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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
Regulamento da Resposta Social de CRECHE

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

O Centro Social e Paroquial de Barcarena (CSPB) é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social do
foro candnico e civil, que tem como objetivo principal, desenvolver e proporcionar uma educacédo integral a
criangas e jovens, em cooperacao com a familia, no respeito pelos principios do seu ldeério.

NORMA |
Apresentacao da Creche

A Creche é uma das atividades regulares que o CSPB desenvolve ao servico e em colaboragdo com as
familias da freguesia, acolhendo criancas dos 4 meses aos 3 anos de idade, na auséncia dos Pais /
Encarregados de Educagéo.
O CSPB assume uma posicao subsidiaria relativamente as familias das criancas valorizando toda a acao
dos Pais / Encarregados de Educagéo na tarefa educativa que lhes cabe prioritariamente.
O servigo de Creche centra-se no acolhimento e no atendimento individualizado as criangas em ambiente
seguro, higiénico, tranquilo e alegre, de progressivo convivio com outras criangas conforme a idade.
A colaboragdo com o CSPB e o empenho dos Pais / Encarregados de Educagdo no crescimento, na
saude, no desenvolvimento e na educagcdo dos seus filhos devem expressar-se na preparagdo da
admissdo, na entrega e na recec¢ao diaria, na participagdo em reunides e encontros, no contacto individual
com os responsaveis pela Creche e pela Dire¢cao do CSPB.
A colaboragéo com os Pais / Encarregados de Educacao ¢é prioritaria e necessaria para o desenvolvimento
harmonioso, equilibrado, confiante e alegre das criangas.

NORMA I
Principios Reguladores
Este estabelecimento prestador de servigos rege-se, em geral, pelas regras e as orientacdes definidas
pelo Ministério da Solidariedade e Seguranca Social.

NORMA Il
Objetivos
Objetivos do Regulamento Interno

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados.

2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento dos Centros de Infancia
(Tercena e Leceia) do CSPB.

Objetivos da Creche

As atividades da Creche tém como objetivo cooperar com os Pais / Encarregados de Educagédo no
desenvolvimento e na educacdo dos seus filhos, acolhendo-os durante a sua estadia em ambiente
acolhedor, tranquilo e alegre:

. Proporcionando o atendimento individualizado da criangca num clima de seguranca afetiva, fisica e
psicolégica que possa contribuir para o seu desenvolvimento global;

. Prestando os cuidados de higiene, de alimentacéo, de protec&o e de estimulacdo adequada;

. Tentando encaminhar convenientemente as situacdes de inadaptacédo ou de desajustamento sempre que
detetadas e comunicadas aos Pais / Encarregados de Educacéo.




As atividades s&o desenvolvidas sempre em colaboracdo estreita com os Pais / Encarregados de
Educacéo, numa partilha de cuidados e de responsabilidades em todo o processo evolutivo de cada
crianca.

NORMA IV
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

Os servicos prestados pela Creche definem-se em trés componentes:

1.
2.
3.

Componente de apoio sécio familiar;
Componente de desenvolvimento;
Componente educativo-pedagogica.

1. Componente de apoio sécio familiar:

a) Na promoc¢do do acolhimento, guarda, protecdo, seguranca e de todos os cuidados basicos
necessarios a criancas de idades compreendidas entre 0s 4 e 0s 36 meses;
b) Na vertente da retaguarda a familia, durante o tempo parcial de auséncia da crian¢a do seu meio
familiar, através de um processo individualizado e de qualidade, que inclui servigcos direcionados
aos cuidados basicos designadamente:
. Alimentacéo, diferenciada de acordo com as necessidades das criancas e suas idades de
referéncia;
. Higiene, adequada as necessidades individuais e de desenvolvimento da crianga;
. Saude, assegurando o desenvolvimento harmonioso da crianca, colaborando com a familia
na detecdo e despiste precoce de situacbes de doenca, inadaptacdo ou deficiéncia,
proporcionando o seu adequado encaminhamento;
. Sono, proporcionando tempos de repouso e bem-estar, num clima de seguranca afetiva e
fisica, respeitando os ritmos de cada crianca.
c) Nos servicos de prolongamento de horario que incluem inicios de manh& e fins de tarde,
compatibilizados com o horéario dos Pais / Encarregados de Educacédo e a necessidade de apoio
aos mesmos no acolhimento e guarda das suas criancgas.

