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CAPITULO I- DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12 - AMBITO DE APLICAGAO
A IPS5-Centro de Animagdo e Apoio Comunitdrio da Freguesia de Alte, com o NIF; 501861572 e sede em rua dos
Seromenheiros n% — 8100-012 Alte, e-mail: geral@ceniroanimacaoalte.pt, fundada em 20/08/1986, com os
estatutos publicados no Didrio da Republica- Ill série em 14 de Outubro de 1986, registada na Diregdo Geral da
Seguranga Social sob o n? 46/88, folha 189 verso, do Livro n?3, das Associacbes de Solidariedade Social. Tem acordo
de cooperacao celebrado com a Direcdo Geral de Seguranga Soclal de Faro, em 1 de Dezembro de 2005, para a

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

NORMA 22- LEGISLACAO APLICAVEL

A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Portaria n.2 411/2012, de 14 de dezembro que altera a Portaria n2262/2011, de 31 de agosto— Aprova as normas

que regulam as condictes de instalagdo e funcionamento da CRECHE;

c) Decreto ~ Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagio, funcionamento e fiscalizacdo
dos estabelecimentos de apoie social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contra-
ordenacional;

d) Portaria n2 196-A/2015, de 1 de juiho- define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico
da cooperacdo estabelecida entre o instituto da Seguranca Social, .P. {IS5,I.P.} e as instituicBes particulares de
solidariedade social ou legalmente equiparas, para o desenvoivimento de respostas sociais em conformidade com

o subsistema de agdo social.
e) Decreto- Lei n2 54/2018 de & de julho — estabelece os principios e as normas que garantem a inclusdo, enquanto processo

que visa responder a diversidades das necessidades e potencialidades de todos e cada um dos alunos, através do aumento da
participacfo nos processos de aprendizagem & na vida da comunidade educativa.

f) Pratocolo de Cooperagdo em vigor;

g) Circuiares de Orienta¢éo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

i} Demais disposicbes regulamentares aplicdveis.

NORMA 32- DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio 3 familia € a crianga,
destinada a acolher criangas 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 conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o pracesso educativo;

¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades especificas de cada criancga;
d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacio de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

e} Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranca fisica e afetiva;
f) Incutir hdbitos de higiene e de defesa da salde;

g) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade;

h) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
i) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento prestador de servigos;

j} Promover a participagdo ativa dos utentes ou seus Encarregados de Educagdo ao nivel da gestdo da Creche.

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

designadamente:
a) Nutrig3o e alimentacfo adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade da crianca, sem prejufzo de dietas

especiais em caso de prescricio médica;

b) Cuidados de higiene pessoal;
c) Atividades pedagogicas, lddicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas das criangas;
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d) Disponibilizagdo de informag#o & familia, sobre o funcionamento da creche e desenvoivimento da crianga;

e) Seguranca, vigildncia e protecdo adequada a idade de cada crianga;

f} Tempos de repouso;

g) Atividades extracurriculares, em fungiio da idade e necessidades especificas das criangas;

h) Transporte escolar {opcional), facilitador das deslocacdes das criangas residentes nas localidades do interior da
freguesia de Alte e freguesias vizinhas;

i)Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas.

i) Equipa Multidisciptinar de apoio & educagdo Inclusiva de harmonia com o artigo 122 do Decreto-Lei 54/2018.

CAPITULO )I- PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 52- CONDIGOES DE ADMISSAO
S&do condigbes de admissdo na CRECHE:
a) Estar enquadrado nas condicdes referidas no n.2 1 da NORMA 32- Destinatdrios e objetivos do presente R. 1.;
b) Quando se trate da admissfio de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou fungGes do corpo,
deve ser previamente garantida a colaborag8o com o SNIPI (Sistema Nacional de Intervengao Precoce na Inféncia)

e com as equipas locais de intervengdo na infincia;
¢) No ser portador de doenga infeto contagiosa

d) Haver cumprimente do programa de vacinagdo obrigatério;
e} A admissdo ao longo do ano s ter# lugar, quando tal se verifique absolutamente necessario e se existir vaga.

