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CAPITULO | - DISPOSIGCOES GERAIS

NORMA 1.2 — AMBITO DE APLICACAO

1. O Centro Social Paroquial de Corroios (CSPC) é uma Instituicdo Catdlica, inspirada na Doutrina Social da
Igreja, registada na Direcdo Geral da Segurancga Social como IPSS sob 0 n.223/06 em 3 de novembro de 2006.

2. ACreche de Santa Teresinha e a Creche d'Os Pastorinhos sdao Respostas Sociais de apoio a primeira infancia,
criadas nos termos da alinea a) do Artigo 4.2 dos estatutos do CSPC e que possuem acordos de cooperagao
celebrados com o Centro Distrital de Seguranca Social de Setubal.

3. As Creches do CSPC (CRECHE) regem-se pelas normas vigentes no presente Regulamento.

NORMA 2.2 — LEGISLACAO APLICAVEL

a) Portaria n.2 262/2011, de 31 agosto, alterada pela Portaria n.2 411/2012, de 14 de dezembro — Aprova
as normas que regulam as condig¢des de instalagdo e funcionamento da creche;

b) Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

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

d) Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho e Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho — Regula o regime
juridico de cooperacgao entre as IPSS e 0 ISS, IP;

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

h) Regulamento Geral de Protecdo de Dados de maio de 2018, ja contemplada na Lei n.2 67/98.

NORMA 3.2 — PRINCIPIOS GERAIS

A educacdo na CRECHE é a primeira etapa da educac¢do ao longo da vida, sendo complementar da acdo educativa
da familia, com a qual deve estabelecer perfeita cooperacdo, favorecendo a formacdo e o desenvolvimento
equilibrado da Crianca, tendo em vista a sua plena insercdo na sociedade como um ser auténomo, solidario e
responsavel.
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NORMA 4.2 — DESTINATARIOS E OBJETIVOS DA CRECHE

1. A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia, destinada
a acolher Criancas até aos 36 meses de idade, durante o periodo de trabalho dos seus Responsaveis/
Encarregados de Educacao, no horario de funcionamento da Instituicao;

2. Constituem objetivos da CRECHE:

a) Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo
da Crianga;

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em func¢do das necessidades especificas de cada
Crianga;

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

e) Proporcionar as condi¢gdes necessarias para o desenvolvimento harmonioso e integral da Crianga, num
ambiente de seguranca fisica e afetiva;

f) Incutir rotinas e habitos de higiene em promocao da saude;

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

NORMA 5.2 — OBJETIVOS DO REGULAMENTO

O presente regulamento visa o seguinte:

a) Promover o respeito pelos direitos e deveres da Crianca e sua familia;

b) Regulamentar o funcionamento e incrementar o relacionamento de todos os elementos intervenientes
no processo educativo;

c) Integrar o conjunto de normas de carater ético, organizacional e administrativo com aplica¢do nas
Creches do CSPC;

d) Estabelecer as normas de funcionamento, integrando os principios orientadores da CRECHE e o conjunto
de normas internas que visam criar condicdes para melhor responder as necessidades e interesse da
Crianca e sua Familia, pormenorizando alguns dos direitos e dos deveres da Instituicdao, dos seus
Colaboradores, bem como dos Responsaveis pela Crianga/ Encarregados de Educacgéo.

NORMA 6.2 — ATIVIDADES E SERVICOS

1. A CRECHE presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfagcdo das necessidades da Crianca
acompanhados por uma equipa profissional, de acordo com as suas capacidades e competéncias,
designadamente:

a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da Crianga;

b) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da Crianca, sem prejuizo de
dietas especiais em caso de prescricdo médica;

c) Cuidados de higiene pessoal;

d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das Criangas;

e) Atividades pedagdgicas, Iudicas e de motricidade, em fun¢do da idade e necessidades especificas das
Criangas;

f) Avaliagdo do desenvolvimento da Crianga a nivel cognitivo, psicomotor e emocional, despistando
eventuais desvios do desenvolvimento, promovendo o acompanhamento adequado;

g) Promocdo da relagdo e contacto pessoal, entre os colaboradores da Instituicao e a familia, no dia a dia,
e através de reunides de avaliagao periddicas com a familia.

2. Para além destes servigos previstos no nimero anterior, a CRECHE propde atividades complementares, a
partir do bercgario (motricidade, expressdo musical ou outras).
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CAPIiTULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 7.2 - HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. A CRECHE funciona diariamente de segunda a sexta-feira num horario compreendido entre as 07h30 e as
19h30. O periodo das 07h30 as 08h30 e das 18h30 as 19h30 é considerado prolongamento de horario.

2. A Crianca nao devera permanecer na Instituicdo mais do que dez horas didrias. Caso seja absolutamente
necessdria a permanéncia apds as 18h30 ou entre as 07h30 e as 08h30, deverdo os Responsaveis pela
Crianca/ Encarregados de Educacdo solicita-lo por escrito na Secretaria.

3. A entrada das Criangas devera efetuar-se até as 09h30.

4. Caso ndo seja possivel cumprir o referido no ponto anterior, os Responsaveis pela Crianga/ Encarregados de
Educagdao devem informar a respetiva Educadora, no dia anterior ou no préprio dia até as 09h00.

5. O hordrio para contactar telefonicamente a equipa da sala é compreendido entre as 08h30 e as 09h30, no
periodo da manha e as 15h00 e as 17h30, no periodo da tarde.

6. Para as Criangas cujos Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de Educagdo ndo exercam nenhuma
atividade profissional, a saida devera ser efetuada até as 17h00.

7. A saida da Instituicdo ocorrerd, impreterivelmente, até as 19h30, sob pena da aplicacdo das seguintes
sangoes:

a) Primeira vez, adverténcia verbal;
b) Outras, pagamento do valor de 10,00 € (dez euros) por cada 30 minutos ou fracdo acumulaveis
mensalmente.

8. A Secretaria funciona das 09h00 as 12h30 e das 14h30 as 17h00. Do dia 1 até ao dia 8 de cada més estara
em funcionamento até as 19h00.