2. Componente de desenvolvimento:

Esta componente contempla a promoc¢do do desenvolvimento integral da crian¢a, num clima de
seguranca afetiva e fisica, acompanhando e estimulando o seu processo evolutivo, através de
praticas adequadas para cada faixa etéria.

3. Componente educativo-pedagdgica:

Esta componente promove:

a) O desenvolvimento pessoal e social da crianga, fomentando a sua insergdo em grupos sociais
diversos, respeitando a sua individualidade e a pluralidade de culturas, contribuindo e fomentando a
igualdade de oportunidades;

b) A colaboracao e partilha de responsabilidades no processo educativo com a familia;

c) O favorecimento do desenvolvimento global da crianca, nas suas componentes emocional,
cognitiva, comunicacional, social e motora, através da implementacao e adequabilidade de praticas
ludico-pedagbgicas intencionais, estruturadas e organizadas.




CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V
Destinatéarios
A Creche destina-se a criancas dos quatro meses aos trés anos. O CSPB, através desta Resposta Social,
esta disponivel para receber criancas portadoras de deficiéncias, desde que a situacdo seja compativel
com a vida em conjunto e, com o0s Pais / Encarregados de Educacgdo, esteja garantido o devido
acompanhamento técnico de cuidados de salde e de reabilitacéo.

NORMA VI
Condi¢cdes de Admissao

S&o condi¢gbes de admisséo na Creche:

1. Pré-inscricdo que decorre na Ultima semana de Marco e que consta do preenchimento de uma ficha em
gue os Pais / Encarregados de Educacdo manifestam o desejo de inscrever a crianga nesta Instituicéo.
A pré-inscricao efetua-se nos servicos administrativos da Instituicdo, situada na Av. Infante D. Henrique
- Pavilhdo em Tercena, com o horario de funcionamento das 9:00h as 13:00h e das 14:30h as 18:30h,
de segunda a sexta-feira.

2. Tenham concluido todo o processo de candidatura (Norma VII).

3. Tenham assinado o presente Regulamento Interno.

NORMA VII
Candidatura
Para efeitos de admissao, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
inscricdo que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer prova das declaracfes
efetuadas, mediante a entrega de cOpia dos seguintes documentos:
Crianga:
. Fotocopia do documento de identificagéo;
. 2 Fotografias tipo passe;
. Fotocopia do boletim individual de saude;
. Declaragdo médica comprovando condi¢cdes de saude da crianca compativeis com a frequéncia nas
actividades em comum com outras criangas e com a indicacdo de algum cuidado especial de saude de
gue a crianga necessite (declaracdo igual actualizada tem de ser entregue todos os anos no primeiro dia
de actividades em Setembro);
. Fotocopia do Cartdo de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas;
. N° de Identificacdo da Seguranca Social (NISS);
. N.° de Identificag&o Fiscal (NIF).
Pais/Encarregados de Educacéo:
. Fotocopia do documento de identificagéo;
. Fotocopia do Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social (NISS);
. Fotocépia do Cartdo de Contribuinte (NIF);
. Fotocopia dos 3 ultimos recibos de vencimento ou declaragdo adequada constando o vencimento liquido;
. Fotocopia da ultima declaragé@o de IRS apresentada validada e a respectiva nota de liquidagéao;
. Declaracéo de I.R.C. (no caso de trabalhadores por conta propria);
. Declaracéo de descontos para a Seguranca Social (no caso das profissdes liberais);
. Comprovativos de Pensdes (pensao de alimentos, penséo de sobrevivéncia, invalidez, etc.);
. Comprovativos de Prestacfes Sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
. Comprovativos de Bolsas de Estudo e Formacédo (excepto as atribuidas para a frequéncia e concluséao,
até ao grau de licenciatura);
. Declaracéo de Subsidio Educacional;
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Fotocopia de um recibo da renda de casa do ano em curso ou de outro elemento comprovativo do
ncargo com a habitacéo;

