio real do utente verificado na resposta
social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposicdes legais, instrumentos regulamentares e
outorgados entre as entidades representativas das Instituigdes e o Ministério responsével pela area da
Seguranga Social;

7.2 O custo médio real do utente & calculado em funcéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o indice de inflagdo e com o
nimero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano;

7.3 Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos, apés as diligéncias que se
considerem adequadas, em acordo com a familia, a Instituicdo define um valor para a comparticipagao familiar

até ao limite da comparticipagao maxima praticada.
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8.1 Ha lugar a uma redugdo de 30% na comparticipacio familiar mensal quando o periodo de auséncia

8. Reducgao da comparticipagao familiar

devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos;

8.2 Sempre que se verifique a frequéncia da mesma resposta social e estabelecimento de apoio social por mais
do que um elemento do mesmo agregado familiar, € aplicada uma redug&o na comparticipacio familiar mensal
de 20% na comparticipagdo a partir do segundo filho;

8.3 O valor a pagar pela frequéncia de 15 dias em agosto € de 70% do valor da mensalidade;

8.4 Havera lugar a uma redugéo de 10% para filhos de colaboradores e voluntérios da Instituic3o.

9. Revisao da comparticipacdo familiar

9.1 As comparticipagBes familiares séo, em regra, objeto de revisdo anual a efetuar no inicio do ano letivo;

9.2 Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicio da comparticipacdo familiar de
determinado agregado familiar, designadamente, no rendimento per capita mensal, as instituicdes podem
proceder a revisdo da respetiva comparticipaggo.

10. Apuramento do montante da comparticipagdo familiar por resposta social

10.1 Inféncia e Juventude (CRECHE)

10.1.1 Para determinagdo da comparticipagdo familiar pela utilizagdo dos equipamentos e servicos da area
da infancia e juventude e de acordo com o rendimento per capita mensal apurado, o agregado

familiar & posicionado num dos seguintes escaldes indexados & RMMG:

Escaldes 10 20 30 40 50 6°
>30% >50% >70% >100%

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

10.1.2 O valor da comparticipagdo familiar mensal determina-se pela aplicagdo de uma percentagem ao

rendimento per capita mensal do agregado familiar:

EscalGes

io

20

30

40

50

6°

% a aplicar

20%

25%

27,5%

30%

32,5%

35%

10.1.3 Nas respostas sociais CRECHE e CRECHE familiar, o pagamento devido pelos agregados familiares
das criangas cujas familias se enquadrem nos 1° e 2° escalGes de rendimentos da comparticipacio
familiar, bem como de todas as criangas nascidas apds 1 de setembro de 2021, inclusive, é suportado

pelo Instituto da Seguranca Social, I.P.

NORMA 162
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. Os Encarregados de Educagdo, obtida a admissdo dos seus educandos no CPSB, obrigam-se ao pagamento de
doze mensalidades por ano letivo, correspondentes aos meses de funcionamento.
2. A mensalidade de agosto podera ser reduzida até 70% do seu valor no caso de encerramento para obras de
manutengdo e preparagao das instalagGes para o arranque do ano letivo.
3. As mensalidades deverdo ser pagas na Secretaria da Instituigdo ou por transferéncia bancéria para o IBAN PT50
0036 0197 99100001159 96, do dia 1 ao dia 10 do més a que respeitam.
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4. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado, ou previamente, ou no
periodo imediatamente posterior a sua realizacdo.
5. Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias, a Instituicdo podera recorrer aos meios legais em vigor
para a regulariza¢ao da situagdo.
6. Se, até 31 de julho do ano em curso, as informacoes solicitadas e os documentos requeridos ndo tiverem sido
entregues na totalidade, devido a causas imputaveis aos Encarregados de Educacdo, o processo de determinacdo
da mensalidade serd suspenso.
7. O ndo preenchimento integral dos impressos de matricula por parte dos Encarregados de Educagdo sera
considerado causa de suspensdo do processo de determinacao da mensalidade.
8. Em caso de suspensdo do processo de determinagdo de mensalidade, pelos motivos referidos em 5 e 6, os
Encarregados de Educacdo ficardo responsabilizados pelo pagamento da mensalidade méxima em vigor no ano letivo
em curso, até que todas as informagdes e documentos tenham sido disponibilizados, para que seja possivel realizar
a correspondente determinagdo.
9. Nos casos previstos nos nlimeros 5, 6 e 7, concluido o processo de determinagdo e fixada a mensalidade, proceder-
se-a as devidas retificagles, acertando as contas na(s) mensalidade(s) do més ou meses seguintes.
10. A data limite para apresentagdo das informacgGes e documentos, em caso de suspensdo do processo de calculo
de mensalidade, sera o dia 31 de dezembro do ano da matricula, apds a qual se considerara efetiva a mensalidade
maxima.
11. No ato de admissdo sera, obrigatoriamente, assinado um contrato de prestagao de servigos entre a Instituicdo e

