AS SETE BICAS

CRECHE “AS SETE BICAS”
REGULAMENTO INTERNO

A Creche “Sete Bicas”, com acordo de cooperagdo para a resposta social de Creche n.° 200900017277,
celebrado com o Centro Distrital do Porto a 28-11-1988, que se rege pelas presentes normas.

NORMA 2.7 | Legislagao Aplicavel

A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio 3 familia e a
crianga, destinada a acolher criangas com idade superior aos 3 meses e inferior aos 3 anos de idade,
durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades
parentais, e rege-se pelo estipulado:

a)
b)

d)

e)

9)

h)

)

k)
1)

Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.° 76/2015, de 28 de julho — Aprova
e altera o Estatuto das Instituicbes Particulares de Solidariedade Social;

Portaria 196-A/2015, de um de julho, alterada pela Portaria n.° 296/2016, de 28 de novembro e pela
Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho, alterado pela Portaria n.° 199/2021, de 21 de setembro, alterado
pela Portaria n.° 198/2022, de 28 de julho - Define os critérios, regras e formas em que assenta o
modelo especifico da cooperagéo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, I.P.) e
as IPSS ou legalmente equiparadas;

Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.° 411/2012, de 14 de dezembro — Define
as normas reguladoras das condi¢des de instalagdo e funcionamento da creche, quer seja da iniciativa
de sociedades ou empresarios em nome individual, quer de instituigbes particulares de solidariedade
social ou equiparadas e outras de fins idénticos e de reconhecido interesse publico;

Decreto-Lei n.° 126-A/2021 de 31 de dezembro, que procede a terceira alteragdo e republica o Decreto-
Lei n.° 64/2007, de 14 de margo - Define o regime juridico de instalagédo, funcionamento e fiscalizagéo
dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

Lei n.° 2/2022, de 3 de janeiro - alarga progressivamente a gratuitidade da frequéncia de creche do
sistema de cooperacéo e das amas do Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, I. P.);

Portaria n.° 198/2022, de 28 de julho - Regulamenta as condigées especificas de concretizagdo da
medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperagéo, bem
como das amas do Instituto da Seguranga Social, |. P.

Portaria n.° 199/2021, de 21 de setembro - Define as condigbes especificas do alargamento da
gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 159.° da Lei n.°
75-B/2020, de 31 de dezembro;

Portaria 271/2020, de 24 de novembro - Define as condigbes especificas do principio da gratuitidade
da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 146.° da Lei n.° 2/2020, de 31
de margo;

Portaria 304/2022, de 22 de dezembro - Procede a primeira alteragdo a Portaria n.° 198/2022, de 27 de
julho, que regulamenta as condi¢des especificas de concretizagdo da medida da gratuitidade das
creches;

Portaria 75/2023, de 10 de margo - Procede a segunda alteragéo a Portaria n.° 198/2022, de 27 de
julho, que regulamenta as condigdes especificas de concretizagéo da medida da gratuitidade das
creches e creches familiares;

Protocolo de Cooperagao em vigor;

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNC;

m) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3.2 | Objetivos da Resposta Social

Constituem objetivos da Creche:
a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;

c)

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas de cada
crianga;

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco,

assegurando o encaminhamento mais adequado;

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

e afetiva;
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f) Incutir habitos de higiene e de defesa da salde;
g) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA 4.7 | Destinatarios
Séo destinatarios da Creche as criangas que necessitem dos cuidados e servigos constantes na Norma
52,

NORMA 5.2 | Cuidados e Servigos

A Creche presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfagdo das necessidades da

crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e

competéncias, designadamente:

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

b) Cuidados de higiene pessoal;

c) Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em fungéo da idade e necessidades especificas das
criangas;

d) Disponibilizagédo de informagdo a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da
crianga.

CAPITULO II - PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS
NORMA 6.7 | Condicées de Admissio

1. S&o condi¢des de frequéncia da creche:

a) Idades compreendidas entre os 3 meses e os 3 anos, podendo estes limites ser ajustados aos casos
excecionais designadamente para atender as necessidades dos Pais.

b) Estar isento de doenga infetocontagiosa em fase ativa, tendo cumprido o programa de vacinagao de
acordo com a idade. Nos casos de criangas ndo vacinadas, os encarregados de educagdo terdo de
apresentar uma declarag&o, bem como um termo de responsabilidade, para que a crianga frequente a
resposta social.