9. O horério das refeicdes é o seguinte:

a) Reforgo: 09h00 as 09h30 (aplicado as Criangas que entrem na CRECHE até as 09h00)

b) Almogo: 11h00 as 12h30

c) Lanche: 15h00 as 16h00

d) Reforgo: 18h00 as 18h30 (aplicado as Criangas que permanecam na CRECHE apds as 18h00)
NORMA 8.2 — ENTREGA E RECOLHA

1. AentregaerecolhadaCrianca na CRECHE deverdo ser feitas, pelos Responsaveis pela Crianca/ Encarregados
de Educacao.

2. Naimpossibilidade dos Responsaveis pela Crianga/ Encarregados de Educacdo procederem regularmente a
entrega e recolha da Crianca, devera fazer constar em documento préprio, os nomes das pessoas
autorizadas para o fazer. A esse documento deverdo juntar, caso haja concordancia, uma fotocdpia do
cartdo de identificacdo dessas pessoas. Ao apresentarem-se na Instituicdo, deverdo fazer-se acompanhar da
sua identificacdo de modo a que esta possa ser comprovada.

3. Se, pontualmente, os Responsaveis pela Crianga/ Encarregados de Educacdo ndo puderem vir buscar a
Criangca a CRECHE e pretendam que outros o fagam, devem informar atempadamente a Educadora desse
facto e do nome completo da pessoa a quem se pode entregar a Crianga, que se apresentard devidamente
identificada.

4. O responsavel pela entrega e/ou recolha da Crianca, deverad efetuar o registo da entrada e da saida
utilizando, através do telemédvel, a Plataforma disponibilizada pela Institui¢do.

5. N&o é permitida a entrega/recolha da Crianca por menores de 16 anos, sem que os Responsaveis pela
Crianga/ Encarregados de Educac¢do tenham assinado um termo de responsabilidade.

6. Aentrega das Criangas é feita, na sala, até as 09h30. A partir dessa hora, deverdo aguardar por um elemento
da equipa educativa, na rececdo, que as receberad e fara a integragdo no grupo respetivo.

7. Arecolha da Crianga é feita a partir das 16h00 na respetiva sala. Antes desta hora, as Criancgas serdo levadas
até a rececdo e entregues a pessoa autorizada para as recolher.
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8. No bergério aplicam-se os mesmos horarios. Caso os Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de Educacdo
precisem de entregar ou recolher a Crianc¢a fora das horas estipuladas, terdo de se fazer anunciar junto da
rececao para poderem subir ao bergario.

NORMA 9.2 — FERIAS/INTERRUPCAO DAS ATIVIDADES

1. A CRECHE encerra nos seguintes dias:

a) Feriados Nacionais: 1 de janeiro; 62 feira Santa; Corpo de Deus; 25 de abril; 1 de maio; 10 de junho; 15
de agosto; 5 de outubro; 1 de novembro; 1, 8 e 25 de dezembro;

b) Feriado Municipal do Seixal: 29 de junho;

c) Outros: Terga-feira de Carnaval; 52 feira Santa; 24, 26 e 31 de dezembro.

2. A CRECHE encerra para férias do pessoal durante o més de agosto, salvo o exposto no n.2 seguinte.
3. Afrequéncia da CRECHE nos primeiros quinze dias de agosto fica condicionada:

a) A necessidade da maioria das familias das Criancas requererem, em impresso préprio, até 8 de abril, a
frequéncia na primeira quinzena do més de agosto, indicando qual o periodo correspondente a 11 dias
gue a Crianca deixa de frequentar a CRECHE, para usufruir das férias em familia;

b) O funcionamento da CRECHE no més de agosto implica o seu encerramento nas ultimas duas semanas
para preparacao das instalagcdes para o ano seguinte, nomeadamente desinfestacdes e limpezas;

4. A CRECHE podera encerrar em situagGes extraordinarias, nomeadamente em caso de epidemias, para
desinfecdo ou outros, com aviso prévio.

CAPITULO 11l - PROCESSO DE SELECAO E ADMISSAO DAS CRIANCAS

NORMA 10.2 — PRE-INSCRICAO

1. Entende-se por Pré-inscricdo a intencdo de frequentar qualquer CRECHE do CSPC preenchendo, em
qgualquer altura do ano, uma ficha disponivel na secretaria ou no site institucional.

2. A Pré-inscricao de uma Crianga para a frequéncia da CRECHE ndo significa a sua admissao imediata,
estando sujeita a existéncia de vaga.

3. O impresso de Pré-Inscri¢cdao deve ser acompanhado de cépia dos seguintes documentos:

3.1. Da Crianga:

a) Registo de Nascimento ou Cartdo de Cidadao (CC);

b) Numero de Contribuinte (caso ndo possua ainda o CC);

c) Documento onde conste o Numero de Identificacdo da Segurancga Social (caso ndo possua ainda CC);
d) Documento onde conste o Numero de Utente do SNS (caso ndo possua ainda CC);

e) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

f) Documento comprovativo da situagdo das vacinas;

3.2. Dos Responsaveis pela Crianga/ Encarregados de Educac3o:

a) Cartdo de Cidaddo (CC)/ Autorizacdo de Residéncia (AR) / Passaporte;

b) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar: Declaragdo IRS e respetiva nota de liquidagdo,
no caso desta ndo refletir a situagcdo presente (existéncia de alguma alteragdo recente e significativa),
os 2 ultimos recibos de vencimento ou comprovativo de pensdes; prestagdes sociais; bolsas de estudo
e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de licenciatura); comprovativo
de rendimentos Prediais e ou de Capitais; outras fontes de rendimento.

c¢) Comprovativo de renda de casa ou crédito a habitagdo; comprovativo de despesas com a salde e a
aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica; comprovativo de despesas
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d)

com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da drea de residéncia e comprovativo de
comparticipagdo dos descendentes e outros familiares em Estrutura Residencial para Pessoas Idosas
(ERPI).

No caso de pais separados ou divorciados, certidao da sentenca judicial que regule o poder paternal ou
determine a tutela/curatela, e um comprovativo da importancia fixada para “Pensdo de Alimentos”. Ndo
havendo decisdo judicial, declaracdo escrita da importancia com que contribui o progenitor que nao
integra o agregado familiar.

4. Os documentos indicados na alinea e) e f) do ponto 3.1. serdo entregues, em caso de admissao, até ao dia 8
de setembro.

5. Os documentos indicados nas alineas c) e d) do ponto 3.2. servem para calcular o rendimento liquido do
agregado familiar e consequentemente a prestacdao mensal da Crianga na Instituicdo.

6. Todos os documentos constantes do processo de candidatura integram e servem de base ao processo
individual e organizado para cada Crianga, quer esta seja admitida ou passe a constar da lista de espera.
Todos os dados constantes nos referidos documentos sdo confidenciais e de acesso restrito.