o Encarregado de Educacao de cada crianca.

CAPITULO 1V — DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 172
ALIMENTACAO

1. A alimentacao diaria é constituida por suplemento a meio da manha, almogo, lanche e reforgo de fim de tarde. O
almoco é servido entre as 11:00h e as 12:00h e o lanche entre as 15:00h e as 16:00h.
2. O suplemento da manha nao substitui o pequeno-almogo, pelo que o encarregado de educagdo deverd assegurar
gue a crianca realiza essa refeicao antes da sua entrada na CRECHE.
3. O suplemento da tarde s sera servido as criangas que frequentem a valéncia apds as 17:30h.
4. As ementas sdo elaboradas sob a orientagdo de uma nutricionista.
5. As ementas serdo afixadas, semanalmente, em local visivel.
6. A alimentagdo serd ajustada a alergias, a intolerancias alimentares e/ou a necessidade de dieta, desde que:

a) Estas situages sejam prescritas por um profissional de satde qualificado (médico ou nutricionista);

b) Os recursos disponiveis permitam a preparagao e confegdo dessas refeigdes.
7. No caso de criancas com necessidades especiais ao nivel alimentar e nutricional, nomeadamente com a
obrigatoriedade de consumir produtos alimenticios especificos, sdo os pais ou representantes legais os responsaveis

pela sua aquisigdo.
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SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE
1. De modo a garantir o bem-estar e a salide em geral, e numa perspetiva preventiva, s6 podem frequentar a
Instituicdo as criangas que se encontrem sem qualquer sintoma de doenca.
2. A vigilancia médica das criancas € da responsabilidade das familias.
3. Em caso de surto epidémico, como medida profildtica, devera ser pedida colaboragdio ao Centro de Salde local.
4. Em caso de doenga infetocontagiosa, as criangas s6 poder&o regressar a Instituicdo mediante a apresentacio de
uma declaragdo médica comprovativa da inexisténcia de perigo de contagio.
5. Em caso de acidente ou doenga subita da crianga, na valéncia de CRECHE, os pais, ou quem exerca a
responsabilidade parental, serdo de imediato informados e as criangas serdo imediatamente assistidas, inclusive,
encaminhadas para o hospital, sempre acompanhadas por um profissional da valéncia. A familia, depois de avisada
pela Instituicdo, devera dar o devido acompanhamento & crianga, na unidade hospitalar.
6. Para que sejam administrados medicamentos especificos, do foro neuroldgico, respiratdrio ou antibiéticos, estes
terdo de ser acompanhados da prescrigdo médica facultada pelas familias. Sempre que for necessario, a CRECHE
podera administrar analgésicos e antipiréticos depois de devidamente autorizada pelos pais.
7. As indicagbes da prescricdo médica da toma de medicagdo deverdo estar indicadas na caixa do medicamento, de
forma bem legivel.
8. Toda a medicagao deve estar devidamente identificada.
9. N&o € permitida a frequéncia de criangas que apresentem falta de limpeza ou existéncia de parasitas.
10. Os produtos de higiene pessoal nao sao fornecidos pela CRECHE. Os pais deverdo trazer: fraldas, toalhitas, cremes,
duas mudas de roupa, babetes, biberoes.
11. A CRECHE dispde de espagos individuais, devidamente identificados para os pertences de cada crianca.