¢) Poderdo ser admitidas criangas com necessidades educativas especiais desde que, em funcéo da
natureza e grau de deficiéncia, a Creche retina condigdes para Ihe prestar o devido apoio e entregue
relatério meédico considerando as necessidades da crianga. A admisso de criangas portadores de
deficiéncia, ou qualquer doenga ndo controlada, que possa por em risco as restantes criangas ou
colaboradores, ou que pelo seu comportamento possam perturbar o normal funcionamento da
Instituigéo, sera considerada caso a caso, mediante a capacidade dos servicos da instituicdo e de
articulagéo com as entidades parceiras.

NORMA 7.2 | Critérios de Priorizagdo na Admissio
1. Sé&o critérios de priorizagdo na admissé&o:

a) Criangas em situagéo de maior vulnerabilidade econémica e social;

b) Data de inscrigdo;

c¢) Ter irméos ou outros familiares a frequentar o estabelecimento;

d) Residir na area geografica do Concelho de Matosinhos;

2. Sao critérios de priorizagdo na admiss&o das criangas beneficiarias da gratuidade das creches nascidas

a partir de 01/09/2021, inclusive:

a) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior.

b) Criangas com deficiéncial/incapacidade.

c) Criancas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no
ambito do Apoio a Vida independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas
em situagéo de acolhimento ou em casa abrigo.

d) Criangas com irméos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam a resposta social.

e) Criangas beneficiarias da prestagéo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educagao residam, comprovadamente,
na area de influéncia da resposta social.

f) Criangas beneficiarias da prestagéo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.° e 2.° escalbes), cujos encarregados de educagéo desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

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

h) Criangas cujos encarregados de educagio residam, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social.

i) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagao
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.
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j) Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

. A Instituicdo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem as seguintes

situagoes:

a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica das criangas e
colaboradores;

b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais a Resposta Social
ndo esta vocacionada;

¢) Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/atividades em qualquer resposta
social ou servico da instituigdo.

NORMA 8.2 | Candidatura e Inscrigao

. Para efeito de admissédo, o Encarregado de Educacdo/Representante Legal devera fazer a sua

inscricdo através do preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do

processo da crianga, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a apresentagéo da
seguinte informagao:

a) Os dados necessarios que constam do Bl ou Cartdo do Cidadao da crianga, dos pais ou de quem
exerga as responsabilidades parentais; a Identificagdo do nimero de Contribuinte da crianga, dos
pais ou de quem exercga as responsabilidades parentais; a Identificagdo do nimero de Beneficiario
da Seguranga Social da crianga, dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais; a
Identificagdo do niumero da crianga do Servigo Nacional de Saude ou de Subsistema a que a crianga
pertenga;

b) Comprovativos dos rendimentos e despesas do(a) agregado familiar;

¢) Comprovativo de recegdo do abono escolar e Garantia para a Infancia;

d) Comprovativo da morada fiscal de ambos dos progenitores;

e) Comprovativo da entidade patronal de ambos dos progenitores que identifique o local em que é
desenvolvida a atividade profissional;

f) Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerga a responsabilidade parental em como autoriza a
informatizagao dos dados pessoais para efeitos de elaboragao do processo individual. Aquando da
candidatura, sera feita uma entrevista para recolha de informagao adicional a Ficha de Inscrigéo.

. A Ficha de Inscrigdo e os documentos probatérios referidos no nimero 1 deverdo ser entregues na

secretaria da Institui¢ao.

. A candidatura sé é formalizada apés entrega da ficha de inscrigao.

. Em caso de duvida, a Instituicio reserva-se o direito de solicitar outros documentos comprovativos,

nomeadamente certiddo da decisdo judicial que regule o poder paternal (ou homologue essa regulagio)

ou determine a tutela.

. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricdo e

respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos

dados em falta.