f) Sempre que a capacidade do estabelecimento nio permita a admissdo do total de criangas inscritas, as admissdes
far-se-3o de acordo com os critérios de prioridade. (Norma 72-Critérios de prioridade na admissdo do presente R.1.)
g) A recusa da vaga por parte dos encarregados de educagdo implica a anulacdo da inscri¢do, ou a alteragdo da data

de admiss3o, caso existam vagas por ocupar nessa data.
h} A admissdo de qualquer utente sé é feita mediante a aprovagao da Diregdo;

NORMA 62- INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAO
1. Para efeito de inscricio do utente devers ser preenchida a ficha de inscricdo, bem como o documento relativo a
protecio de dados pessoais que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das
declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cdpias dos seguintes documentos:
a) Cartdo do Cidaddo/ Documentos comprovativos onde constem Nimero de Identificagdo Civil, Ndmero de
identificacdo Fiscal, Nimero de identificagio da Seguranga Social do utente e dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental;
b) Nimero de utente dos servicos de salide ou de subsistemas a que o educando pertenca;
c) Cartdo de cidaddo das pessoas a quem a crianga, aquando da saida do estabelecimento possa ser entregue;

d) Boletim de vacinas e relatério médico em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados

especiais;
) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar tais como a declaragiio de IRS e respetiva nota de

liquidagdo; recibos de ordenado ou outros elementos na sua falta.

f) Declaragiio assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental em como autoriza a informatizagao
dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual;

g) Relativamente aos encarregados de educagdio, se for caso disso comprovativo de pensbes, prestacbes
complementares e outras como por exemplo o subsidio de desemprego, subsidio de doenga, bolsa de estudo ou
formac3o, indemnizacBes ou prestagbes mensais de seguradoras e pensdes de alimentos de progenitor ou do fundo

de garantia de alimentos;
h) Recibo de despesas com aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica e respetiva

declaracdo médica;
i) Comprovativo dos dftimos trés recibos de renda, relativamente a casa de morada, e respetivo contrato de

arrendamento;
j) Caso os encarregados de educagio habitem em casa propria para 2 qual tenham contraido empréstimo bancario,

declaracio da entidade bancéaria gue comprove a existéncia de tal empréstimo e o montante mensal a pagar;
k) Em situacdes especiais pode ser solicitada certidSo da sentenga judicial que regule o poder parental ou determine

a tutela/curatela;
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I} Cutros documentos considerados necessérios: declaracdo de IM(; declaragbes bancdrias & outros relevantes e
que comprovem os rendimentos {juros de depdsitos bancérios, dividendos de acfes ou rendimentos de outros
ativos financeiros);

m) Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

2. Excecionar, eventualmente, alguns documentos sé exigiveis no caso de se concretizar a admisséo;

3. A ficha de inscrigio e os documentas probatdrios referidos no nimero anterior devero ser entregues na
secretaria;

4. Em caso de dlvidas sobre a veracidade das declarages de rendimentos, e apds se efetuarem as diligéncias que
considerem adequadas, a Institui¢do pode determinar a afixa¢do da comparticipacdo familiar méxima.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagio do processo de inscricio e respetivos
documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo dos dados em faita;

6. Aguando da inscrigdo é realizada uma visita guiada as instalacBes da Instituigio;

7. As inscrigdes e renovagdes de inscrigdes s6 serdo efetivadas mediante o pagamento de uma taxa para despesas
administrativas a fixar a cada ano no pregario;

8. As renovaces das inscrigbes devem ser efetuadas, anualmente, durante os meses de Abril e Maio;

9. Caso a inscrigdo ndo seja renovada até 31 de Maio, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo

seguinte;
10. Caso se verifiguem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscrigdo.

NORMA 72- CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO E LISTA DE INSCRICOES

1. Sdo critérios de prioridade na admissdo dos utentes:

a) Tratar-se de crianca que ja frequente a instituicdo- 20%

b) Crianga encaminhada pelos servicos da Seguranga Social ou pela Comissdo de Protec3o de Criancas e Jovens em
Risco- 13%

c} Auséncia ou indisponibilidade da familia em assegurar os cuidados necessdrios- 12%

d) Situacdo econdmica ou financeira precéria -10%

e) Criangas com proximidade de residéncia- 10%

f) Criancas cujos pais trabalham na drea do estabelecimento- 6%

g) Crianga cujos pais s&o socios da instituicio- 10%

h) Crianga com irmédos a frequentar o estabelecimento -8%

i} Criancas filhos/ netos de colaboradores da institui¢do ou dos atuais membros dos corpos sociais- 8%

j} Crianga de uma familia em que, pelo menos, um dos pais, enquanto crianca, tenha frequentado a instituigdo- 5%