NORMA 11.2 — CONDICOES E CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. S3o condicoes de admissdao na CRECHE:

d)

Estar enquadrado nas condic¢dOes referidas no n.2 1 da Norma 4.3;

O conhecimento e afinidade dos Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de Educac¢do com o Projeto
Educativo do CSPC;

No caso de a Criancga ser portadora de alguma deficiéncia, a garantia dos apoios das equipas locais de
intervengdo precoce na infancia, bem como as condigdes fisicas da CRECHE estarem adequadas as suas
necessidades;

Disponibilidade e colaboracdo da familia em todo o processo educativo.

2. Sdo critérios de prioridade na admissdo das Criancas:

NOTA:

Critérios de sele¢do e priorizagao: Ponderagao

e Crianga proveniente de familias com insuficiéncia/baixos recursos econdmicos e/ou Crianca a

em situagdo de risco e/ou situagdo encaminhada pela Seguranca Social
e Frequéncia na Instituicdo de outros irmaos 4
e Familia monoparental ou numerosa 3
e Crianca com Necessidades Educativas Especiais devidamente sinalizadas 3
e Crianga mais nova 2
e Responsaveis pela Crianga/ Encarregados de Educacdo que trabalham ou residam na éarea ’

geografica da Instituicdo
e Qutros 2

20 Pontos

Entende-se por “situacdo encaminhada pela Segurancga Social”, quando efetuada por solicitacdo direta
desta entidade ao CSPC ou perante caso de Agregado beneficidrio de Rendimento Social de Insergdo.

b) Entende-se por “outros”, os critérios que para além dos enunciados devam, no entender da Direcdo, ser
fator de priorizacdo.
c¢) Em caso de empate sera admitida a Crianga com a data de inscricdo mais antiga.
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NORMA 12.2 — RENOVACAO E ADMISSAO

1. Renovacao e prazos para Criangas que ja frequentam a Instituicdo:

a) A ficha de renovagdo e os documentos referidos no n.2 3 da Norma 10.2 deverdo ser entregues na
secretaria até 30 de abril;

b) No caso de ser necessario poderao ser solicitados outros documentos comprovativos;

c) Caso a reinscricdo ndo seja renovada dentro do prazo referidos na alinea a), ndo se garante a
possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte;

d) O pagamento da taxa de reinscricao sera faturado com a mensalidade de junho (caso ocorra desisténcia
apods o dia 10 de junho o valor ndo serd reembolsado);

e) Caso se verifiguem mensalidades em atraso, cujas tentativas de acordos de pagamento ndo tenham sido
cumpridas, a Diregao pode decidir que ndo serd renovada a inscri¢do.

2. Admissdo e prazos para novas Criangas:

a) As candidaturas entregues na secretaria ou através do site institucional até 15 de maio serdo
selecionadas pela Coordenacdo Geral, de acordo com os critérios referidos na Norma 11.2 n2 2 e
comunicada aos Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de Educacdo até 30 de junho;

b) A Coordenacdo Geral procederd a marcacdo de uma reunido com os Responsaveis pela crianca/
Encarregados de Educacdo admitida tendo como objetivo dar a conhecer o Regulamento Interno,
apresentar o cdlculo da mensalidade, bem como estabelecer uma primeira relagdo entre a Instituicao e
a Familia. Estima-se que esta reunido aconteca até 15 de julho;

¢) No caso de ser necessario poderdo ser solicitados outros documentos comprovativos;

d) A admissdo definitiva efetua-se apds o pagamento de uma taxa de inscri¢cdo correspondente ao valor do
seguro escolar, fotocopias da documentacdo e outros servicos prestados (fixados anualmente). Em caso
de desisténcia o valor da taxa de inscricdo ndo sera reembolsado;

e) O processo de admissdo ficara concluido apds assinatura dos contratos de prestacdo de servicos;

f) Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentag¢do do processo de inscri¢do e respetivos
documentos, com parecer favoravel da Dire¢do, devendo, desde logo, ser iniciado o processo de
obtencdo dos dados em falta.

NORMA 13.2 — SEGURO OBRIGATORIO

1. A Instituicdo contrata anualmente um seguro de acidentes pessoais que abrange todas as Criancas que
frequentam a CRECHE;

2. O pagamento do referido seguro é da responsabilidade dos Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de
Educacdo e é incluido no valor previsto para admissdo ou renovacao da inscricdo.

3. O referido seguro ndo abrange objetos pessoais que as Criancas possam utilizar ou trazer, como por
exemplo: dculos, aparelhos, objetos de ouro, brinquedos, etc..

NORMA 14.2 — LISTA DE ESPERA

1. Em caso de inexisténcia de vaga, a ficha de pré-inscricdo permanece em lista de espera, guardada em pasta
prépria, enquanto a Crianca tiver idade para frequentar a Instituicdo (para a eventualidade de surgir uma
vaga);

2. Alista de espera encontra-se organizada por idade;

3. Critérios de retirada da lista:

a) A nao manifestacdo do interesse da permanéncia da Crianga em Lista de Espera;
b) Quando a Crianga deixa de reunir os critérios mencionados neste Regulamento Interno.
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NORMA 15.2 — PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

1. Todas as Criancas possuem um processo individual Gnico e numerado, que sera organizado da seguinte

forma:

a) Processo administrativo (acessivel a Coordenacdo Geral, Coordenag¢do Técnico-Pedagdgica e Pessoal
Administrativo)

l.

1.
1.
IV.
V.
VI.

Vil.
Vill.
IX.
X.
Xl.
Xll.
Xlll.

Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da Crianca e sua familia e respetivos
comprovativos, bem como respetivas autorizacdes. Ja prevé legislacdo em vigor para Protecdo de
Dados;

Data de inicio e fim da prestacao dos servicos;

Indicagao do critério de admissdo aplicado;

Hordrio habitual de permanéncia da Crianca na CRECHE;

Identificacdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

Declaracdo médica comprovativa do estado de saldde da Crianga e outras informacées tais como
dieta, medicacdo, alergias;

Documento comprovativo da situacdo das vacinas;

Informacdo sociofamiliar;

Exemplar do contrato de prestacdo de servicos e adenda ao contrato;

Registo da data e motivo da cessag¢do ou rescisdo do contrato de prestacgdo de servicos;

Numero da apdlice de seguro

Exemplar da apélice de seguro escolar;

Documento da Renovacgdo da matricula.

b) Processo Pedagdgico (acessivel aos respetivos técnicos)

l.
1.

