CENTRO SOCIAL DA PAROQUIA DE S. SALVADOR - VISEU

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA CRECHE

CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO
O Centro Social da Paréquia de S. Salvador (CSPSS), tem acordo de cooperagio celebrado com o
Centro Distrital de Seguranga Social de Viseu, em 01/09/2007, para a resposta social de CRECHE,
que se rege pelas seguintes normas:
NORMA 22
LEGISLAGCAO APLICAVEL
A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto - Lein.2172 -A/2014, de 14 de Novembro - Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Portaria n.2262/2011, de 31 Agosto alterada pela Portaria n? 411/2012, de 14 de Setembro
- Aprova as normas que regulam as condi¢oes de instalacdo e funcionamento da CRECHE;

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

d) Portaria n? 196-A/15 de 1 de Julho, alterada pelas Portarias n® 296/2016, de 28 de
Novembro e Portaria n? 218-D/2019, de 15 de Julho - Define os critérios, regras e formas
de cooperacdo entre o Instituto de Seguranca Social e as IPSS;

e) Portaria n? 271/2020 de 24 de Novembro - Define a gratuitidade pela frequéncia das
creches;

f) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

g) Circulares de Orientagao Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32
DESTINATARIOSE OBJETIVOS
1. A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia
e a crianca, destinada a acolher criancas até aos 3 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.
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 educativo;

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

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

e) Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranga fisica e afetiva;

f) Incutir habitos de higiene e de defesa da satde;

g) Promover a articulacdo com outros servicos existentes na comunidade.

NORMA 42
ATIVIDADES E SERVICOS
1. A CRECHE presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfacdo das necessidades
da crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e
competéncias, designadamente:

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

b) Cuidados de higiene pessoal

c) Atividades pedagédgicas, lidicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades
especificas das criangas;

d) Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento da creche e
desenvolvimento da crianca.
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CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 52
CONDICOES DE ADMISSAO
Sdo condicdes de admissao na CRECHE:

a) Estar enquadrado nas condig¢des referidas no n.2 1 da NORMA 3%;

b) Nao ser portador de doenca infecto-contagiosa;

c) Quando se trate da admissao de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou
funcdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboracdo das equipas locais de
intervencio na infancia.

NORMA 62
ADMISSAO OU RENOVACAO DA INSCRICAO

1. 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 declaracoes efetuadas, mediante a
entrega de cépias dos seguintes documentos:

a) Bl ou Cartao do Cidadao do utente e dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

b) Cartao de Contribuinte dos pais ou quem exerc¢a a responsabilidade parental;

c) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental;

d) Cartao de Utente do Servico Nacional de Satide ou de Subsistema a que o utente pertenca;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situac¢do clinica do utente;

f) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;

g) Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo
individual;

2. A ficha de identificacdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatorios referidos
no nimero anterior deverao ser entregues nas instalagdes da creche

3. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricao e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos
dados em falta.

5. As renovacdes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de Junho.

6. Caso a inscricdo ndo seja renovada, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo
seguinte;

7. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscricao.

NORMA 72
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Sdo critérios de prioridade na admissdo dos utentes (por exemplo):

. Criancas oriundas de agregados de mais fracos recursos econémicos

. Criancas em situac¢do de risco social

. Criancas com irmdos a frequentarem o estabelecimento

. Criancas filhas/os de trabalhadoras da Instituicdo

. Criancas cujos pais residam ou trabalhem na area do estabelecimento

. Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas

NORMA 82
DA ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pelo Diretor Pedagogico deste
estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar. A
proposta acima referida é baseada num relatoério social que tera em consideragio as condi¢Ges e
0s critérios para admissdo, constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admissao a Direcdo do CSPSS

3

. Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerca a responsabilidade parental no
prazo de 8 dias;

4. Ap6s decisdo da admissdo da crianca, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situacdo, assim como a defini¢do, programacao e
acompanhamento dos servi¢os prestados;

5. Em situacdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer do Diretor
Pedagoégico e autorizacdo da Diregdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes situacdes;
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6. Os utentes que rednam as condi¢cdes de admissio, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta
propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal facto é comunicado ao
candidato a utente ou seu representante legal, através de carta ou email