Nota 1: Em caso de empate serve para critério de desempate a antiguidade da inscri¢io

{para mais informacdes deve ser consultado o anexo 1)
2. Caso ndo seja possivel proceder & admissao da crianga, por inexisténcia de vagas esta serd comunicada por escrito

aos encarregados de educagdo, com indicacdo da integragdo na lista de inscrigdes;

3. Os encarregados de educacdo, sempre gue desejarem, serac informados da posi¢do da crianga na lista de
inscrigoes;

4. A gestdo da lista de inscrigdes é realizada pela Diretora Técnica, com parecer favoravel da diregdo, sendo que a
posi¢do na lista de inscricies podera sofrer atualizagBes ao longo do ano letivo, e poderd ser consultada através
dos servigos administrativos;

5. A gestdo da lista de inscrigGes segue os seguintes procedimentos:

a) Hd lugar a atualizagiic da lista de inscriches sempre gue surja uma vaga;

b} Sempre que haja alteracdes nos critérios de sele¢do, a lista de inscrigGes & atualizada;

¢} A inscrigdo s se considera definitiva com a entrega de todos os documentos solicitados;

d) A hierarquia é estabelecida conforme os critérios descritos anteriormente no ponto 1 da norma 72 do R.I

6. Serdo motivo de exciusdo da lista de inscrigdo as seguintes situagbes:

a) Entrou noutre estabelecimento;

b} Passou o limite de idade para permanecer na resposta social

¢) Quando a familia informa que ndo estd interessada em manter a inscricdo

d) Quando ngo atualiza a documentagdo necessaria para o inicio de cada ano letivo.

Centro de Animagio e Apoio Comunitdrio a Freguesia de Alte
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NORMA 82- ADMISSAQ
1. Recebido o pedido de admissio, o mesmo é registado e analisado pefo responsavel teécnico deste
estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima
referida é baseada num relatério social que terd em consideragdo as condi¢ies e os critérios para admissdo,
constantes neste Regulamento;
2. £ competente para decidir o processo de admissdo a diregio técnica, com parecer favordvel da diregdo;
3. Da decisfio serd dade conhecimento aos pais ou pessoa que exerga a responsabilidade parental no praze de 30
dias;
4, Apés decis3o da admiss&o da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que terd por objetivo,
permitir o estudo e o diagn6stico da situagdo, assim como a definicdo, programagdo e acompanhamento dos

servigos prestados;
5. No ato da admissfo é assinado um contrato de prestacdo de servigos, que devera ser respeitado tanto pela

instituigdo, assim como pelos encarregados de educacéo;
6. Na admissdo serd entregue aos encarregados de educagio cépia do presente regulamento interno, ou divulgada
informacdo que o mesmo se encontra disponivel para consulta nos servigos administrativos e na pégina

centroanimacaoalte.pt;
7. Para efeito da admissdo é obrigatéria a entrega dos documentos contantes na norma 62- Inscrigio/Renovagdo

do presente R.1.

8. Em situagdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer do Diretor Técnico e
autorizagdo da Direc¢do, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situacdes;

9. No ato de admissio sio devidos os seguintes pagamentos: segurc escolar e primeira mensalidade;

10. Os utentes que retinam as condicdes de admissdo, mas que n3o 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 admiss3o. Tal facto é comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal, através

de carta/e-mail.
11. Aquando da admissdo, é obrigatoria a aquisicdo do didrio da crianga.