. As renovacdes das inscri¢des devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de maio mediante o

pagamento de um valor de matricula, relativo a custos administrativos associados a constituicdo do

processo individual da crianga, a fixar a cada ano. Este ponto ndo é aplicavel as criangas beneficidrias
da gratuitidade das creches nascidas a partir de 01/09/2021, inclusive, e as criangas que se enquadram
no 1.° e 2.° escaldo de rendimento da comparticipagédo familiar.

. Caso a inscricdo ndo seja renovada até final de maio ndo se garante a possibilidade de frequéncia para

o0 ano letivo seguinte.

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

NORMA 9.2 | Admisséo

. Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pela Secretaria e Diregéo Técnica
deste estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar.

. E competente para decidir o processo de admissdo da crianga a Diregdo mediante parecer técnico da
Diregédo Técnica.

. Da decisao sera dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerga a responsabilidade parental no
prazo de 15 dias.

. Apbs decisao da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagéo, assim como a definicdo, programagéo e
acompanhamento dos servigos prestados.

. Em situagbes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer do Diretor
Técnico e autorizagao da Diregao, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagoes.

. Na admiss@o deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, as seguintes declaragdes de autorizagio:

a) Da(s) pessoas(s) a quem a crianga posso ser entregue;



b) De administragdo de ben-u-ron, em caso de febre superior 38,5° (sendo fornecida e atualizada a
informac&o relativa a respetiva dosagem);

c¢) De registo fotografico e videos das criangas para constitui¢éo do respetivo portefélio;

d) De saidas a comunidade;

NORMA 10.7 | Lista de Candidatos

1. Os(as) candidatos a utentes/clientes que reiinam as condigdes de admissao, mas que nao seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na Lista de Candidatos e o seu
processo € arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao.
Tal facto é comunicado ao (&) candidato(a) a utente/cliente ou sua responsavel legal, através de mail
ou telefonema;

2. Seréo retirados(as) da lista os(as) candidatos(as) que desistam da inscrig3o.

3. Alista sera atualizada sempre que haja nova inscrigéo ou libertagéo de vaga.

4. O Encarregado de Educag@o/Responsavel legal serdo informados(as) quando tiverem vaga para
proceder a admissdo na resposta social.

5. A gestdo da Lista de Candidatos é da responsabilidade da Secretaria e Diregéo Técnica.

NORMA 11.2 | Processo Individual da Crianga
1. Do processo individual da Crianga consta:
a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagdo da crianga e sua familia e respetivos
comprovativos;
b) Critérios de admiss&o aplicados;
c¢) Data de inicio da prestagéo dos servigos;
d) Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;
e) Identificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
f) Identificagdo e contacto do médico assistente;
g) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicagéo, alergias e outros);
h) Comprovagao da situagdo das vacinas;
i) ldentificacdo dos responsaveis pela entrega diéria da crianga e das pessoas autorizadas, por escrito,
para retirar a crianga da creche;
i) Informagéo sociofamiliar;
k) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
1) Exemplar da apolice de seguro escolar;
m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagbes anémalas e outros
considerados necessarios;
n) Registos das iniciativas de formagéo e avaliagdo da sua eficécia realizadas com as familias das
criangas;
o) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianga;
p) Relatérios de avaliagdo da implementagéo do PDI;
g) Outros relatérios de desenvolvimento;
r) Registos da integragdo da crianga;
s) Avaliagdo do Projeto Pedagogico de Sala;
t) Registo da data e motivo da cessagdo ou resciséo do contrato de prestagéo de servicos;
2. O Processo Individual da Crianga é arquivado em local préprio e de facil acesso & Diregdo Técnica,
garantindo sempre a confidencialidade da sua informagao.
3. O Processo Individual esta permanentemente atualizado.

CAPITULO Ill - INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 12.21 FREQUENCIA
Para efeitos de frequéncia da Creche, importa assegurar que:
a) A crianga ndo seja portadora de doenga que impega a frequéncia da resposta social, podendo em
caso de dlvida ser essa condigdo comprovada por declaragdo médica;
Quando se trate da admiss&o de crianga com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou
fungGes do corpo, seja garantida previamente a frequéncia a colaboragéo das equipas locais de
intervengao na infancia.