1.

V.
V.
V.
Vil

Ficha com os dados familiares da Crianca;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes andmalas e outros
considerados necessarios;

Registo das iniciativas de acompanhamento e respetiva avaliagdo, realizadas com as familias das
Criangas;

Plano Individual (Pl) da Crianga;

Relatérios de avaliagao da implementagdo do Pl;

Outros relatérios de desenvolvimento;

Registos da integra¢do da Crianga.

c) Processo Geral (Acessivel a todos os colaboradores)

l.

1.

1.
IV.

Declaragdo da pessoa responsavel, em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicacdo, alergias e outros);

Autorizacdo escrita do Encarregado de Educacdo, identificando as pessoas que podem retirar a
Crianca do estabelecimento e respetivo contacto;

Cépia da Apodlice de Seguro com um exemplar de participacdo de sinistro;

Contactos telefdonicos dos familiares das Criangas.

2. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado e guardada a sua confidencialidade.

3. O processo individual da Crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos Responsaveis pela Crianga/
Encarregados de Educacao.

4. Para familias monoparentais ou quando existe a regulagdo do poder paternal, deve a mesma constar do
processo individual, por forma a ter comprovativo do valor da pensdo de alimentos, assim como, o periodo

em que

a Crianga permanece com o pai ou com a mae.

5. O processo individual da Criancga, e os elementos que dele constam, pode ser consultado pelo Instituto da
Seguranga Social, CPCJ e Tribunal sempre que formalmente solicitado.
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NORMA 16.2 — ACOLHIMENTO DE NOVAS CRIANCAS

1. O acolhimento inicial da Crianca e a fase de adaptacdo ndo deve ultrapassar os 30 dias e obedece as
seguintes regras e procedimentos:

a) A Educadora devera ter um primeiro contacto com os Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de
Educacdo com a finalidade de conhecer os habitos da Crianca e elaborar o Programa de Acolhimento
Inicial;

b) No primeiro dia a Crianga, permanecera durante um periodo de tempo, a combinar com os Responsaveis
pela Crianga/ Encarregados de Educacdo;

c) Nos dias seguintes a Crianca ira progressivamente aumentando o tempo de permanéncia na sala, de
acordo com a sua adaptacgao;

d) Os Responsaveis pela Crianga/ Encarregados de Educacdo ndo devem permanecer nas salas mais do que
o tempo estritamente necessdrio;

e) E sugerido que, nesta fase, a Crianca traga consigo um brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto
e seguranga.

2. Sera efetuado um Relatdrio do Programa de Acolhimento Inicial, indicando como decorreu a adaptacgdo da
Crianca. Se a Crianca ndo se adaptar, decorridos que sdao os 30 dias previstos, deve ser realizada uma
avaliacdo, identificando as manifestacGes e fatores que conduziram a sua inadaptacdo procurando que
sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptacdo persistir é dada a
possibilidade a Instituicdo e a Familia de revogar o contrato.

CAPITULO IV - COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

NORMA 17.2 — CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte férmula:

RAF
Re-1z 2
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 situacdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situacdo mantém-se nos casos
em que se verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros
do agregado familiar e, ainda, por periodo superior se a mesma for devida a razdes de saude, escolaridade,
formacao profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater tempordrio), designadamente:

a) Conjuge, 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 32 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 pelo utente 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.

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos:
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a) Do trabalho dependente;

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

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacGes 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 formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servicos

relacionados com aquela cedéncia, diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia
de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas
sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, 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;
Nota: esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
retribuicdo minima mensal garantida (RMMG), situacdo em que se considera como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

g) De capitais — rendimentos definidos na Norma 5.2 do Cdédigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancdrios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros 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 aplica¢do de 5%;

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

4. Para efeito da determina¢do do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se
as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicao de habitacdo prépria;

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

d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crdnica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.

NORMA 18.2 — TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A comparticipagdo familiar devida pela frequéncia da Resposta Social CRECHE é determinada pelo
posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o rendimento
per capita do agregado familiar:

Escaloes 1.2 2.2 3.2 4.2 5.2 6.2
>50% >70% >100%
S 0, [0) S 0, 1 (o)
RMMG 30% >30% <50% <70% <100% <150% >150%

O valor da comparticipacdo familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:
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Escaldes de _
rendimento % a aplicar

1.2 15%
2.2 22,5%
3.2 27,5%
4.2 30%
5.2 32,5%
6.2 35%

3. Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do n.2 4 da Norma 17.2 é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG, nos casos em que essa soma seja
inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

4. Em caso de alteracdo a tabela em vigor a Instituicdo informara, por escrito, as familias e a mesma entrard
em vigor no primeiro dia Util do més seguinte ao da comunicacdo e sera afixada em local visivel na CRECHE.

5. A comparticipagdo familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do utente verificado na Resposta
Social CRECHE, no ano anterior.

NORMA 19.2 — REDUCAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. Nos casos em que se verifique a frequéncia de irmdos, a comparticipacdo referente ao segundo e a cada um
dos restantes sera reduzida em 20%.

2. Sempre que a Crianca esteja ausente da CRECHE por periodos superiores a 15 dias consecutivos havera lugar
a uma redugdo de 10% da comparticipagdao familiar mensal, desde que a auséncia seja devidamente
justificada. A reducdo na comparticipacdo sera sempre efetuada no més seguinte aquele em que ocorreu a
auséncia.

3. Em caso de encerramento da CRECHE, determinada por qualquer autoridade local ou nacional, por periodo
superior a 15 dias consecutivos, haverd uma redugdo de 33% na comparticipagdo familiar salvo
determinacdo legal em contrario caso em que prevalece esta ultima.

NORMA 20.2 - PAGAMENTO DAS MENSALIDADES

1. Afrequéncia da CRECHE implica o pagamento de 12 meses (setembro a agosto).

2. As mensalidades de julho e agosto serdo pagas em 10 prestag¢des (setembro a junho), salvo se outro acordo
for realizado com a familia.

3. As comparticipagdes previstas no n.2 1 da Norma 29.2 serdo faturadas nos meses de outubro a junho.

4. No dia 27 de cada més, a Secretaria emite uma informac¢do por email com os valores a serem pagos no més
seguinte.

5. O pagamento da fatura é efetuado do dia 1 ao dia 8 de cada més. Caso o dia 8 corresponda a fim de semana
ou feriado a mensalidade pode ser liquidada até ao dia util seguinte.