NORMA 92- ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES
1. 0 acolhimento inicial das criangas e a fase de adapta¢do, que ndo deve ultrapassar os 30 dias e obedece
as seguintes regras € procedimentos:
a) O Processo de acolhimento tem inicio com uma reunido onde estdo presentes os encarregados de educacao, a
Direcdo Técnica e o educador de infancia responsédvel pela sala. Este atendimento garante condigbes de
confidencialidade e tem como intuito proceder & clarificagdo de informaglio sobre as necessidades,
desenvolvimento da crianca e expectativas das familias.
b) No primeiro dia da crianga no estabelecimento ficard disponivel o educador/auxiliar de agdo educativa para
acolher a crianca e a familia e facultar as informaces sobre os procedimentos ao nivel do acolhimento;
c) Os pais 580 encorajados a permanecer na sala com a crianga durante o periodo de tempo considerado necessario

para diminuir o impacto da nova situagéo;
d) Aos pais € sugerido que, nesta fase, a crianca traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e

SEEUranga;
e} Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas atividades que as criangas realizarem;
f) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adapta¢do o tempo de permanéncia da crianca no estabelecimento

devera ser reduzido, sendo depois graduaimente aumentado;
2. Se, durante este periodo, a crianga n3o se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de acolhimento

inicial, identificando as manifestacbes e fatores que conduziram a sua inadapta¢do; procurar que sejam
ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagdo persistir, é dada a possibilidade,

quer a instituigSo, quer a familia, de rescindir o contrato.

NORMA 108- PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. A InstituicSo dispde de um Processe Individual do utente onde deve constar:
a) Ficha de inscri¢io com todos os elementos de identificagdo da crianga e sua familia e respetivos comprovativos;
b} Data de inicio da prestagdo dos servigos;
¢) Hordrio habitual de permanéncia da crianga na creche;
d) Identificagdio e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
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) Identificacdo e contacto do médico assistente;

f) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais {dieta, medicagdo,
alergias e outros);

g) Comprovacao da situa¢do das vacinas;

h) Identificacdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga 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 apdlice de seguro escolar;

I} Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagbes andmalas e outros considerados
necessarios;

mj} Planoc Individual {PI) da crianga;

n) Relatorios de avaliagdo da implementacéo do PI:

0} Qutros relatdrios;

p) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos;

q} Informagdo relativa aos critérios de admissdo aplicados, casc se aplique (alinea b) do art. 152 da portaria
262/2011, de 31 de agosto

r) Documentos comprovativos dos rendimentos e despesas utilizados para o célculo da comparticipagdo familiar;
s} Autorizagao para a captagao de imagens;

t} Autorizacao para saidas na localidade ao longo do ano letivo;

u) Autoriza¢do para a administragdo de medicacdo e respetiva prescricdo médica em caso de antibidtico.

2. O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de fécil acesso a diregdo técnica, garantindo

sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

4. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exer¢a as
responsabilidades parentais, assim como por autoridades/organismos gue tutelam/auditam a instituicdo, nas

instalacBes da instituicdo.

CAPITULO Hil - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 112- HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
1.0 funcionamento da resposta social de creche tem inicio no dia 01 de setembro e termina no dia 31 de agosto do
ano seguinte;
2. A Creche funciona das 8h00m &s 18:45 de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e domingos, feriados
nacionais e municipais, dias santos, terca-feira de Carnaval, dias 24 e 31 de dezembro e no més de agosto salvo o

exposto no n.2 8 deste artigo;
3. Poderd haver alargamento do horario, das 7:30 as 19:00, para corresponder & necessidade expressa, mediante

declaragao, por parte dos pais, de pelo menos 30% dos educandos.

4.A instituicBo encerra também para férias, limpeza e desinfestacdo: para cada ano letivo o calendario de
encerramentos encontrar-se-a afixado junto a secretaria.

Natal: 5 dias dteis {entre a véspera de Natal e a passagem de ano)

Carnaval: 1 dia Util {segunda-feira que antecede o dia de carnaval}

Péscoa: 4 dias Gteis (antes da sexta-feira santa)

Limpeza e desinfestag#o: 5 dias (iteis (antecedentes da abertura do novo ano letivo)

5.Todos os utentes tém que usufruir de 22 dias teis de férias em cada ano letivo, descontando os dias de
encerramentos definidos pela instituicio.

6. A hora limite de entrada ¢ até as 9h00 sendo concedida uma tolerdncia de 30m {0%h30) para ¢ inicio das
atividades orientadas, salvo justificacio e aviso prévic. Ultrapassando esta tolerdncia a instituicdo possui o direito
de impedir a entrada da crianca no respetivo dia. Caso exista impossibilidade de chegada ao estabelecimento
dentro do horério estiputado, os encarregados de educagdo deverdo informar atempadamente a instituigdo de
forma a garantir a contabilizagdo da crianca para o nimero de refeicdes a confecionar.