NORMA 13.2 | InstalagOes
A Creche é composta pelos seguintes espagos:
- Hall de entrada
- Escritério
- Trés salas de atividades (sala dos bebés, que inclui dormitério; sala 1 ano e sala 2 anos)
- Cozinha



al

- Despensa

- Refeitério

- Lavandaria

- Casa de banho das criangas
- Casa de banho dos adultos
- Vestiario dos adultos

- Parque infantil exterior

NORMA 14.? | Horarios de Funcionamento

1. A Creche funciona das 7:30 horas as 19:00 horas, de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados
e domingos, feriados nacionais e municipais, dias 24, 26 e 31 de dezembro, terga-feira de Carnaval.

2. A Creche encerra no més de agosto para o periodo de férias de todo pessoal técnico e auxiliar, salvo
se a maioria das familias das criangas requererem, em impresso proprio, até 15 de margo, a frequéncia
no més de agosto, indicando qual o periodo correspondente a 22 dias que a crianga deixa de frequentar
a Creche, para usufruir das férias em comum.

3. As criangas deverdo entrar no estabelecimento até as 10:00, salvo justificagdo e aviso prévio. Saida
das criangas — impreterivelmente até as 19h00m, podendo o ndo cumprimento deste levar & suspensio
definitiva da crianga.

4. Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais/encarregados de educagao
avisados com a devida antecedéncia.

5. A crianca devera ser entregue na entrada da creche colocando os seus objetos pessoais em sitio
proprio localizado no hall de entrada da institui¢éo.

6. A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada no registo de entradas pela Educadora
ou ajudante de acdo educativa.

7. As criangas s6 podem ser entregues a quem esteja autorizado para o efeito e registado na ficha de
inscricdo aquando da admisséo.

8. Ainstituicdo devera ser informada de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim
como da medicaga@o que esteja a fazer.

9. Cada crian¢a nao devera frequentar a Creche mais do que 11 horas diarias, devendo igualmente
usufruir de um periodo de férias em comum com a familia ndo inferior a 15 dias consecutivos.

10.0 ano letivo decorre entre o 1.° dia util do més de setembro e o Ultimo dia util do més de julho, sendo
sempre devido 0 pagamento de 11 mensalidades, com a ressalva do previsto na Norma 402, ponto 2.

11. Caso as inscrigbes assim o justifique, podera ter lugar, no més de julho, um periodo de praia com todas
as crian¢as com idade a partir dos 2 anos, sendo o custo desta atividade suportado pelos Encarregados
de Educacao.

NORMA 152 | Faltas ou Situagoes de Doenga Stuibita ou Emergéncia

1. Todas as auséncias devem ser comunicadas a Instituigao:
a) Com antecedéncia, quando previsivel;
b) No imediato, em todas as outras situagdes.

2. As auséncias nao justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam o cancelamento da
respetiva inscrigao.

3. Consideram-se faltas devidamente justificadas, nomeadamente: internamento e outras acordadas com
a Institui¢ao.

4. Porraz6es de seguranga e preservagao da salde de todos os(as) criangas e colaboradores da resposta
social, serdo afastados temporariamente os(as) portadores de doencas infectocontagiosas em fase
ativa, para espaco de isolamento ou internamento hospitalar.

NORMA 16.2 | Lotagao
A capacidade maxima da prestacdo de servicos da resposta social de Creche é de 40 criangas.

NORMA 17.? | Compatrticipagao do Servigo Prestado
1. A frequéncia da Creche é prestada mediante o pagamento de uma comparticipagdo, definida nos
seguintes moldes:
a) Caso a crianga seja enquadrada em lugares comparticipados pelo Instituto da Seguranga Social,
I.P., aplica-se o disposto nas normas 182 a 213;
b) Caso a crianga ndo seja enquadrada em lugares comparticipados pelo Instituto da Seguranga
Social, I.P. aplica-se o disposto no nimero 2 da presente norma.
2. A comparticipacdo devida pela frequéncia da Creche encontra-se afixada na Instituigao.
3.0 estabelecido nos numeros anteriores ndo se aplica as criangas beneficiarias da gratuidade das
creches nascidas a partir de 01/09/2021, inclusive.
3.1Nos termos Lei n.° 02/2022, de 03/01 e da Portaria n.° 198/2022, de 27/02, que estabelece a
gratuitidade da Creche para as criangas nascidas a partir de 01/09/2021, inclusive, a frequéncia da
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resposta social de Creche, durante o ano letivo 2023/2024 é gratuita.