6. O ndo cumprimento dos prazos estipulados no numero anterior, sem a devida autorizagao, implica o
pagamento de uma taxa adicional:

a) Do dia 9 ao dia 20, aplica-se uma taxa de 10% do valor da fatura;

b) Do dia 20 ao ultimo dia do més, aplica-se uma taxa de 15% do valor da fatura;

c) Atraso no pagamento superior ao previsto na alinea anterior aplica-se um acréscimo de 5% por cada dia
de atraso;

d) Verificando-se atraso no pagamento da mensalidade, superior a 30 dias, a Direcdo podera vir a
suspender a permanéncia da Criancga, até regularizacdo da situacao.
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7. Os pagamentos serdo efetuados na Secretaria, em dinheiro ou em cheque emitido em nome do “Centro
Social Paroquial de Corroios” ou através de transferéncia bancaria/multibanco para o NIB indicado na fatura,
sendo posteriormente entregue o respetivo recibo.

NORMA 21.2 - REPOSICAO DA COMPARTICIPACAO

Sempre que a Instituicdo venha a verificar que os elementos dos rendimentos e encargos do agregado familiar,
nao tenham sido fornecidos corretamente, resultando desse facto manifesto prejuizo para a Instituicao, pode
esta exigir a reposicdo das diferencgas encontradas entre os valores iniciais e os valores em consequéncia dos
novos elementos.

NORMA 22.2 - REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. A comparticipagdo familiar é objeto de revisao anual.
2. A comparticipagdo familiar podera ser revista, desde que seja apresentado um pedido devidamente
fundamentado a Direg¢do da Instituicdo que apds analise podera deferir ou indeferir o mesmo.

CAPIiTULO V - PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 23.2 - NUTRICAO E ALIMENTACAO

1. As Criangas tém direito a uma alimentacdo cuidada e adaptada as suas especificidades culturais, fornecida
pela CRECHE, mediante ementas semanais, elaboradas pela empresa prestadora do servigo de refeicGes e
aprovadas pela Coordenacdo de Equipamentos. Estas sdo afixadas em local visivel e acessivel aos
Responsaveis pela Crianga/ Encarregados de Educagdo.

2. S3o diariamente servidas duas refei¢cdes - almogo e lanche. Sera também servido um reforgo alimentar de
manha e de tarde, conforme as alineas a) e d), do n.2 9, da Norma 7.2

3. No caso de a Crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de uma
declaracdo médica, para adequacdo da dieta alimentar.

4. Da alimentacdo das Criancas excluem-se alimentos especiais, como anti alergénicos e outros que ndo facam
parte das ementas regulares.

5. Para as Criangas do bergario, a alimentagdo serd a base de leite, papas, sopas e frutas. Caso ndo sejam
utilizados leites e papas fornecidos pela Institui¢do, por opcdo dos Responsaveis pela Crianga/ Encarregados
de Educagdo ou indicagdo médica, serdo os mesmos a providenciar o seu fornecimento e ndo havera lugar
a qualquer tipo de reembolso da mensalidade.

6. Em relacdo aos latentes, a hora das refeicdes e de dormir é individualizada e de acordo com a orientacdo
dos Responsaveis pela Crian¢a/ Encarregados de Educacgéo.

NORMA 24.2 — CUIDADOS DE HIGIENE E SAUDE DAS CRIANCAS

1. Nao é permitida a entrada ou estada de Criancas que apresentem sintomas de doenga, tais como, vomitos,
diarreia, gastroenterite, conjuntivite, aftas, parasitas, febre igual ou superior a 38.°C, etc.

2. Sempre que uma Crianca manifestar sinais de doenca (febre, diarreias, choro prolongado por motivo de
dores, etc.), serd administrado Paracetamol, salvo indicacdo expressa em contrario, e posteriormente os
Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de Educacdo serdo informados e deverdo, o mais rapidamente
possivel, recolher a Criancga.

3. Em caso de doenca infetocontagiosa, o regresso da Crianga a CRECHE estda condicionado a entrega de uma
declaragdao médica que comprove que a Crianga pode retornar.

4. Serdo sempre afastadas, temporariamente, da frequéncia dos servicos da CRECHE, conforme indica¢do
médica, as Criangas que padecam de doengas transmissiveis, como papeira, difteria, escarlatina, febre
tifoide, hepatite, meningite, rubéola, sarampo, tosse convulsa, varicela, tuberculose e outras.
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5. Emcaso de acidente ou doenca subita recorrer-se-a ao Servigo de Saude mais préximo, avisando de imediato
os Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de Educacdo, que poderdo determinar outra solucdo,
assumindo assim a inteira responsabilidade da decisao.

6. Sempre que a Crianga necessite de tomar medicamentos no periodo em que estiver na CRECHE, devem os
Responsaveis pela Crianga/ Encarregados de Educagéo:

a) Fornecer cépia do guia terapéutico dos medicamentos ou declaracao de responsabilidade (podera usar
a plataforma informatica para este efeito);

b) Trazer os medicamentos acondicionados, com o nome completo da Crianca e indicacdo da sala;

¢) Indicar em cada medicamento, o nome da Crian¢a, o modo de usar (dosagem) e as horas a que deve ser
ministrado.
Nota: aconselha-se, sempre que possivel, a administracdo em casa de qualquer tipo de medicamentos
de rotina ou suplementos, tais como ferro, vitaminas, fluor e outros.

7. Quando se verificar que a Crianga tem pediculose serd esse facto comunicado aos Responsaveis pela
Crianca/ Encarregados de Educacdo, ndo podendo a Crianca frequentar a CRECHE enquanto persistir a
infestagao.

8. Quando se verificar um reiterado e injustificado incumprimento dos preceitos de higiene e cuidados basicos
da Crianca, a Instituicdo reserva-se o direito de ndo permitir, na salvaguarda do bem-estar das outras
Criancgas e colaboradores e o normal funcionamento da CRECHE, a entrada da Crianga.