Comprovativos de despesas com transportes publicos entre a residéncia e a resposta social;
Comprovativos de despesas com saulde e aquisicdo de medicamentos de uso continuado, devidamente

acompanhados das respectivas prescri¢des, receitas médicas e atestado de doenca croénica;

Comprovativo de comparticipacdo extra complementar para ascendente em Estrutura Residencial para

Pessoas ldosas (ERPI);

. Comprovativo de inscricdo no Centro de Emprego;

. Certidao da sentenca judicial que regule o poder paternal ou determine a tutela (quando se justifique);
. Comprovativo de morada;

. Fotocépia dos documentos de identificacdo das pessoas autorizadas a vir buscar a crianca.

NORMA VIII
Critérios de Admissao

Sempre que o numero de pedidos seja superior ao niumero de vagas disponiveis, 0 CSPB aceitard a
admisséo seguindo como critérios de prioridade na selecéo dos clientes:

o

1. Idade da crianca;

2. Auséncia ou indisponibilidade dos Pais / Encarregados de Educacdo em assegurar cuidados
basicos;

Baixos recursos economicos do agregado familiar;

Pais / Encarregados de Educacéo a residir e/ou trabalhar na area do estabelecimento;

Irméos a frequentar o estabelecimento;

Crianga em situagao de risco.

o gk w

NORMA IX

Admisséao
. Recebida a candidatura, a mesma ¢é analisada pela equipa técnica do CSPB, a quem compete elaborar
a proposta de admisséo e, quando tal se justificar, a submeter a decisédo da entidade competente.
E competente para decidir a Diregdo do CSPB.
Até final de Maio, ser4 dado conhecimento aos Pais / Encarregados de Educacdo da decisdo de
aceitacdo ou ndo da inscricdo apos a andlise das frequéncias a manter, dos pedidos de inscricdo e da
constituicdo das salas conforme as disposi¢des legais.
A inscricdo definitiva devera ser feita nos primeiros 15 dias de Junho, seguindo-se uma visita as
instalacdes, a entrega de toda a documentacao necessaria, o conhecimento do Regulamento Interno e
do Ideério, da comparticipacao familiar, assinatura do Contrato de Prestagdo de Servigos, assim como o
pagamento do valor da inscri¢ao.
Em caso de desisténcia o valor da inscricdo ndo sera reembolsado;
O processo de renovacdo da matricula é feito com a mensalidade do més de Abril em documento
préprio, sendo o seu valor processado com a mensalidade do més de Maio.
. Caso a renovacgdo nédo seja efetuada e paga, o0 CSPB ndo garante a existéncia de vaga, no ano letivo
respetivo.
A desisténcia da inscri¢cao, sendo previsivel, devera ser comunicada por escrito (em modelo proprio) ao
CSPB, pelos Pais / Encarregados de Educacao, com, pelo menos, 30 dias de antecedéncia e ndo d&a
lugar a qualquer tipo de restituicdo ou indemnizacéao.

NORMA X
Acolhimento dos Novos Clientes

A integracdo da crianca na Creche devera desenvolver-se de uma forma progressiva, permitindo a familia
a transmissao das informacfes necessarias sobre o comportamento da crianca.




NORMA XI
Processo Individual do Cliente
O processo individual da crianca contém os seguintes documentos:
1. Ficha de inscricdo e respetiva documentacao (ver Norma VII);
2. Ficha de avaliagédo diagndstica;
3. Plano de Desenvolvimento Individual (P.D.1.);
4. Fichas de observagéo (em dois momentos do ano letivo — Janeiro e Junho);
5. Outros elementos relevantes.

NORMA XII
Listas de Espera
No caso de inexisténcia de vaga, os Pais / Encarregados de Educac¢ao sdo informados por escrito.
Se, entretanto, surgir uma vaga na Resposta Social pretendida, as criancas que constem em lista de
espera organizada poderdo ser admitidas no decurso do ano letivo, fora do periodo definido para
admissao.

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIlII

Instalacdes
1. O Centro de Infancia de Tercena esta sediado em Tercena, na Avenida Infante D. Henrique, Pavilhao,
2730-098 Barcarena e as suas instalagcdes sdo compostas por: Creche, Pré-escolar, A.T.L. e Servicos
Administrativos.
2. A Creche e Jardim de Infancia da Quinta da Politeira, esta sediada em Leceia, no Largo Anténio
Ramalho, n® 6, 2730-238 Barcarena, e as suas instala¢cdes sdo compostas por: Creche e Pré-escolar.