A medida da gratuitidade abrange:

a) Todas as atividades e servigos constantes dos artigos 5.° e 6.° da Portaria n.° 262/2011, de 31 de
agosto, na sua redagdo atual, que estabelece as normas reguladoras das condigdes de instalagéo e
funcionamento da creche;

b) A alimentagao;

c) Todas as despesas inerentes ao processo de inscrigio e seguros;

d) A frequéncia de periodos de prolongamento de horario e extens&o semanal.

§ Unico: Contudo as atividades extra projeto pedagégico, de carater facultativo que a instituicdo
pretenda desenvolver, em que as criangas sejam inscritas, bem como a aquisi¢do de fardas e uniformes
escolares, serdo suportadas integralmente pelos progenitores ou encarregados de educagéo.
4.No ato de admisséo é devido o valor de matricula relativa a custos administrativos associados ao
processo individual da crianga, com excegdo das criangas que sejam abrangidas pela medida de
gratuitidade.

NORMA 18.2 | CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagéo de servigos/equipamento é determinada de forma
proporcional per capita do agregado familiar, de acordo com o Regulamento das Comparticipagdes

familiares devidas pela utilizagdo dos servigos e equipamentos sociais, anexo & Portaria n.° 2019-

D/2019, de 15 de julho.

2. O calculo 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= Ndmero de elementos do agregado familiar

3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-
se nos casos em que se verifiqgue a deslocagao, 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 razées
de salde, escolaridade, formagdo profissional ou de relagdo 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;

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

d) Tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiado(a) por decis&o judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens confiados
por decisao judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.

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

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente: no &mbito do regime simplificado é considerado o montante anual
resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Codigo do IRS; no &mbito do regime de
contabilidade organizada é considerado ou o lucro tributavel ou dois IAS (Indexante de Apoio
Sociais) por més, optando pelo maior.

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentag&o, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagbes 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, excetuando a
Prestagéo Social de Inclusdo, que sera considerada em 50%).

e) Bolsas de estudo e formag&o (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau de
licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferenga auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis
e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis n3o 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¢ao, reportado a 31 de dezembro
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do ano relevante.

Esta disposi¢do ndo se aplica ao imovel destinado a habitagdo permanente do(a) requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda
aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancarios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depédsitos bancarios e de outros valores
mobiliarios, do(a) requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagéo de 5%;

h) O reembolso auferido pelo agregado familiar em sede de Nota de Liquidagdo de IRS;

i) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito
das medidas de promogao em meio natural de vida).

. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar (RAF),

consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor do pagamento do IRS, presente na Nota de Liquidagdo do agregado familiar.

¢) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicéo de habitagdo prépria (constituido
pelo montante do capital amortizado € juros devidos);

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

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

f) Comparticipag@o nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.

. Ao somatoério das despesas referidas em b), ¢) e d) da alinea anterior é estabelecido como limite

maximo do total da despesa o valor correspondente @ Remuneragdo Minima Mensal Garantida

(RMMG); nos casos em que essa soma seja inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da despesa.

. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagdo do Modelo 3 de IRS, respetiva nota de liquidagdo. Em caso de
auséncia destes documentos, é solicitado ao agregado familiar declaragdo do Instituto da Seguranca
Social com indicagdo das prestacbes sociais auferidas e declaragdo da Autoridade Tributaria que
comprove a situagdo IVA.

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega
dos documentos probatoérios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipagéo até ao
limite da comparticipag&o familiar maxima.

. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.

NORMA 19.2 | Tabela de Comparticipagoes

. A comparticipagdo familiar devida pela utlizagdo dos servicos da Creche, é determinada pelo
posicionamento num dos escalées abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o
rendimento per capita do agregado familiar:

Escalbes RMMG
1.° <30%
2.° >30% <50%
3.0 >50%<70%
4.° >70% <100%
5.° >100% s150%
6.° >150%

2. O valor da comparticipa¢do familiar mensal € determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao

rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escalées de Rendimento % a aplicar
1.° 32,5%
2.° 35%
3. 37,5%
4.° 40%
5.° 42,5%
6.° 45%

NORMA 20.2 | Montante e Revisdo da Comparticipagdao Familiar



9.