NORMA 92
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptacdo, que ndo deve ultrapassar os 30 dias,
obedece as seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da crianga no estabelecimento ficara disponivel o educador/auxiliar de agdo
educativa para acolher cada crianga e familia;

b) Os pais sdo encorajados a permanecer na sala com a crian¢a durante o periodo de tempo
considerado necessario para diminuir o impacte da nova situacio;

c) Aos pais é sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe
transmita conforto e seguranga;

d) Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas actividades que as criancas
realizarem;

e) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adapta¢do o tempo de permanéncia da crianca
no estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;

2. Se, durante este periodo, a crianca ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do programa
de acolhimento inicial, identificando as manifestacbes e fatores que conduziram a sua
inadaptacdo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervencao.
Se a inadaptagdo persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer a familia, de rescindir o
contrato.

NORMA 102
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Do processo individual da crianca utente deve constar:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca e sua familia e
respetivos comprovativos

b) Data de inicio e fim da prestacio dos servicos;

c) Horario habitual de permanéncia da crianca na creche;

d) Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

e) Identificacdo e contacto do médico assistente

f) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicacgao, alergias e outros);

g) Comprovacao da situagao das vacinas;

h) Identificacdo dos responsaveis pela entrega didria da crianca e das pessoas autorizadas, por
escrito, para retirar a crianga da creche;

i) Informacao sociofamiliar;

j) Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;

k) Exemplar da apoélice de seguro escolar, com as seguintes coberturas (Despesas de
tratamento - 5.000,00, Invalidez permanente - 50.000,00, morte - 5.000,00,
responsabilidade civil dos alunos - 5.000,00, responsabilidade civil escolar - 20.000,00)

1)Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacdes andmalas e outros
considerados necessarios;

m) Registos das iniciativas de formacdo e avaliacdo da sua eficicia realizadas com as
familiasdas criangas;

n) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianca;

0) Relatérios de avaliacao da implementacgao do PDI:

p) Outros relatérios de desenvolvimento;

q) Registos da integracdo da crianca;

r) Avaliacdo do Projeto Pedagdgico de Sala

s) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servicos;

2. 0 Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenacao
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

4. 0 processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem
exer¢a as responsabilidades parentais.
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CAPITULO III
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 112
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
1. A Creche funciona das 07,30 horas as 19,30 horas de segunda a sexta-feira, encerrando aos
sabados e domingos, feriados nacionais e municipais, dias santos, 22 feira de Pascoa, dias 24, e 31
de Dezembro, terca-feira de Carnaval e no més de Agosto durante a primeira quinzena;
2. As criancas deverdo entrar no estabelecimento até as 10.00 horas, salvo justificacdo e aviso prévio;
3. Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais/encarregados de educacao
avisados com a devida antecedéncia;
4. A familia devera entregar a crianga nas instalacdes da creche colocando os seus objetos pessoais
em cacifo proprio individualizado;
6. A hora de chegada e de saida da crianca deverd ser registada em impresso préprio pela
colaboradora que a receba;
7. As criancas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles e
registado na ficha no ato da inscricao;
8. A familia deverd informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim como
da medicacdo que esteja a fazer;
9. Cada crianca ndo devera frequentar o estabelecimento mais do que 10 horas diarias.
NORMA 122
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1.0 célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte

férmula:
RC=RAF/12-D
N
Sendo que:

RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado) D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situacao
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacio, 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 razodes de saude, escolaridade, formagao 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 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 decisio judicial ou administrativa;
e)Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas
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:

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 servigos
prestados);

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

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

e) Bolsas de estudo e formagio (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio, 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 subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial,
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de bens imoéveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens
imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario,
deve serconsiderado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste
dacaderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule
a aquisicdo, reportado a 31 de dez. do ano relevante.
Esta disposicdo ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o
valorda RMMG, situac¢do em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do
valorque exceda aquele valor.

g) De capitais - rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros
de depésitos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depoésitos 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
aplicacdo de 5%.