NORMA XIV
Horarios e Tempos de Funcionamento

1. A Creche funciona de Segunda a Sexta-feira (dias uteis) com o horario normal de funcionamento das 7
as 19 horas sendo:

Entrada das 7 as 9.30h

Saida a partir das 16.45h
2. No caso de os Pais / Encarregados de Educacéao estarem desempregados, as criancas deverdo sair até
as 17 horas. Havendo qualquer alteracdo, serd necessario existir justificacao;
3. No inicio de cada ano civil, os Pais / Encarregados de Educacgéo sédo informados por escrito dos dias em
gue ao longo do ano a Instituicdo encerra para além dos feriados nacionais. Esta informacgéo fica afixada
também no placard da entrada;
4. Excecionalmente, o CSPB pode fechar para limpezas especificas, desinfestacfes e restauros, e ainda
perante qualquer tipo de situagcdo na qual a Dire¢do do CSPB julgue ndo estarem reunidas as condicdes
necessarias ao normal funcionamento.

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade devera ser efetuado na primeira semana de cada més e/ou nos dias
previamente afixados. Poderd ainda ser efetuado nos sete dias Uteis seguintes, mas, a titulo de coima,
onerado em mais 20% sobre o valor da mensalidade.




Continuando a ndo se verificar a efetuacdo do pagamento nos termos acima indicados, implica a
suspensao da inscricdo, com a consequente comunicacdo, por escrito, aos Pais / Encarregados de
Educacédo da crianca.
Dez dias lteis apdés a comunicacdo da suspensdo da inscricdo, ndo se verificando, entretanto, o
pagamento nos termos estabelecidos, a mesma seré anulada por decisao da Direcao do CSPB.
Excluindo os Pais / Encarregados de Educacdo cuja situacdo desfavorecida deva ser considerada
ocasional e portanto com tratamento diferenciado, o CSPB é compelido a penalizar as familias das
criancas pela inobservancia do pagamento da mensalidade e/ou anular a inscricdo da crianca.
2. Sera de salientar que ndo poderdo ocorrer desisténcias referentes ao més de Julho, sendo este més
obrigatoriamente pago.
3. As mensalidades fixadas no ato da admisséo podem ser alteradas:
. No inicio do ano letivo mediante apresentacdo prévia de documentos;
. Se houver alteracdo das tabelas de compatrticipacdo familiar em vigor;
. Havera lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos (em caso de doencga com justificacdo
médica);
. Havera lugar a uma reducédo de 30% na comparticipacao familiar mensal no periodo em que os Pais /
Encarregados de Educacdo trouxerem a alimentag&o da crianca de casa,;
4. E obrigatério o pagamento de 12 mensalidades em cada ano. A mensalidade relativa ao més de Agosto,
deduzida em 10% (meio més por encerramento da Instituicdo - periodo de férias), serd acumulada a
mensalidade dos restantes onze meses do ano letivo;
5. Sempre que haja fundadas davidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimento, e efectuadas as
diligéncias consideradas adequadas, podera a Direcdo do CSPB convencionar um montante de
comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipacéo familiar maxima;
6. As mensalidades fixadas no ato de admisséo s6 podem ser alteradas por decisdo da Dire¢cédo do CSPB,
precedidas de analise fundamentada do respetivo contexto socioeconémico do agregado familiar e sempre
com prévia comunicagéo aos Pais / Encarregados de Educagéo.

NORMA XVI
Outros Encargos
Estdo excluidos do valor de mensalidade os montantes referentes as seguintes situacgoes:

e Inscricao;

e Seguro Escolar;

¢ Prolongamentos - Os Pais / Encarregados de Educagdo combinam com a Instituicdo as horas a que
preveem entregar e receber o(s) filho(s) dentro do horéario estabelecido. Para além das 19 horas
havera um pagamento suplementar de 10€ por cada fragao de 15 minutos. Este pagamento sera
processado ha mensalidade do més seguinte.