12. Existe também uma lista de pertences para cada crianga.

NORMA 192

VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
1. As roupas de cama sdo fornecidas pela CRECHE.
2. Os encarregados de educagao devem deixar duas mudas de roupa na sua mochila que ficard na CRECHE.
3. E obrigatério a utilizacio de bata pelas criangas com idade superior a 1 ano. A bata pode ser adquirida na
instituicdo, noutro local ou mesmo elaborada pelos encarregados de educagéo, desde que cumpram os requisitos
estabelecidos.
4. A Instituicdo/CRECHE ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.
5. O uso de adornos (por exemplo: fios, brincos, anéis e outros) ndo € permitido nos casos em que 0s responsaveis

dos servigos entendam que tais objetos constituem fator de risco para o préprio ou para os outros.

NORMA 202
ARTICULACAO COM A FAMILIA

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios orientadores:
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1. Havera semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou a quem exerga a responsabilidade parental, pelas
Técnicas, com marcacao prévia.
2. Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agbes de capacitacdo com os pais ou
guem exerca a responsabilidade parental.
3. Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, sera facultado o conhecimento das
informagdes constantes do Processo Individual da Crianca.
4. Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo envolvidos nas atividades realizadas na CRECHE, de

acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagdgico em vigor.

NORMA 213
ATIVIDADES PEDAG(')GICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
1. Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o projeto pedagdgico da CRECHE, realizadas respeitando

a idade e as necessidades especificas das criangas.
CAPiTULO V — RECURSOS

NORMA 222
INSTALACOES

1. A CRECHE estd organizada em salas auténomas de grupos de criangas cuja distingao assenta nas caracteristicas
especificas das diferentes faixas etarias.
2. A CRECHE do CPSB tem 5 salas com capacidade para 74 criancas. Esta dividida em dois espacos fisicos,
denominadas de Creche I e Creche II.

a) A Creche I acolhe as criancas dos 4 meses aos 2 anos e ocupa quatro salas do 1° andar do edificio central;

b) A Creche II integra as criangas dos 2 aos 3 anos e ocupa duas salas que funcionam no rés-do-chao do edificio

central, junto as salas da Educagdo Pré-Escolar.

3. A distribuigdo pelos grupos pode ser flexivel, tendo em conta que deve atender a fase do desenvolvimento da
crianga.
4, Cada grupo funciona obrigatoriamente em sala prdpria, sendo a drea minima de 2 m2 por crianca. Além da sua
sala, as criangas da CRECHE utilizam espagos comuns adequados a sua idade, nomeadamente a sala de musica, a

biblioteca infantil, o saldo polivalente, o recreio.

NORMA 232
PESSOAL
O quadro de pessoal afeto a CRECHE é constituido por: 4 Educadoras de Inféncia, 1 Enfermeira, 9 Ajudantes de
Agado Educativa e 2 Auxiliares de Servigos. Acresce o pessoal comum, a Diretora Técnica, a Psic6loga, a Terapeuta

da Fala, pessoal de cozinha e refeitdrio, Auxiliares de Servigos Gerais e pessoal administrativo e financeiro.
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DIRECAO TECNICA
1. A Diregdo Técnica da CRECHE compete a uma Educadora de Infancia, cujo nome, formac&o e contelido funcional
se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel,
perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo.
2. A Diretora Técnica e Coordenadora Pedagdgica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por uma

Educadora de Infancia e/ou pela Enfermeira.
CAPITULO VI — DIREITOS E DEVERES

NORMA 252
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGCAS 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 consideracgdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas,
sociais e politicas;

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

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);

f) Ter acesso a ementa semanal;

g) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responséveis da Instituicdo.