7. 5e a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais/encarregados de educagdo avisados com

a devida antecedéncia;
8. A abertura da Creche no més de agosto fica condicionada:
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a) A necessidade da maioria das familias das criangas requererem em impresso préprio, até 15 de marco, 2
frequéncia no més de agosto, indicando qual o periodo correspondente a 22 dias titeis que a crianga deixa de

frequentar a Creche, para usufruir das férias em comum;
b) O funcionamento da Creche no més de agosto implica o seu encerramento na semana que antecede o fnicio do

ano letivo para preparagdo das instalagSes para o ano seguinte;
7. A familia deverd entregar a crianga aos responsdveis da institui¢do colocando os seus objetos pessoais no cabide

da crianga;

8. A hora de chegada e de saida da crianca devera ser registada em impresso préprio pra o efeito;

9. As criangas 56 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles e registado na
ficha no ato da inscrigZo;

10. A hora de saida é das 16h30 até as 18:15 (tolerincia de 30m, até as 18:45). Em caso de se verificar falta de
cumprimento do hordrio de encerramento, a instituiggo possui o direito de aplicar uma coima de 10 euros por cada
15 minutos de atraso.

11. No caso da ndo comparéncia de um responsavel autorizado a recolher o utente e da impossibilidade de contato,
passados os 30m de tolerdncia normais {18h15 &s 18:45m), a instituicdo permanecera com o utente até ao maximo
das 19h30 e decorridc este tempo, sem se conseguir qualquer contato, serdc contactadas as autoridades
competentes (GNR de Salir) a fim de serem tomadas as diligencias necessdrias que salvaguardem as necessidades

hasicas da criangas.
12. A familia devers informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim como da

medicac¢do que esteja a fazer;

13. Cada crianga n¥o deverd frequentar o estabelecimento mais do que 8horas diarias.

14. Se se verificar que uma crianca permanece na resposta social por longos periodos, e se este aspeto estiver a ter
consequéncias no seu desenvolvimento, a instituigdo poderd, de acordo com o hordrio de trabalho dos pais e
encarregados de educacio, exigir que 0s mesmos alterem a suas rotinas em fungdio das necessidades.

15. Durante o Normal funcionamento do estabelecimento ndo serdo permitidas visitas que possam perturbar o
bom funcionamento das rotinas didrias. No entanto, excecionalmente, e com aviso prévio, sdo consentidas visitas.

NORMA 122- CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar {RC) é realizado de acordo com a seguinte formula:
R=RF/12-D

N
Sendo que:
R= Rendimento per capita
RF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

N= NGmero de elementos do agregado familiar
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou

outras situagGes similares, desde que vivam em economia comum {esta situacdo mantém-se nos casos em que se
verifique a deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular cu de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razGes de sadde, escolaridade, formagéo profissional
ou de relagcdo de trabalho que revista cardter temporério), designadamente:

a) Chnjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

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

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualguer dos elementos do agregado familiar e criancas e jovens conflados
por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualguer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinagdo 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 dmbito do regime simplificado é

considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das
vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);
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c) De pensbes — pensies de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagio, reforma ou outras de idéntica natureza,
as rendas tempordarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companbhias de seguro ou de fundos de pensdes e as
pensies de alimentos;

d) De prestagdes sociais {exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

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

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos
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, de bens imodveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios. Sempre gque destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ac valor Patrimonial
Tributério, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de dez.
do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ap imovel 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, situagdo
em gue se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.2 5¢ do Cddigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos
bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancdrios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro
etemento do agregado, 2 data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante

resuitante da aplicacio de 5%.
h) Cutras fontes de rendimento {exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito das medidas

de promogido em meio natural de vida)
4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponive! do agregado familiar, consideram-se as

seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liguido, designadamente do imposto sobre

o rendimento e da taxa social Uinica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisigdo de habitagdo propria

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

d) As despesas com saide e a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica;

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

NORMA 132- APOIO A FAMILIA/ESCALOES DE RENDIMENTO
1. A comparticipacio familiar devida pela utilizagdo dos servigcos da CRECHE é determinada pelo posicionamento,
num dos escaldes abaixo apresentados e indexados &8 RMMG, de acordo com o rendimento per capita do

agregado familiar:

Escalfes 1e 2e 3e 4¢ se 6¢
RMMG <30% >30% <50% | >50%<70% |>70% <100% [>100% <150%| >150%

2. 0 valor da comparticipacdo familiar mensal ¢ determinado pela aplicacdo de uma percentagem ao rendimento
per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escalbes de rendimento % a aplicar
18 28 %
2 30 %
3e 31%
42 33%
5e 34 %
62 35%

3. Ao somatdrio das despesas referidas em b), c} e d) do n.2 4 da NORMA 122 é estabelecido como limite maximo
do total da despesa o valor correspondente 3 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior 2 RMMG, é

considerado o valor real da despesa;
4. Quanto 3 prova dos rendimentos do agregado familiar:
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a) E feita mediante a apresentagiio da declaracio de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro documento
probatdrio;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragGes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatérios, a Instituicio convenciona um montante de comparticipacio até ao limite da
comparticipagio familiar maxima, como definido no ponto 7.1,1. da Circular n? 4 da DGSS, de 16 de dezembro de
2014, Nestas situagbes a Direcio desta Instituicio definiu um Critério de lgualdade de Evidéncias onde a
comparticipagdo familiar correspondera ao valor referente ao custo real do utente no ano anterior.

c) Na situag¢do anteriormente referida, no dmbito do critério de igualdade de evidéncias, todos os anos letivos o
valor serd afixado em local visivel e de facil acesso;

5. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos,

6. Em caso de alterac8o a tabela em vigor, @ mesma serd comunicada por escrito, aos encarregados de educagio,

no prazo de 30 dias consecutivos.

NORMA 142- MONTANTE E REVISAQ DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
1. A comparticipaciio familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior. A
comparticipacfio familiar maxima € calculada pelo técnico de contas da instituicéo através do Relatorio de Contas
do ano transato, sendo os valores atualizados e afixadas anualmente junto a secretaria e 05 encarregados de
educagiio informados no inicio de cada ano letivo. O custo médio real do utente é calculado em fungdo do valor das
despesas efetivas, atualizado de acordo com o indice de inflagdo e ainda em fungdo do nimero de utentes que
frequentaram o servico ou equipamento no mesmo ano.
2. Haverd lugar a uma reducio de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia exceder
15 dias seguidos, desde que seja devidamente solicitado e fundamentado por escrito acs servicos administrativos
e apd6s cumprimento da Norma 113, no nlmero 5;
3. Haverd lugar a uma redugdo de 25% na comparticipacdo familiar mensal nos seguintes casos:

a) Quando o servigo ou equipamento ndo fornega alimentagdo durante 5 dias seguidos e por razdes atheias a
instituigdo. Estes 25% incidem sobre o periodo em causa.

b} Sempre gue o utente seja filho de um funciondrio/érgdo social da instituigdo, exceto quando o valor calculado
para a comparticipagdo familiar seja inferior 3 diferenca entre o custo médio do utente e a comparticipagdo dada
por utente pela Seguranga Social para esta resposta social.

4, Havers lugar a uma reduco de 20% na comparticipagio familiar mensal, sempre que se verifique a frequéncia
no mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do agregado familiar, exceto quando o valor calculado
para a comparticipagio familiar seja inferior & diferenca entre o custo médio do utente e a comparticipacdo dada
por utente; pela Seguranga Social para esta resposta social. Estes 20% incidem sobre o segundo elemento.

5. OS descontos previstos nos nimeros anteriores nio sdo acumulaveis, havendo a beneficio do utente a aplicacdo

do desconto de maior valor;
6. Haverd lugar a reducio da comparticipagdo ou auséncia de comparticipacdo familiar, em casos de extrema

caréncia econdmica.

7. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no infcio do ano letivo;

8. Nédo serdio aceites revisbes do valor da comparticipagdo familiar durante o ano letivo, a ndo ser em casos
excecionais devidamente anzlisados pela Direcdo Técnica e autorizados pela Diregdo.

9. Nio se aplicam os descontos do ponto 5 ¢) e do ponto 6 nos casos em que a comparticipagdo familiar seja

suportada pela APEECA-Associacdo de Pais.