. A comparticipagéo familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do(a) utente/cliente, no ano

anterior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflago.

Havera lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

Havera uma redugéo de 20% na mensalidade, sempre que se verifique a frequéncia da Creche, por
mais que uma crianga do mesmo agregado familiar, sendo a redugao efetuada em relagéo ao segundo
filho.

. As comparticipagbes familiares sdo revistas anualmente antes do inicio do ano letivo, ou sempre que

ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.

O Encarregado de Educagao/Responsavel Legal tem o dever de informar a Instituicdo de quaisquer
alteragdes aos seus rendimentos que interfiram com a definigéo e revisdo da respetiva comparticipagdo
familiar.

Na resposta social Creche, o pagamento devido aos agregados familiares que se enquadramno 1.°e
2.° escaldo de rendimentos da comparticipagéo familiar & suportado pelo Instituto da Seguranga Social,
I.P.

. O estabelecido nos nimeros anteriores ndo se aplica as criangas beneficidrias da gratuidade das

creches e creches familiares nascidas a partir de 01/09/2021, inclusive.

NORMA 21.2 | Pagamento de Mensalidades

. O pagamento das mensalidades & efetuado até ao dia 08 do més a que respeita, preferencialmente por

transferéncia bancaria ou na secretaria da Instituigdo.
Sempre que o dia 08 ndo coincida com um dia Util, o prazo estender-se-a até ao dia util seguinte.

. Se a mensalidade for paga fora do prazo, sofrera um agravamento de 10% até ao dia 20 e 15% para

além deste prazo.

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

permanéncia do(a) utente/cliente até este(a) regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma
analise individual do caso.

Os dias de feriados e de greve ndo serdo descontados em caso algum.

Os dias de feriados, greve ou suspenséo total ou parcial da atividade por motivo de forga maior néo
implicam qualquer desconto no montante da comparticipagdo familiar mensal.

No més de férias da Creche, nao havera lugar a qualquer comparticipacgéo.

O estabelecido nos nimeros anteriores ndo se aplica as criangas beneficidrias da gratuidade das
creches nascidas a partir de 01/09/2021, inclusive, bem como as criangas beneficiarias da gratuitidade
de creche por se enquadrarem no 1° e 2° escaldo do n.° 6 da Norma 20°.

O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado no periodo
imediatamente posterior a sua realizagéo.

10.No caso de Estado de Emergéncia e/ou Calamidade que se prolongue por um periodo superior a 15

dias que implique a suspenséo total ou parcial das atividades da creche, a comparticipagdo familiar
mensal pode ser reduzida, por deliberagdo da Diregdo, ap6s ouvidos os pais ou encarregados de
educagéo, tendo em conta todas as implicagbes, designadamente a sustentabilidade econémico-
financeira da resposta social e da propria instituigéo.

NORMA 22.2 | Contrato de Prestacéo de Servigos

. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o Encarregado de Educagio/Representante Legal e a

Instituicao é celebrado, por escrito, um contrato de prestagéo de servigos, cujo modelo se encontra
afixado na Instituigao.

. Do contrato é entregue um exemplar ao Encarregado de Educagéo/Representante Legal e arquivado

outro no respetivo processo individual.
Sempre que ocorram alteragdes nos servigos prestados, atualizagdo da mensalidade ou outros aspetos
tidos como convenientes, 0 mesmo sera objeto de mituo consentimento sob a forma de Adenda.

NORMA 23.7 | Interrupgéo da Prestagdo dos Servigos por Iniciativa dos Encarregados de
Educacao e/ou Representante(s) Legal(ais)

. As situacdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Diregdo da

instituigao.

Quando a crianga vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada com 3 dias de
antecedéncia.

As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a interrupg&o da prestagédo
dos servigos pela Creche.

NORMA 24.2 | Cessacido da Prestacéo e Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

. A cessagéo da prestagéo de servicos acontece por dentincia do contrato de prestagdo de servigos.



. Por dentncia, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais tém de informar por escrito a
Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social e cumprir o estabelecido no “Contrato de
Prestacao de Servigos”.