2. Sdo deveres das criancas e familias:

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

b) Tratar com respeito e dignidade os funciondrios da CRECHE e os dirigentes da Instituicdo;

¢) Comunicar atempadamente os dados que estiveram na base da celebracdo deste contrato;

d) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente estabelecido;

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da CRECHE, bem como de outras

decisdes relativas ao seu funcionamento.

NORMA 262
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. S&o direitos da Instituicdo:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacio e a sua plena
capacidade contratual;
b) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio técnico;
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c) Proceder a averiguagao dos elementos necessarios a comprovagado da veracidade das declarages prestadas
pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

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

e) A suspensdo deste 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 organizag&o
dos servicos, as condigdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento
com terceiros e a imagem da prdpria Instituigdo.

2. Sao deveres da Instituicao:

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

b) Criagdo e manutengdo das condicbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente, quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagdes adequadas;

¢) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

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

NORMA 272
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. A admissdo depende da celebragao de um contrato de prestagao de servigos assinado pelas partes do qual
constem, designadamente, os seguintes elementos:

a) Identificacdo da crianca e dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais;

b) Direitos e obrigagOes das partes;

c) Servigos e atividades contratualizados;

d) Valor da mensalidade ou da comparticipagdo familiar;

e) Condicdes de cessacdo e rescisdo do contrato.
2. Do contrato € entregue um exemplar aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais e arquivado
outro no processo individual da crianga.

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 283
INTERRUPGAO
1. Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de doenca, férias ou de outros motivos desde que sejam
informados pela familia e ndo comprometam a futura frequéncia da crianca na CRECHE. Quando previsiveis, as faltas

devem ser comunicadas a respetiva Educadora com pelo menos 8 dias de antecedéncia.
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2. As auséncias ndo justificadas das criangas determinam, passados 30 dias, o cancelamento da respetiva inscricao,

sem prejuizo da exigibilidade das correspondentes comparticipagdes familiares devidas até a data do cancelamento.

NORMA 292
CESSAGCAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS

1. O contrato de prestacdo de servigos pode cessar por mdtuo acordo escrito entre as partes, por caducidade e
ainda nas seguintes situacdes:

a) Denuncia de uma das partes: os pais ou quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais, por sua
iniciativa e a todo 0 momento, podem pér termo ao contrato através de declaragdo dirigida a Instituicdo, com a
antecedéncia minima de 15 dias. O ndo cumprimento deste prazo implicard a liquidacio do més em curso;

b) Nas situagdes de incumprimento contratual reiterado, a entidade prestadora poderé ponderar a cessacao da
prestacdo de servigos, a qual é operacionalizada da seguinte forma:

i. Avaliagdo das ocorréncias com a participagdo da Diregdo da Instituicdo, Diregdo Técnica, pais/encarregados
de educacao, se for caso disso;
ii. Comunicagdo aos pais/encarregados de educagdo da decisdo com pré-aviso de 15 dias;
iii. Neste processo, a Instituicdo devera assegurar-se que da cessagdo da prestacdo de servicos ndo resultam
riscos ou outro tipo de danos dos quais a Instituicdo possa vir a ser responsabilizada.
2. Sao motivos para a cessagao do contrato por facto ndo imputavel ao prestador:

a) A crianga ausentar-se por um periodo igual ou superior a 30 dias, sem os pais/encarregado de educacio
apresentarem qualquer justificagdo;

b) No caso de a resposta social ndo se adequar a problematica da crianca;

c) A resposta social ndo ter capacidade de satisfazer as expetativas dos pais/encarregado de educac3o.

3. Nos casos referidos na alinea b) e c) do n.° 2, ap6s negociagéo entre as partes, sera sugerido aos pais/encarregado

de educacdo o encaminhamento para outra resposta social/Instituicdo, mais adequada & situacdo da crianga.

NORMA 302
LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui livro de reclamaces, que podera ser solicitado nos Servicos
Administrativos sempre que desejado. Em alternativa podera usar o livro de reclamacdes online através do site

https://www.livroreclamacoes.pt/inicio.