NORMA 152- PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1, O pagamento da comparticipac8o familiar, relativamente & frequéncia no més atual é efetuado ateé ao dia 10 de
cada més, no seguinte periodo: de segunda a sexta-feira das 9:00h as 17:30h, na secretaria da instituicio em

numerario, cheque ou transferéncia bancaria.
2. A comparticipacgo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do rendimento

mensal itiquido do agregado familiar é o duodécimo da soma os rendimentos anualmente auferidos, por cada um
dos seus elementos. A mensalidade referente ao 122 més (agosto) serd repartida pelos outros 10 meses do ano de

forma igual.
3. Quando o pagamento da mensalidade ultrapassar ¢ dia 10, esta sofrerd um acréscimo de 1 euro por cada dia de

atraso;
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4. 0 pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado, ou previamente, ou
no periodo imediatamente posterior a sua realizacdo.

5. Se por qualquer motivo imprevisto a crianga ndo puder frequentar o estabelecimento ou estiver doente, devem
os encarregados de educacdo ter o cuidado de liquidar a mensalidade dentro do prazo previsto.

6. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a [nstituicdo poderd vir a suspender a permanéncia
do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma anélise individual do caso.

7. Sempre que na aitura da admissdo do utente o servigo prestado ndo abranja o més inteiro, 0 utente deve pagar

a mensalidade correspondente ao niimero de dias em que esteve integrado;
8. Sera entregue, ao responsavel pelo pagamento, um recibo mensal da importancia liquidada.

CAPITULO IV — DA PREST. A(;Ao DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 162- ALIMENTAGCAO

1. As criangas tém direito a uma alimentago cuidada, mediante ementas semanais elaboradas por um Nutricionista
e afixadas em local visivel e adequado;

2. A alimentagio didria é constituida por um reforco alimentar de manhi, almogo, lanche da tarde e reforgo de fim
de tarde, sendo que as criancas devero vir com 0 pequeno-almogo tomado;

3. As papas e o leite em pé sdo fornecidos pelos pais das criangas. Estes alimentos serdo essencialmente destinados
a criancas de tenra idade, nomeadamente — sala dos 3 aos 12 meses (bergdrio). Cada lata deveré ser assinalada com
© nome da crianga, a quantidade a ser administrada e horarios dos biberdes;

4. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para adequac3o da dieta

alimentar. A existéncia de dietas especiais terd lugar em caso de prescrigio médica;
5. Sempre que alguma crianca nio deva consumir algum alimento estabelecido na ementa da creche, por opgdo

dos encarregados de educagio, estes devem fornecer alimentagéo de substituicdo;

6. Horério das refei¢des: Reforco da manha: das 09h00 as 09h30; Almogo: das 11h00 as 12h00; Lanche: das 15:00
as 16h30; Reforgo do fim de tarde: das 18h00 as 18h30;

7. O regime alimentar é estabelecido tendo em conta as necessidades relativas &s diferentes fases do
desenvolvimento das criangas. A alimentacdo serd variada, bem confecionada e adequada quantitativamente e
qualitativamente 3 idade das criangas.

8. Nos aniversarios dos utentes, os pais gue optarem por trazer um bolo para a instituigdo terdo de o entregar até
as 13h, acompanhado pela descrigio dos ingredientes e no caso de este ser fabricado na pastelaria, devera ser
entregue cOpia da respetiva fatura. Os encarregados de educagdo deverdo, ainda, assinar um termo de
responsabilidade;

9, Por razdes de seguranga, n3o se aceitam biberGes previamente preparados em casa;

10. A recegio e o acondicionamento do leite materno tém um tratamento especifico que é dado a conhecer aos

encarregados de educacdo no ato da entrevista.

NORMA 172- SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE
1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devern fazer-se acompanhar dos produtos medicamentosos
estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes do tratamento assinaladas pelo médico (por exemplo
horarios e dosagem);
2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os encarregados de educagio serdo
avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a crianga da creche e providenciarem as diligéncias julgadas
necessarias;
3. As famflias sdo responsiveis pela pronta comunicagdo de doengas aos responsdveis pela crianga, ndo sendo
permitida a permanéncia dos utentes que apresentem uma temperatura superior a 382C.
4, Sempre que a crianga se ausentar por motivo de doenca infetocontagiosa, devera apresentar, na altura do seu
regresso a creche, uma declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento;
5. Em caso de acidente da crianga na Creche, os pais ou quem exerga a responsabilidade parental serdo de imediato
informados e as criangas serdo imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital, sempre
acompanhadas por um profissional da creche;
6. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas ficam a cargo dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental.
Estas serdo mantidas em perfeito estado de limpeza, conservagéo e arrumacdo.
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7. Caso sejam detetados agentes parasitérios, os encarregados de educa¢dio serdo alertados de imediato para
procederem a desinfecdo a fim de serem salvaguardados riscos de contagio eminente. Caso a situacio se
mantenha, a crianga podera ser impedida de permanecer na creche até a situacdo estar sanada e o parasita