CAPITULO IV - PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 25.7 | Nutrigao e Alimentagao
. As criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada e adaptada as suas especificidades culturais,
fornecida pela Creche, mediante ementas semanais afixadas no placar da entrada, acessiveis aos pais
ou quem exerga as responsabilidades parentais.
. A alimentagao diaria é constituida por um reforgo alimentar de manha, almogo e lanche da tarde.
. Para as criangas do bergario, o leite em p6 & fornecido pelos pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais das criangas. As papas sao fornecidas pela Instituicdo salvo se os pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais preferirem uma papa especifica sendo, nestes casos, sua
responsabilidade a disponibilizagdo das mesmas.
. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de uma
declaragdo médica, para adequagao da dieta alimentar.

NORMA 26.? | Cuidados de higiene e saude

. As criangas que se encontram em ftratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necesséarios, bem como de todas as indicagbes do tratamento
assinaladas pelo médico (identificagdo do medicamento, dosagem, periodo de administracéo, horarios
de administragdo, condi¢cdes de conservag¢do. Os produtos medicamentosos devem estar identificados
com o nome da crianga e a sua administragdo exige o preenchimento do impresso pedido de
administragado de medicagao/prescrigdo médica).

. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os pais ou quem exerga
as responsabilidades parentais seréo avisados, a fim de, com a maior brevidade, irem buscar a crianga
e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. Se constar no processo individual da crianga a
autorizag&o de administragcdo do ben-u-ron, assinada pelos pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais, apdés chamada telefénica com a pessoa a contactar em caso de necessidade, sera
administrada a crianga a dosagem indicada.

. Sempre que a crianga se ausentar por motivo de doenga, devera apresentar, na altura do seu regresso
a creche, uma declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento.

. Em caso de acidente da crianga na Creche, os pais ou quem exerga a responsabilidade parental seréo
de imediato informados e as criangas serdo imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o
hospital, sempre acompanhadas por um profissional da Creche.

. Em caso de acidente, as criangas estdo cobertas pelo seguro — Apdlice 2310008751/AGEAS

. As fraldas e pomadas dérmicas séo a expensas dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental.

NORMA 27.2 | Vestuario e Objetos de Uso Pessoal

. As criangas, a partir da sala 1 ano deverao usar bata, conforme modelo a indicar pelo estabelecimento.
O seu custo devera ser liquidado no ato de entrega no caso de a bata ser fornecida pelo
estabelecimento.

. As batas, os casacos e as pastas deverao ser identificados e levados diariamente para casa.

. O uso de certos objetos de adorno (brincos, voltas, anéis, etc.) ndo serdo permitidos se forem
considerados fatores de risco para a propria crianga ou para outra crianga.

. As roupas utilizadas deverao ser praticas, de forma a permitirem uma adequada satisfagdo das suas
necessidades.

. As roupas de cama sao fornecidas pela Creche.

. Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais devem fornecer chupetas e outros objetos de
higiene pessoal, assim como um saco para a roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome
da crianga.

. As criangas devem trazer uma muda de roupa, na sua mochila.

. A crianca podera trazer um objeto/brinquedo que lhe transmita conforto/seguranca.

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

NORMA 28.2 | Articulagdo com a Familia

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios
orientadores:
a) Havera, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca as responsabilidades

parentais, com marcagao prévia;

b) O Plano Individual da Crianga sera validado pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades

parentais, sendo semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua avaliagdo com o
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envolvimento dos mesmos;

c) Sempre que se justifique, serdo realizadas reunides com os pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais (de acordo com o projeto pedagoégico);

d) Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianga;

e) Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas atividades realizadas na
Creche, de acordo com o plano anual de atividades e o projeto pedagégico em vigor.

NORMA 29.7 | Atividades pedagégicas, ludicas e de motricidade
Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da Creche e realizadas
respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas.

NORMA 30.? | Atividades de Exterior
1. A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano pedagégico, tendo em
conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.
2. Estas saidas s&o orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagdo
prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educagio aquando da realizagdo de cada atividade.
3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagéo financeira complementar.