NORMA 25.2 — VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
1. Material obrigatério:
BERCARIO CRECHE
. e 1 par de lencgbis;
e 1 par delencbis; P ¢
e 2 mudas de roupa completa;
e 3 mudas de roupa completa; .. , )
e 2 babetes de plastico maledvel (para ficar na
e 5 babetes de pano;
L , . creche);
e 2 babetes de plastico maledavel (para ficar na . .
creche); e 1 chucha ¢/ caixa (para ficar na creche);
B . e 1 pacote de fraldas (a renovar sempre que
e 1 biberdo para agua; .
L > solicitado);
e 1 biberdo para leite; .
. . e 1 pacote de toalhitas (a renovar sempre que
e 1 chucha c/ caixa (para ficar na creche); solicitado);
o 1 p.a.cote de fraldas (a renovar sempre que « 1 pomada/creme para a muda de fralda (a
solicitado); ..
. renovar sempre que solicitado);
e 1 pacote de toalhitas (a renovar sempre que o s . .
solicitado) e Bata da Instituicdo (a adquirir na Secretaria);
ici ; , o .
y e Panama da Instituicdo (a adquirir na
e 1 pomada/creme para a muda de fralda (a .
renovar sempre que solicitado) secretaria);
% re qu ici ; . .
preq e Garrafa ¢/ bocal (a adquirir na Secretaria)

2. Nos meses de calor, nomeadamente, setembro, maio, junho e julho, em alternativa a bata, as Criangas
poderao usar a t-shirt da Instituicao.

3. A Crianca deve vir vestida com roupa pratica.

4. A CRECHE ndo se responsabiliza por qualquer dano ou extravio de mudas de roupa e calgado.

5. O material de desgaste, para utilizacdo nas atividades criativas, é fornecido pela CRECHE de modo a que
todas as Criangas tenham acesso aos mesmos materiais. A utilizacdo deste material implica por parte da
familia uma contribuicdo anual que sera cobrada mensalmente de setembro a junho.
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NORMA 26.2 - ARTICULACAO ENTRE A CRECHE E A FAMILIA

1. A participac¢do ativa dos Responsaveis pela Crianga/ Encarregados de Educacdo é considerada fundamental,
jd que a acao desempenhada pela CRECHE se assume como um complemento a acdo educativa da familia.

2. OsResponsaveis pela Crianca/ Encarregados de Educacdo devem facultar a Educadora todas as informacgées
consideradas pertinentes para o desenvolvimento harmonioso dos seus educandos.

3. Para garantir uma maior eficacia nesta articulacdo, definem-se alguns principios orientadores, de forma a
facilitar o contacto entre os Responsaveis pela Crianga/ Encarregados de Educacdo e a CRECHE:

a) E fornecido aos Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de Educagdo o acesso a uma plataforma
informatica, disponivel a partir do telemével ou do computador, onde poderdo consultar os Relatdrios
Diarios da Crianca, o Registo de Progresso, receber e enviar mensagens/informacdes para a CRECHE;

b) No inicio do ano e mediante marcagao prévia por parte das Educadoras, serd realizada uma reunidao com
os Responsaveis pela Crianga/ Encarregados de Educacdo para apresentacdo do Projeto Pedagdgico e
do Plano Anual de Atividades. Ao longo do ano serdo realizados outros encontros de informacdo e de
formacao, cujas datas serdo programadas de acordo com os horarios e interesses das familias;

c) CadaEducadora dispde de uma hora semanal de atendimento, previamente definida e dada a conhecer
aos Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de Educacdo na primeira reunido do ano. No entanto,
sempre que seja necessario a Educadora procedera ao atendimento dos Responsaveis pela Crianca/
Encarregados de Educacdo, sem prejuizo das atividades pedagégicas.

4. No momento dainscricdao ou admissao da Crianca realiza-se com a familia uma visita as instalacdes, de modo
a proporcionar um conhecimento préximo dos espacos da CRECHE.

5. A salutar relacdo entre a CRECHE e a familia é essencial para o bom desenvolvimento da Crianga. Desta
forma, a participacdo dos Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de Educacdo no dia a dia da CRECHE é
importante. Contudo, esta relacdo nao pode prejudicar o bom desempenho das atividades educativas.
Assim, torna-se indispensavel o cumprimento das seguintes normas:

a) Nas horas de entrada e saida da Crianca ndo é permitido, a quem as vier trazer ou receber, permanecer
na CRECHE mais do que o tempo necessario e, sempre que a Crianga tenha de sair mais cedo do que o
habitual, a Equipa de Sala deve ser devidamente informada;

b) Ao longo do dia, qualquer acesso aos espacos da CRECHE, devera ser solicitado a Coordenacdo Geral
gue, poderd ou ndo autorizar;

c) No dia de aniversario da Crianga, os Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de Educacdo devem
informar antecipadamente, a Educadora, se querem estar presentes na festa de aniversario. A CRECHE
podera providenciar um bolo de aniversario mediante o pagamento de um valor a definir anualmente.
A comemoracao do aniversario da Crianca realizar-se-a entre as 15h30 e as 16h00.

NORMA 27.2 — ATENDIMENTO

1. Sempre que os Responsaveis pela Crianga/ Encarregados de Educagdo precisem contactar diretamente com
a Coordenacgdo poderdo fazé-lo mediante marcagao de entrevista na secretaria com o minimo de 24 horas
de antecedéncia.

2. Sempre que os Responsaveis pela Crianga/ Encarregados de Educagdo precisem contactar diretamente com
a Diregdo da Instituicdo deverao solicita-lo por escrito.

NORMA 28.2 — PASSEIOS/DESLOCACOES/PRAIA

1. As deslocagdes ao exterior estdo autorizadas pelos Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de Educagdo
através do Contrato de Presta¢do de Servigos:

a) A CRECHE informara das mesmas com pelo menos 2 (dois) dias de antecedéncia;
b) As deslocagbes ao exterior com recurso a transporte carecem de autorizagdo escrita, a ser entregue
com, pelo menos, 5 (cinco) dias de antecedéncia;
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c) Sempre que estas atividades impliguem custos, estes serdo suportados pelos Responsaveis pela Crianca/
Encarregados de Educacdo e liquidados até 15 (quinze) dias da realizacdo da atividade;

d) Em caso de desisténcia de participacdo em atividades no exterior, com o limite maximo de 48h (quarenta
e oito horas), podera haver lugar a reembolso caso seja apresentado, a Direcdo, pelos Responsaveis pela
Crianca/ Encarregados de Educacdo, pedido escrito, sempre, acompanhado de justificacdo valida. O
mesmo serd objeto de analise e despacho da Direcdo da Instituicao;

e) Em caso de falta da Crianca a atividade de exterior ndo ha lugar a reembolso.

2. Os servicos regulares da CRECHE continuardo a ser assegurados para todas as Criangas que ndo usufruam
das saidas em causa.