NORMA XVII

Mensalidades
A frequéncia do equipamento de Creche tem custos que sdo assumidos pelo Estado e comparticipados
pelos Pais / Encarregados de Educacdo mediante uma prestacdo mensal.
As comparticipagfes recebidas do Estado e das familias dos clientes sdo imprescindiveis para custear as
despesas mensais, tendo em conta o calculo das capitacdes constantes na tabela de comparticipacdes
familiares em vigor.

1. No caso da crianca a inscrever ter irmdo a frequentar o CSPB, o valor da mensalidade € deduzido em
10% no primeiro irméo e em 20% nos seguintes;




. Depois de formalizada a Inscricdo, dado que o lugar fica ocupado, a mensalidade deve ser liquidada em
50% do valor estabelecido, ainda que a criangca ndo esteja a frequentar até um periodo méaximo de
cinco meses, sendo as restantes mensalidades pagas na totalidade;

. Caso a crianca falte mais de dois meses, sem justificacdo, para voltar a frequentar o CSPB tem que
fazer nova inscricéo;

. As mensalidades podem ser alteradas se houver mudanca da situacao socioeconémica familiar;

. Na falta de informacado sobre os rendimentos do agregado familiar é fixada a comparticipacdo maxima
aplicavel correspondente ao custo médio dos servicos prestados a crianga, calculado com base nos
custos diretos e indiretos na respetiva Resposta Social no ano civil anterior;

. E com base no custo médio real dos servicos que é determinado o valor da mensalidade maxima nas
diversas Respostas Sociais.

NORMA XVIII
Seguro Escolar

1. O CSPB subscreve um Seguro de grupo escolar;

2. Todos os alunos estdo cobertos pelo referido Seguro no periodo letivo e dentro do horario da
responsabilidade do CSPB, no limite dos capitais definidos na respetiva apdélice;

3. O Seguro ndo abrange objetos pessoais que os alunos possam utilizar ou trazer para a escola,
como, por exemplo, 6culos, aparelhos auditivos, objetos de ouro, brinquedos, jogos eletrdnicos,
computadores e outros objetos de uso pessoal.

NORMA XIX
Alimentacéao e saude
1. Refei¢des:
a) O CSPB fornece a cada crianga os biberGes e as papas de acordo com as normas dietéticas
adequadas e introduz progressivamente a alimentagcdo normal conveniente a idade. As criancas
mais crescidas da-se o almoco e o lanche, respetivamente a partir das 11.30 horas e das 15.30
horas, bem como um reforgo ao meio da manha e ao fim da tarde;
b) A alimentacdo até um ano de idade da crianca, por op¢éo dos Pais / Encarregados de Educacéo,
pode ser trazida de casa. A partir desta idade sG por necessidade de salde devidamente
comprovada;
c) No dia do aniversério, as criancas tém um bolo feito na Instituicdo, segundo as normas de
seguranca alimentar e dietética, pelo que os familiares ndo deveréo trazer qualquer tipo de bolo;
d) Sempre que exista necessidade de dieta ou de qualquer cuidado especial na alimentacdo é
necessaria uma informacao médica com as orientacdes que o clinico achar convenientes. Os leites
e as farinhas especiais deverdo ser trazidos pelos Pais / Encarregados de Educacéo.
Excecionalmente pode haver dieta de urgéncia;
e) Sempre que por razdes culturais, religiosas ou outras, sejam necessarias alteracbes a
alimentacéo tradicional seguida na Instituicdo, os Pais / Encarregados de Educacdo devem falar
com a pessoa responsavel pela Creche no sentido de encontrar uma solucdo satisfatéria.
2. Doenca e Medicagéo:
a) Por razdes de seguranca e preservacdo da saude de todas as criancas, ndo é permitida a
entrada das que apresentem sintomas de doenca e serdo afastadas temporariamente da Instituicdo
as que forem portadoras (ou com suspeita de serem portadoras) de doencas que representam risco
de infecdo e contagio;
b) A administracdo de qualguer medicamento a crian¢a, durante as horas de permanéncia na
Instituicdo, impde aos Pais / Encarregados de Educacédo a obrigacdo de fazerem a entrega do
mesmo, juntamente com a prescricdo médica e/ou termo de responsabilidade devidamente
assinado com indicagédo da dosagem, da hora a que é administrado e as condi¢cdes em que deve
ser armazenado;