CAPITULO V - RECURSOS
NORMA 31.2 | Diregdo Técnica
A Diregéo Técnica desta Creche compete a um(a) técnico(a), cujo nome se encontra afixado em lugar
visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Diregao, pelo
funcionamento geral do mesmo.

NORMA 32.2 | Pessoal
O quadro de pessoal afeto @ Creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagéo do nimero
de recursos humanos definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 33.? | Pessoal Voluntério .

1. As pessoas que trabalhem de forma voluntaria na instituigdo tém direito a ser devidamente integradas
e enquadradas, ao respeito e valorizagdo das atividades que desenvolvam, & avaliagdo do seu
desempenho e a formagdo adequada.

2. O pessoal voluntario deve observar as normas contidas no presente regulamento e respeitar o sigilo e
privacidade dos (as) utentes/clientes, bem como, os horarios da instituigéo.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
NORMA 34.7 | Direitos e Deveres das Criangas e Encarregados de Educagdo ou Representantes
Legais
1. S&o direitos Criangas e Encarregados de Educagdo/Representante(s) Legal(ais), entre outros, os

seguintes:

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 consideragéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais, politicas e culturais;

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

d) A serinformado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades:

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituigao.

2. S&o deveres das Criangas e Encarregados de Educagao/Representante(s) Legal(ais)

a) Colaborar com a equipa da Creche, n3o exigindo a prestagdo de servicos para além do
contratualizado;

b) Tratar com respeito e dignidade os trabalhadores da Creche e os dirigentes da Instituiggo;

c¢) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebraggo do 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 neste Regulamento Interno, bem como de outras
decisdes relativas ao seu funcionamento;
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1.

g) Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o
servigo temporaria ou definitivamente.

NORMA 35.7 | Direitos e Deveres da Instituicdao

. Sao direitos da Instituicdo:

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

b) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio
técnico;

¢) Proceder a averiguagdo da real situagdo do agregado familiar, designadamente através dos
elementos necessarios & comprovagéo das declara¢des prestadas pelos pais ou por quem exerga
as responsabilidades parentais no ato da admisséo;

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

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 organizacédo dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz
prestacao dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituigdo.

. S&o deveres da Instituigéo:

a) Respeitar a individualidade das criangas e familias proporcionando o acompanhamento adequado
a cada e em cada circunstancia;

b) Criar e manter as condigbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao e qualificagdes adequadas;

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

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagéo das
partes interessadas;

g) Manter os processos das criangas atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS
NORMA 36.2 | Livro de Reclamagées
Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamacgdes, que podera ser solicitado
junto dos Servigos Administrativos, pelo Encarregado de Educagéo/Representante Legal.

2. A gestdo do Livro de Reclamacgbdes é da responsabilidade da Diregao da Instituicao.

NORMA 37.7 | Livro de Registo de Ocorréncias

Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes
ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

1.

NORMA 38.? | Alteragoes ao Presente Regulamento

O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da
Creche, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria.

Quaisquer alteracbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao Encarregado de
Educacao/Representante Legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugao do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alteragoes.

. Quaisquer alteragdes serdo comunicadas ao ISS, LLP., com a antecedéncia minima de 30 dias

relativamente a data da sua entrada em vigor.

NORMA 39.? | Integragao de Lacunas e Omissoes

Em caso de eventuais lacunas ou omissdes, as mesmas seréo supridas pela Diregdo da Instituicéo, tendo
em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

1.

NORMA 40.? | Consideragées Finais
Qualquer alteragéo de residéncia, emprego ou telefone dos Encarregados de Educacgéo, devera ser
prontamente comunicada a instituicao.

2. No decorrer do ano, quando o Encarregado de Educagdo pretender que o seu educando deixe de

frequentar a Creche, devera informar a instituigcdo por escrito e cumprir o estabelecido no “Contrato de
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Prestacado de Servigos”.

3. Os Encarregados de Educagdo poderdo apresentar verbalmente sugestdes e reclamagbes a
Educadora responsavel pela Creche e por escrito & Direg&o.

NORMA 41.7 | Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor em 01 de setembro de 2023

Foi aprovado pela Diregdo, em 28 de junho de 2023

O Presidente aa Diregéo
i . LA f;

T

o AN
"-f-"'(Guilherme ilaverde)
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