3. De acordo com o solicitado pela Instituicdo, as Criangas deverdo usar, nas saidas ao exterior, bata ou t-shirt
e panama da Instituicdo, a adquirir na Secretaria, devidamente identificados com o nome.

NORMA 29.2 — ATIVIDADES COMPLEMENTARES

1. Afrequéncia das Atividades Complementares é opcional e implicam o pagamento de uma comparticipagdo
adicional a fixar anualmente.
2. As Atividades complementares tém a duragdo maxima de 30 min/semana e decorrerdo sempre no periodo

da manha em horario a definir por cada faixa etaria.

CAPITULO VI - RECURSOS

NORMA 30.2 — INSTALACOES

A CRECHE dispde das seguintes areas:

a) Salas de atividades;

b) Salas de bercos; g) Lavandaria e engomadoria;

c) Copa de leites; h) Instalagdes sanitarias;

d) Zona de higienizacao; i) Gabinetes;

e) Sala de refeigOes; j) Rececdo/ Secretaria;

f) Cozinha; k) Espaco exterior: jogos, lazer, exercicio e outros;

NORMA 31.2 — HIGIENE DAS INSTALACOES

1. Alimpeza e higienizagdo dos espagos sdo realizadas diariamente, de acordo com o plano de higiene definido
para cada espaco e afixado em local visivel.
2. Adesinfestacdo das instalagoes é feita trés vezes ao ano e sempre que for verificada a sua necessidade.

NORMA 32.2 - QUADRO DE PESSOAL

O Quadro de Pessoal da Instituicdo encontra-se afixado na rece¢do da CRECHE e é composto por recursos
humanos e conteudo funcional definido de acordo com a Legislagdo e Normativos em vigor.

NORMA 33.2 — ORGANIZACAO PEDAGOGICA

1. Aacdo pedagdgica da CRECHE é coordenada por uma Educadora, que exerce as fungées de Dire¢do Técnica,
nomeada pela Diregdao e que assegura a execugao das linhas orientadoras e de coordenacgdo da atividade
pedagdgica.

2. Cada sala funciona sob a responsabilidade de uma Educadora que dirige e orienta em conformidade com a
Coordenacdo Técnico-Pedagdgica as fungGes das respetivas Ajudantes de A¢do Educativa.

Elaborado por: Revisto por:

Henrique Daniel Alexandra Lourador

Francisca Lourengo



° 17/07/2020
Regulamento Interno

Centro Social CRECHE Versdo 06
Paroquial de Corroios pégina 17 de 20

CAPIiTULO VII — DIREITOS E DEVERES

NORMA 34.2 — DIREITOS DAS CRIANCAS

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, as Criancas da CRECHE tém ainda os
seguintes direitos:

a) lgualdade de tratamento, independentemente da racga, religido, nacionalidade, idade, sexo ou condicédo
social;

b) Utilizacdo dos servicos e equipamentos disponiveis para a respetiva sala de atividades e espacos de
recreio;

c) Participar nas atividades promovidas pela CRECHE;

d) Rececdo de cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentagao;

e) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;

f) N&o sujeicdo a coacdo fisica e/ou psicoldgica.

NORMA 35.2 — DIREITOS DOS RESPONSAVEIS PELA CRIANCA/ ENCARREGADOS DE EDUCACAO

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Responsaveis pela Crianca/
Encarregados de Educacdo tém ainda os seguintes direitos:

a) Participar e consultar o Plano Individual do seu/sua filho/a;

b) Receber toda a informacdo relativa ao funcionamento da Instituicdo e ao seu/sua filho/a em particular;

c) Ser tratados com dignidade pela Equipa Educativa, demais colaboradores da Instituicdo e outros Pais/
Encarregados de Educacédo;

d) Participar no processo de melhoria da qualidade dos servicos prestados pela Instituicdo.

NORMA 36.2 — DEVERES DOS RESPONSAVEIS PELA CRIANCA/ ENCARREGADOS DE EDUCACAO

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Responsaveis pela Crianca/
Encarregados de Educagao tém ainda os seguintes deveres:

a) Fornecer toda a informacdo relevante para o processo educativo;

b) Cooperar com a Instituicdo no processo educativo;

c) Participar, sempre que acordado e possivel, nas atividades educativas;

d) Tratar com boa educacdo e respeito pessoal a Equipa Educativa, demais colaboradores da Institui¢do,
outros Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de Educacdo;

e) Participar no processo de melhoria continua da qualidade dos servicos prestados pela Instituicdo;

f) Respeitar e fazer respeitar os direitos das Criancas, inscritos nos documentos universalmente adotados,
nomeadamente a Declaragdo Universal dos Direitos do Homem e a Convencdo sobre os Direitos da
Crianga.

NORMA 37.2 — DIREITOS DA EQUIPA EDUCATIVA E DEMAIS COLABORADORES

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Equipa Educativa bem como todo
o pessoal da CRECHE tem ainda os seguintes direitos:

a) Ser tratados com dignidade e respeito pela sua individualidade;

b) Ter condi¢Ges para desempenhar as fungGes para que foram contratados (as);

c) Ter oportunidades de aperfeicoamento profissional;

d) Participar ativamente na melhoria continua da qualidade dos servicos prestados na Instituicdo.

NORMA 38.2 — DEVERES DA EQUIPA EDUCATIVA E DEMAIS COLABORADORES

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Equipa Educativa bem como todo
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o pessoal da CRECHE tem ainda os seguintes deveres:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

Tratar a Crianca e familia, bem como todas as pessoas com quem contactem com dignidade e respeito
pela individualidade;

Contribuir para um ambiente facilitador e promotor de aprendizagem;

Contribuir para a prossecucao da Missao da Instituicdo;

Cumprir as func¢des para que foi contratado/a;

Incentivar a participacdo dos Responsaveis pela Crianga/ Encarregados de Educagdo no processo
educativo de cada Crianga;

Manter sigilo profissional e respeito pela privacidade;

Cooperar ativamente no processo de melhoria continua da qualidade dos servicos prestados na
Instituicdo;

Respeitar e fazer respeitar os direitos das Criancas, inscritos nos documentos universalmente adotados,
nomeadamente a Declaragdao Universal dos Direitos do Homem e a Convencdo sobre os Direitos da
Crianga.