¢) No caso de administracdo de antibidtico, este sé sera administrado quando acompanhado de
fotocopia da prescricdo médica;
d) Caso seja detetada nas criancas a existéncia de parasitas (p. ex., piolhos), os Pais /
Encarregados de Educacdo devem ser avisados de imediato, para que procedam ao devido
tratamento/desinfestacdo. As criancas atingidas so regressardo ao CSPB quando o problema ficar
resolvido.

3. Situacédo de Emergéncia:
Em situacdo de urgéncia, a Instituicdo recorre aos servicos de saude da respetiva area, “1127,
Bombeiros, Centro de Saude, Hospital e em simultdneo da conhecimento ao responsavel pela
crianca através dos meios de contacto disponiveis.
Posteriormente, e conforme a situacao, é efetuado um relatério/participacdo da ocorréncia, o qual
serd enviado para a seguradora do CSPB.

NORMA XX
Situacdes de Negligéncia, abusos e maus tratos
Qualquer situacdo de negligéncia, abusos ou maus tratos revelada pelas criancas, ou detetada pelo
CSPB, serd comunicada aos organismos competentes.

NORMA XXI
Vestuério
Os Pais / Encarregados de Educacdo devem trazer as criangas vestidas e calcadas conforme a idade e as
exigéncias do clima da época. As fraldas descartaveis devem ser trazidas pelos Pais / Encarregados de
Educacéo, bem como os respetivos produtos de higiene (toalhetes, cremes, 6leos etc.).
Quando comecam a andar é obrigatério o uso de bibe, a gosto dos Pais / Encarregados de Educacao, o
gual deve estar convenientemente marcado com 0 nome da crianca.

NORMA XXII

Presencas e Faltas
1. A frequéncia da Creche deve merecer dos Pais / Encarregados de Educacdo e do CSPB uma
cuidadosa preparagéo de forma a estabelecer-se a conveniente colaboragdo no acompanhamento a cada
crianca,
2. Sempre que possivel, os Pais / Encarregados de Educacdo devem conhecer previamente 0s espacos e
as pessoas que cuidam das criangas no intuito de se gerar um clima de conhecimento reciproco e de
confianga;
3. No inicio do ano os Pais / Encarregados de Educacédo informam a Instituicdo a quem deve ser entregue
a crianca ao fim do dia. Todas as alteracdes a regra estabelecida carecem de informacgao escrita pelos
Pais / Encarregados de Educacdo ou, excecionalmente, de identificagdo inequivoca da pessoa que se
apresente para levar a crianca,
4. Qualquer indicagdo, informacdo que os Pais / Encarregados de Educacdo pretendam dar sobre a
crianca deverd ser feito por escrito;
5. A crianca deve ser todos os dias entregue pessoalmente a responsavel que recebe as criancas;
6. A hora de chegada e de saida da crianca deverd ser registada no placard da entrada pelo
acompanhante da crianca;
7. Flexibilidade da frequéncia: Sempre que os Pais / Encarregados de Educacdo tenham variacdes do
horario de trabalho, ficando com disponibilidade para estar mais tempo com os seus filhos em casa,
devem contactar com a Instituicdo de forma a encontrar a conveniente flexibilidade de horario de
permanéncia da crianca na Creche. A Instituicdo continua a assegurar o lugar da crianga, considerando-o
ocupado por inteiro pelo que esta flexibilidade n&o se repercute ha mensalidade estabelecida;
8. Os Pais / Encarregados de Educacédo devem dar conhecimento a Instituicdo sempre que a crianca falte,
no proprio dia, até as 9.30h. Em caso de falta prevista deverd ser dada essa informag&o antecipadamente;
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9. Se a crianca adoecer no CSPB, os Pais / Encarregados de Educagéo serdo avisados a fim de, com a
maior brevidade, retirarem a crianca da Creche e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias;

10. Em caso de doencga que obrigue o afastamento por mais de cinco (5) dias, o regresso da crianga deve
sempre ser acompanhado de declaracdo médica comprovando estar apta a retomar a atividade quer
individualmente quer em grupo.