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

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

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao 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 aquisicdo 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
doenca croénica;
e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares
NORMA 132
TABELA DE COMPARTICIPACOES
1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servigcos da CRECHE é determinada pelo
posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o
rendimento per capita do agregado familiar:

Escalbes 19 20 30 42 59 6°
RMMG <30% >30% <50% | >50%<70% | >70% <100% | >100% <150% | >150%
2. O valor da comparticipacdo familiar mensal é determinado pela aplicagcdo de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escaldes de rendimento % a aplicar
1° 15%
20 22,5%
30 27,5%
40 30%
59 32,5%
62 35%

3. Ao O somatdrio das despesas referidas em b), c) e d) do n.2 4 da NORMA 122 ¢ 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. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

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

b) Sempre que haja ddvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um montante de
comparticipagdo até ao limite da comparticipacio familiar maxima;

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.
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NORMA 142
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1.A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano
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anterior, calculado em func¢do do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflacio;

. Havera lugar a uma reducio de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auseéncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos ainda que em meses diferentes;

. Havera uma reducdo de 20% da comparticipagdo familiar, para os familiares diretos de
trabalhadores e dirigentes da instituicao.

. Haverd uma reduc¢ido de 20% nas situagdes em que se verifique a frequéncia de irmaos em
qualquer resposta social, sendo esta reducdo aplicavel a partir do 22 irmao;

. O CSPSS fara um seguro de acidentes pessoais para cada crianga, sendo imputavel as familias o
pagamento do respetivo prémio anual, que serd liquidado com a primeira mensalidade;

. A mensalidade a pagar mantém-se durante o periodo de férias, sendo o pagamento do més de
Agosto repartido pelos meses de Setembro a Julho (inclusive) de cada ano;

. O valor da mensalidade a pagar é comunicado por escrito, por carta ou email.

. As comparticipag¢des familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que

ocorram alteracgdes, designadamente no rendimento per capita.

. De acordo com o estabelecido na Portaria n? 271/2020, de 24 de Novembro, pode verificar-se a

gratuitidade pela frequéncia da creche para os agregados familiares que se enquadrem no 129
escaldo de rendimentos da comparti¢ao familiar e no 22 escaldo, para o segundo ou mais filhos.
0 enquadramento nos escaldes estd previsto Portaria n® 196-A/15 de 1 de Julho, alterada pelas
Portarias n2 296/2016, de 28 de Novembro e Portaria n® 218-D/2019, de 15 de Julho;
NORMA 152
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, em numerario, nas

instalacdes da Instituicdo ou por transferéncia bancaria nas seguintes modalidades:

a. Débito em Conta Bancaria (SDD - Sistema de Débitos Diretos) — autorizando o débito em conta
bancaria das mensalidades, sem qualquer encargo adicional (¢ a forma recomendada pela
instituicdo, pela comodidade, eficacia e ajuda ao cumprimento do prazo)

b. Através de Transferéncia Bancaria, para a conta BPI — 0010 0000 38196300001 08 Neste caso
devem apresentar o comprovativo de transferéncia, ou o envio de cépia para o enderego eletronico
(cspsalvador@gmail.com);

. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado

conjuntamente com a mensalidade.

. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a suspender a

permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, ap0s ser realizada uma analise
individual do caso.

CAPITULO IV

DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 162
ALIMENTACAO

As criancas tém direito a uma alimentacido cuidada, fornecida pela Creche, mediante ementas
semanais, afixadas em local visivel e adequado;
A alimentacgao diaria é constituida por um reforco alimentar de manha, almocgo, lanche da tarde e
reforco de fim de tarde;

3. As papas e o leite em p6 sdo fornecidos pelos pais das criancas;
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No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para adequagdo
da dieta alimentar;
NORMA 172
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos

medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indica¢gdes do tratamento
assinaladas pelo médico (por exemplo horarios e dosagem);

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

educacao serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a crianca da creche e
providenciarem as diligéncias julgadas necessarias;

. Sempre que a crianca se ausentar durante 15 dias consecutivos, por motivo de doenga, devera

apresentar, na altura do seu regresso a creche, uma declaracio médica comprovativa do seu
restabelecimento;
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4. Em caso de acidente da crianca na Creche, os pais ou quem exerca a responsabilidade parental
serdo de imediato informados e as criancas serdo imediatamente assistidas, inclusive
encaminhadas para o hospital, sempre acompanhadas por um profissional da creche;

5. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo a expensas dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental.

6. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educagdo serdo alertados de imediato
para procederem a desinfecdo e ndo poderdo as criancas frequentar a Creche até que apresentem a
cabega completamente limpa).

NORMA 182
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. As roupas de cama sdo fornecidas pela Creche;

2. Os encarregados de educacdo devem fornecer chupetas, assim como um saco para a roupa suja,
tudo devidamente identificado com o nome da crianga;

3. As crianc¢as devem trazer uma muda de roupa, na sua mochila;

4. As criang¢as com mais de um ano de idade devem utilizar bibe da cor e modelo definidos pela
instituicao

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

NORMA 192
ARTICULACAO COM A FAMILIA

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

orientadores:

1. Havera semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental, com marcagio prévia;

2. Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/a¢oes de capacitacdo com
0s pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

3. Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informacdes constantes do Processo Individual da Crianca;

4. Os pais ou quem exerc¢a 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 202
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da CRECHE e realizadas
respeitando a idade e as necessidades especificas das criancas.
NORMA 212
ATIVIDADES DE EXTERIOR

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

conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca;

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

2. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipa¢do financeira complementar,
de acordo com o n.2 2 da NORMA 152

NORMA 222
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

1. Além das atividades previstas no plano pedagogico poderdo ser proporcionadas outras atividades
extra regulares, com inscricio voluntaria, implicando, no entanto o pagamento de uma
comparticipacio extraordinaria, a liquidar com a mensalidade.

2. A participacgio das criangas nestas atividades extra depende de uma inscri¢ao prévia.

CAPITULOV
NORMA 232

RECURSOS INSTALAGOES
As instalacdes da Creche sdo compostas:
1. Areas reservadas as criangas:
1.1 Salas de atividades organizadas por grupos etarios
1.2 Sala de acolhimento
1.3 Sala de refeicoes
1.4 Instalag6es sanitdrias
2. Area reservada a amamentagao
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NORMA 242
PESSOAL
0 quadro de pessoal afeto a CRECHE encontra-se afixado em local visivel, contendo a indica¢do do
numero de recursos humanos formacao e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagio
em vigor.
NORMA 252
DIRECAO PEDAGOGICA
1. A Diregdo Pedagogica da CRECHE compete a um técnico, cujo nome, formagao e contetdo funcional
se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servi¢o, sendo
responsavel, perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo;
2. O Diretor Pedagogico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pela Educadora mais
antiga na creche.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA 262
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS
1. Sdo 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 consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;

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

d) A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicao;

2. Sao deveres das criancas e familias:

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

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da CRECHE e os dirigentes da Instituicao;

c) Comunicar atempadamente as alteracdes 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;

g) Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender
o0 servico temporaria ou definitivamente;

NORMA 272
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. Sao direitos da Instituicao:

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

b) A corresponsabilizagio solidaria do Estado nos dominios da comparticipagio financeira e do
apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das

declaracdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

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

e) Ao direito de suspender este servigo, 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 organizacdo dos servicos, as condi¢des e o
ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da propria Instituicio;

2. Sdo deveres da Instituigao:

a) Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento

adequado a cada e em cada circunstancia;
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b) Criacdo e manutencdo das condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacio e
qualificagdesadequadas;

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

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultagao
dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

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

NORMA 282
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagio de servicos com os pais ou com quem assuma as
responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigacdes das partes;

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

3. O contrato é valido para o ano escolar, renovavel automaticamente enquanto a crian¢a se mantiver
na creche, considerando-se a comunicacdo prevista no n? 7 da norma 149 como sendo uma
adenda ao mesmo.