NORMA 39.2 — DIREITOS DA ENTIDADE GESTORA DO ESTABELECIMENTO

Ser informado relativamente as caracteristicas e necessidades biopsicossociais de cada Crianca;

Ter sempre conhecimento atualizado do estado de saude e da prescricdo medicamentosa de cada
Criancga;

Dispor da informagdo considerada necessdria relativamente a identificagdo da Crianga e familia, bem
como, contactos dos seus responsaveis;

Reunir com os Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de Educacdo de forma a avaliar
adequadamente a resposta social;

Receber a mensalidade até ao 82 dia de cada més.

NORMA 40.2 — DEVERES DA ENTIDADE GESTORA DO ESTABELECIMENTO

Proceder a celebragdo do contrato e a elaborag¢do do processo individual do cliente;

Disponibilizar o Regulamento Interno em funcionamento;

Respeitar os clientes na sua individualidade, independéncia, dependéncia e forma de estar na vida;
Providenciar a todos os clientes um atendimento e acolhimento personalizados de acordo com as suas
necessidades biopsicossociais;

Proceder a prestacdo de todos os servicos, prestados nesta resposta social;

Proceder a afixacdo de todos os documentos previstos no Regulamento Interno;

Facultar o Livro de ReclamacgGes sempre que solicitado.

NORMA 41.2 - CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, um contrato de prestacio de servicos com os Responsaveis pela Crianca/
Encarregados de Educagdo onde constem os direitos e as obrigacdes das partes: identificacdo da Crianca e
Encarregado de Educagdo, servigos e atividades contratualizadas, valor das mensalidades e condi¢Ges de
cessacdo e rescisao de contrato.

2. Do contrato é entregue um exemplar aos Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de Educacio e outro
arquivado no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada por ambas as partes.

4. Sera entregue uma cdpia do Regulamento Interno aos Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de
Educagdo no ato de celebragdo do contrato de prestagdo de servigos.
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NORMA 42.2 — CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS

1. A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por denudincia do contrato de prestacao de servigos.

2. Auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a cessacdo da prestacdo de
servigos.

3. O contrato termina apds a comunica¢do dos Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de Educa¢do com
uma antecedéncia minima de 30 (trinta) dias. O ndo cumprimento deste prazo implica o pagamento da
mensalidade do més imediato.

4. A Instituicdo ndo devolve qualquer importancia recebida, mesmo em caso de desisténcia, nomeadamente,
as prestacOes de agosto, seguro e inscri¢do.

CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 43.2 — GESTAO DE MAUS TRATOS E NEGLIGENCIA

1. N&o sdo permitidos maus-tratos (verbais ou fisicos) por parte de familiares das Criangas a outras Criancas,
colaboradores e voluntarios da Instituicdo.

2. Sempre que se verifiquem situacdes de maus tratos, compete ao trabalhador que as identifica, informar a
Coordenacdo Técnico-pedagdgica que informara a Coordenagdo Geral que por sua vez informa a Direcdo e
procede a sinalizacdo as entidades competentes.

3. O disposto no numero anterior contempla ainda situagdes em que o bom nome da Instituicdo, dos servigos
que presta ou dos seus colaboradores seja posto em causa de forma publica, sem que se comprovem os
factos.

4. No caso de os Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de Educagdo detetarem abusos e maus-tratos por
parte da Instituicdo a Crianca, este alerta deve ser comunicado a Coordenacdo Geral.

5. A Instituicdo dispbe de um normativo interno sobre a Gestdo de Maus Tratos e Negligéncia que serd
disponibilizado aos Responsaveis pela Crianga/ Encarregados de Educacio.

NORMA 44.2 — PARCERIAS E VOLUNTARIADO

1. Alnstituicdo privilegiara formas atuantes de convivéncia e cooperagdo, através de parcerias efetivas, com o
objetivo de otimizar servigos (Estagios, Workshops, etc).

2. A Instituicdo encontra-se aberta a realizacdo de a¢des de voluntariado. Este servigo serd organizado e
enquadrado pela Coordenag¢do Geral em conjunto com a Coordenagdo Técnico-Pedagdgica.

NORMA 45.2 — LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislagdo em vigor, a CRECHE possui Livro de Reclamagdes, que poderd ser solicitado pelos
Responsaveis pela Crianga/ Encarregados de Educagdo, na Secretaria, dentro do horério de funcionamento.

NORMA 46.2 - PROTECAO DE DADOS

1. Os dados pessoais recolhidos sdo confidenciais e o seu tratamento cumpre a legislacdo em vigor no que
respeita a protecao de dados.

2. Os dados pessoais recolhidos destinam-se a verificacdo de admissibilidade/elaboracdo do processo
individual do/a utente/gestdo da prestacio de servigos e eventual disponibilizacdo a tutela.

3. O/Atitular de dados pessoais e/ou seu/sua responsavel tem o direito de, em qualquer momento e se assim
o entender, solicitar o acesso, a altera¢ao ou a limitacao do tratamento destes dados pessoais, dentro de
limites impostos pela legislagao.

4. Os dados pessoais sdo arquivados durante o prazo imposto por lei, apds o qual sdo eliminados.
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NORMA 47.2 — DIVULGACAO DE IMAGENS

1. No ambito do Projeto Educativo da Instituicdo e no contexto do Projeto Pedagdgico, poderao ser efetuadas
e divulgadas fotos, filmagens ou outros registos de imagem da Crianca e Colaboradores, salvaguardando-se
o que se encontra legislado sobre o direito de protecdo de imagem.

2. Qualgquer Colaborador ou Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de Educacdo, poderdo solicitar a ndo
divulgacdo da sua imagem ou do seu educando, nos termos da legislagdao em vigor, devendo manifestar esse
desejo, por escrito.

3. Alnstituicdo ndo se responsabiliza pela capta¢do de imagem efetuada por terceiros sempre que as criangas
ndo se encontrem no espag¢o da CRECHE ou participem em eventos.

NORMA 48.2 — ALTERACOES AO REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no funcionamento da CRECHE,
resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria

2. Nos termos deste regulamento e da legislagdo em vigor, qualquer alteragdo sera comunicada aos
Responsaveis pela Crianca/ Encarregados de Educagdo, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato que lhes
assiste.

3. 0O Regulamento Interno encontra-se afixado na CRECHE e é disponibilizado no site oficial da Instituicdao, em
WWW.CSPCOrroios.pt.

NORMA 49.2 — INTEGRAGCAO DE LACUNAS

Os casos omissos serdo objeto de deliberacao da Dire¢do da Instituicdo.

NORMA 50.2 - ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento revoga o anterior e entra em vigor em 01 de setembro de 2020.
Aprovado pela Diregdo em 22 de julho de 2020

A Diregao
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