NORMA XXIlI
Recursos Materiais
O CSPB assegura o material ludico - didatico e de desgaste utilizado nas atividades de Creche.

NORMA XXIV
Quadro de Pessoal

As atividades de Creche séo asseguradas por pessoas com habilitacdes préprias legalmente exigidas e
com horario adequado para as funcdes que desempenham:

e Uma Educadora de Infancia — Coordenadora Pedagdgica em articulagdo com a Dire¢cdo do CSPB e

com a Directora Técnica;
o Educadoras de Infancia (uma por sala a partir de um ano de idade);
e Ajudantes de Ag&o Educativa.

NORMA XXV
Direcao Técnica
A Direcao Técnica do CSPB compete a um técnico, cuja identificacdo, formacao e contetdo funcional se
encontra afixado em placard exterior.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXVI
Direitos dos Clientes e Pais/Encarregados de Educacéao
Sem prejuizo das regras estabelecidas genericamente neste Regulamento Interno, os clientes e Pais /
Encarregados de Educacéo da Creche tém ainda os seguintes direitos:
1. Ter igualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo ou
condicédo social;
2. Usufruir de um clima de confianga e harmonia, num ambiente que proporcione as condi¢cdes
necessarias para o seu pleno desenvolvimento;
3. Ser respeitado na sua individualidade e tratado com dignidade por qualquer membro da
comunidade educativa;
Ser respeitado pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;
Receber cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentacao;
Participar nas atividades promovidas pela Creche e previstas no projeto educativo da Instituicéo;
Requerer reunides com os responsaveis, sempre que se justificar.

No gk
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NORMA XXVII
Deveres dos Clientes e Pais/Encarregados de Educacao

Sem prejuizo das regras estabelecidas genericamente neste Regulamento Interno, os clientes e Pais /
Encarregados de Educacdo da Creche tém ainda os seguintes deveres:

1.
2.

w

Conhecer e cumprir as normas da valéncia de acordo com o estipulado neste Regulamento Interno;
Pagar pontualmente, até a data estipulada, a comparticipacdo familiar ou qualquer despesa
extraordinaria da responsabilidade do cliente;

Conhecer e cumprir os horarios fixados;

Prestar todas as informa¢c8es com verdade e lealdade, nomeadamente quanto ao estado de salde
do cliente;

Informar a Educadora responsavel sobre aspetos particulares do seu quotidiano ou do seu
comportamento e possiveis alteracdes;

Para um saudavel e tranquilo desenvolvimento de cada crianca, deve ser estreita a participacéo
dos seus Pais / Encarregados de Educacdo com o CSPB e, esta, deve traduzir-se no
acompanhamento efetivo dos seus filhos, na participacdo em reunibes, encontros e entrevistas
individuais quer por iniciativa da Instituicdo, quer a pedido dos Pais / Encarregados de Educacéo.

NORMA XXVIII
Direitos do Centro Social e Paroquial de Barcarena

Sem prejuizo das regras estabelecidas genericamente neste Regulamento Interno, o CSPB tem os
seguintes direitos:

1.

2
3.
4

Expressar os valores do seu Ideério;

A lealdade e o respeito por parte dos clientes e Pais / Encarregados de Educacéo;
Exigir o cumprimento do presente Regulamento Interno;

Receber as comparticipacfes e outros pagamentos devidos, nos prazos estipulados.

NORMA XXIX
Deveres do Centro Social e Paroquial de Barcarena

Sem prejuizo das regras estabelecidas genericamente neste Regulamento Interno, o CSPB tem ainda os
seguintes deveres:

1.

No gk owd

© ®

Garantir a qualidade dos servigos prestados;

Acolher todos os clientes e Encarregados de Educacéo de forma digna, prestavel e humana;
Garantir a prestacao dos cuidados adequados a satisfacéo das necessidades dos clientes;
Celebrar um seguro de acidentes pessoais para todos os clientes;

Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;

Desenvolver as atividades necessérias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar das
criangas;

Cumprir na integra as obrigacdes decorrentes do Contrato e do presente Regulamento Interno;
Garantir um ambiente saudavel e tranquilo para o desenvolvimento de cada crianca, fomentando a
estreita participacdo dos Pais / Encarregados de Educacdo sempre que solicitados;

10. Possuir livro de reclamacdes.

NORMA XXX
Deposito e Guarda dos Bens dos Clientes

O CSPB assegura um local para guardar pendurados o0s casacos, capas ou abafos devidamente
identificados.