NORMA 313
REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servico dispde de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que

surjam no funcionamento desta resposta social.
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CAPITULO VII — DISPOSICOES FINAIS

NORMA 322

ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente regulamento sera revisto sempre que se verifiguem alteragdes no funcionamento da CRECHE,
resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.
2. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdao comunicadas ao utente ou seu representante legal, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucéo do contrato
a gque a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragoes.
3. As alteracOes ao Regulamento Interno serdo comunicadas a entidade responsavel pela tutela da resposta social
com antecedéncia minima de 30 dias relativamente a sua entrada em vigor.
4. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as responsabilidades parentais no

ato de admissao.

NORMA 332
INTEGRAGCAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregao da Instituicdo, tendo em conta a legislagdo

em vigor sobre a matéria.

NORMA 342
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

1. S6 se consideram as criancas a responsabilidade da CRECHE quando entregues aos colaboradores da CRECHE.
Seguro obrigatodrio
Todas as criancas estdo abrangidas por um seguro de acidentes pessoais nas condigdes acordadas entre a Instituigdo
e uma Seguradora, as quais serdo disponibilizadas aos Encarregados de Educacao que o solicitem. O seu pagamento
esta englobado na taxa de matricula. O referido seguro nao abrange os objetos pessoais que as criangas possam
utilizar ou trazer, como por exemplo: éculos, aparelhos, objetos de ouro.
Seguranga
1. A Instituicdo cumpre as normas legais de higiene e seguranga no trabalho. Para controlo alimentar utiliza o método
seguro.
2. A Instituicdo cumpre com as medidas de autoprotegdo (plano de emergéncia, formagao especifica, simulacro, etc.).
Aspetos de Ordem Geral
1. Em caso de conflito, o foro competente é o da Comarca do Baixo Vouga. Os Encarregados de Educagao, ou quem
exerca as responsabilidades parentais, podem também recorrer ao Centro Nacional de Informagdo e Arbitragem de
Conflitos de Consumo, Faculdade de Direito da Universidade de Lisboa, Campus de Campolide, 1088-032 Lisboa,
tel.: 213847484, e-mail: cniac@fd.unl.pt, http://www.arbitragemdeconsumo.org.
2. No que & Protecio de Dados diz respeito, é cumprido o disposto no Regulamento n.° 2016/679 do Parlamento
Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016 e a Lei n.° 58/2019 de 9 de agosto.
3. O horério de atendimento da Secretaria é das 9:00h as 18:00h, com intervalo para almogo das 13:00h as 14:00h.
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Do dia 1 ao dia 10 de cada més a Secretaria estara aberta até as 18:30h.
4. A Instituicéo fica na incumbéncia de alertar a Comissdo de Protegdo de Criancas e Jovens sempre que seja detetado

uma situacao de negligéncia ou maus-tratos nas criangas.

NORMA 352
AVALIACAO

O Projeto Educativo da Instituicdo, o Projeto Curricular de CRECHE e o Plano Anual serdo objeto de avaliacdo

periodica, a determinar pelos Técnicos da Instituigdo, de acordo com as regras legais em vigor.

NORMA 362
OMISSOES

As situagdes ndo enquadraveis nos pontos anteriores serdo objeto de posterior andlise e deliberagdo por parte da

Diregdo da Instituicdo.

NORMA 372
APROVAGAO E VIGENCIA DO REGULAMENTO INTERNO

O presente Regulamento Interno foi aprovado em Reunido de Diregdo de 25 de janeiro e entra em vigor no dia 1 de
margo de 2023, revogando o anterior que vigorava desde 1 de setembro de 2021. Podera ser revisto sempre que

superiormente se considere oportuno.

Sdo Bernardo, 25 de janeiro de 2023

O Presidente

Padre Luis Manuel Barbosa de Oliveira

A Vogal

. 4
L L.

Maria Isabel Pericdo Monica
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CENTROPAROOQUIAL DI 8§, BERNARDO

Eu, , encarregado de educagdac do menor

, utente da CRECHE, declaro que tomei

conhecimento das informagdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer divida em

cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

S&o Bernardo, de de 20

Ass.:
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