. Qualquer outra alteracio ao contrato é efetuada por muituo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 292
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

. As situagdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Direcdo
Pedagdgica;

. Quando a crianca vai de férias, a interrupcdo do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com 8
dias de antecedéncia;

3. 0 montante da mensalidade do utente, sofre uma reducdo de 10%, quando este se ausentar

durante 15 ou mais dias seguidos;

4. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a exclusdo da crianga;

NORMA 302

CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessacao da prestacdo de servicos acontece por dentincia do contrato de prestacdo de servigos
ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicio;

2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta
social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade do més imediato

NORMA 312
LIVRO DE RECLAMACOES

1. Nos termos da legislacdo em vigor, este servigco possui Livro de Reclamacgdes (fisico), que podera
ser solicitado junto da Direcdo da Instituicdo ou da Direcdo Pedagégica sempre que solicitado,
pelos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais.

2. Em conformidade com o DL n? 156/2005, de 15 de Setembro, alterado pelo DL n® 74/20147, de21
de Junho, as reclamagdes podem ser efetuadas através do livro de reclamacdes eletrénico;

NORMA 322
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
NORMA 332
PROTECAO DE DADOS

O Regulamento UE 2016/679 (Regulamento Geral de Protecdo de Dados ou RGPD), cria regras de

protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento dos seus dados pessoais.

1. Durante a execugdo deste contrato a segunda outorgante ira recolher dados pessoais estritamente
necessarios a execucdo do mesmo, dos pais e encarregados de educacdo, e da crianca, incluindo os
referentes ao seu desempenho e progresso educativo, através dos seus colaboradores, sendo estes
dados tratados, podendo ser transmitidos aos organismos do Ministério da Educagdo, Ministério
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das Financas, Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranca Social, e, eventualmente, a outros
organismos oficiais e comunitarios, em cumprimento de obrigac¢des legais da segunda outorgante.

. Estes dados pessoais serdo conservados permanentemente em cumprimento da lei.

. Estd assegurado ao encarregado de educacdo o direito de solicitar o acesso a estes dados pessoais,
requerer a sua retificacdo e a sua portabilidade.

4. Caso verifique algum incumprimento relativamente a protecdo dos seus dados pessoais, podera
reclamar junto da autoridade nacional de controlo, a Comissdao Nacional de Prote¢do de Dados
(CNPD).

. Caso pretenda exercer os direitos que lhe sdo conferidos pelo RGPD ou tenha qualquer duvida
sobre a recolha e tratamento dos seus dados devera contactar o responsavel pelo tratamento de
dados através do email cspsalvador@gmail.com, que procedera a andlise do pedido e o contactara
com a maior brevidade possivel, dentro do prazo legalmente fixado para o efeito.

NORMA 3432
RECOLHA E UTILIZACAO DE IMAGENS E VOZ

. Ainda no contexto do RGPD e da recolha e utilizacao de imagens e voz enquanto dados pessoais,
podera a escola fazé-lo exclusivamente para fins pedagdgicos e no contexto do espacgo escolar
(construgao de "portfolios”, documentagdo de atividades de grupo e/ou de escola, etc.).

. De acordo com as orientacdes da CNPD, a eventual utilizacdo publica destas imagens (para
divulgacido da escola, promocido de atividades especificas, etc.) far-se-4 acautelando sempre o
superior interesse da crian¢ca, nomeadamente através da impossibilidade da sua identificacao
individual.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA 352
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

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

. Quaisquer alteracoes ao presente Regulamento serdo 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 resolucido do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes;

. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as responsabilidades
parentais no ato de celebrag¢do do contrato de prestacdo de servicos.

. O/a primeiro/a outorgante declara ter tomado conhecimento do contetido do Projeto Educativo da
creche e do Regulamento Interno da Creche, disponiveis na area reservada da pagina de internet
do CSPSS, em www.cspsaosalvador.pt/

NORMA 362
INTEGRAGCAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em conta
alegislacdo em vigor sobre a matéria.
NORMA 372
ENTRDA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor em 01 de Setembro de 2021

Aprovado pela Direcdo em 01/09/2021
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