O CSPB néo se responsabiliza por quaisquer bens ou objetos de estimacao (6culos, aparelhos auditivos,
objetos de ouro, brinquedos, jogos eletronicos, computadores, etc.) que as criancas eventualmente tragam
para a Instituicdo, pelo facto de ndo estarem cobertos pelo Seguro Escolar.
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NORMA XXXI
Livro de Reclamacdes
Nos termos da legislacdo em vigor, 0 CSPB possui livro de reclamacoes, que podera ser solicitado junto
dos servigcos, sempre gque a situacdo o justifique.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXII
Casos Omissos
Os casos omissos sao resolvidos mediante decisdo da Direcdo do CSPB, apdés a apresentacdo da
situacdo pelos responsaveis do CSPB podendo, se necessario, ser ouvidos o0s interessados.

NORMA XXXIII
Entrada em Vigor
O presente Regulamento Interno entra em vigor de imediato e seré objeto de avaliacdo a partir de 1 ano
de vigéncia, com alterac¢des introduzidas e aprovadas em reunido de Direcdo do CSPB em doze de Junho
de 2015.
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ANEXO

Comparticipagcao Familiar

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) € realizado de acordo com a seguinte
formula:
RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situac6es similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se
nos casos em que se verifique a deslocagéo, 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 razbes de
saude, escolaridade, formacao profissional ou de relacdo de trabalho que revista carater temporario),
designadamente:

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

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

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

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

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

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-
se 0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no a&mbito do regime simplificado
€ considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao
valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigcos prestados);

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacfes a cargo de companhias de seguro ou de
fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

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

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servicos
relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imodveis e a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis nao resultar rendas ou que estas
sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5%
do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisi¢do, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante.
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Esta disposicdo ndo se aplica ao imével destinado a habitacdo permanente do requerente e respetivo
agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagéo
em gue se considera como rendimento o0 montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;
g) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Codigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos
bancérios, dividendos de ac¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdésitos bancérios e de outros valores
mobiliarios, 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 aplicacéo de 5%;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito das
medidas de promoc¢éao em meio natural de vida);
i) Rendimentos minimos considerados na auséncia de entrega de documentos comprovativos:
. Empregada doméstica:€450,00
. Trabalhador por conta propria: €750,00
. No caso de familias monoparentais em que nao esteja regulamentada a tutela da crianca é
considerado o valor de €200,00 como montante de pensao de alimentos.

4. Para efeito da determinagédo 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 aquisi¢cdo de habitacdo proépria;

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

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

e) Comparticipacdo nas despesas na Resposta Social ERPI relativa a ascendentes e outros familiares.

Tabela de Comparticipacoes

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos de Creche é determinada pelo
posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o
rendimento per capita do agregado familiar. O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado
pela aplicagdo de uma percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se
apresenta:

Escalbes de rendimento % a aplicar
1° 37,00%
< 30%
20 38,50%
> 30% < 50%
3° 39,50%
>50% < 70%
40 41,00%
> 70% < 100%
50 42,50%
> 100% < 150%
6° 43,50%
> 150%
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2. Ao somatorio das despesas referidas em b), c) e d) é estabelecido como limite maximo do total da
despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior & RMMG, é
considerado o valor real da despesa,;

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacio da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatorio;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega
dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um montante de compatrticipacdo até ao limite da
comparticipacao familiar maxima,;

4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos;

5. Em caso de alteracdo a tabela em vigor € dado conhecimento aos Pais / Encarregados de Educacéo
por escrito com o periodo minimo de um més de antecedéncia.
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Regulamento de Creche

Eu , Encarregado  de  Educacdo de

, declaro ter tomado conhecimento e

aceitar as condicdes deste Regulamento Interno.

Tercena, de de 20

(Assinatura)

17