erradicado;
8. A instituiciio nfo podera ser responsabiiizada pelo contagio de parasitas. Devendo os responsévels parentais

informar a instituigdo e procederem ao tratamento adequado;
9. Todo o pessoal afeto ao estabelecimento devera prestar servigo em perfeitas condigBes de salide, comprovada

por documento atualizado.

NORMA 182- VESTUARIO, OBIETOS DE USO PESSOAL E MATERIAL
1. As roupas de cama sdo fornecidas pela Creche;
2. A crianga que j3 Iniciou a marcha devera ter na instituigdo:
o Duas mudas de roupa completas
e Um pacote de fraldas, produtos de higiene diaria (toalhitas, creme para assaduras)
e Biberdo (caso ainda use)
= Um panamad
¢ Medicamentos para a febre {antipirético) a ser usado em caso de emergéncia
* Um termometro

= Uma chupeta (caso use)
No caso dos bebés, estes deverdo ter sempre na instituigao:

* Duas mudas de roupa completas

» Um pacote de fraldas

¢ Produtos de higiene (toathitas, creme para assaduras)
e Trés biberdes (um para a dgua e dois para o leite)

e Chupeta e fralda de pano (se usar)
* Papas, leite em pé {devidamente identificado com o nome da crianga e as quantidades a administrar)

» Medicamentos para a febre (antipirético) a ser usado em caso de emergéncia

¢ Um termdmetro

¢ Uma chupeta (caso use)

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

4, Para as criangas que ja iniciaram a marcha é obrigatério o uso didrio da bata/T-shirt/fato de treino da instituicao,
devendo estes vir vestidos de casa. Exceclonalmente, durante o perfode n3o letivo {julho e agosto) em que a
temperatura é mais elevada, é autorizado o uso de outro vestudrio, desde que mais confortdvel. Mantendo-se a
obrigatoriedade do uso da bata/t-shirt/fate de treino em atividades de exterior, de forma a facilitar a identificacéo
da crianca e do grupo.

5. Uso obrigatério de equipamento adequado para as sessfes de motricidade.

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

7. Todos os objetos deverdo estar devidamente identificados. No final de cada estagdo do ano as mudas de roupa

deverido ser trocadas.
8. E proibida a entrada no bergério e sala 1/2 anos sem calgar os sobressapatos de modo a permitir que o chio

esteja sempre limpo.
9. Anualmente, consoante as necessidades, é solicitada uma lista de material de desgaste para o desenvolvimento

de atividades.

NORMA 192- ARTICULACAO COM A FAMILIA
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criancas, definem-se alguns principios orientadores:
1. Haverd semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, com

marcagao prévia;
2. Semestralmente ou sempre que se justifique, seriio realizadas reunibes/acSes de capacitagdo com os pais ou

quem exerca a responsabilidade parental;
3. Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, quande solicitade, sera facultado o conhecimento das

informacgfes constantes do Processo Individual da Crianga;
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4, Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades realizadas na creche, de
acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagdgico em vigor.

NORMA 202- ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
Estas atividades serSo organizadas em conformidade com o Projeto Educativo da Instituicdo, com o plano de
atividades sociopedagégicas e tom os Projetos de Sala e realizadas respeitando a idade e as necessidades

especificas das criangas.
A instituicio disponibiliza aulas de motricidade infanti! para as crian¢as dos 12meses aos 3 anos.

NORMA 212- ATIVIDADES DE EXTERIOR
1. A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no piano de atividades sociopedagoégicas,

tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga;
2. Estas safdas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagdo prévia, por

escrito, dos pais/encarregados de educacdo aquando da realizagdo de cada atividade;
3. As criangas que ndo participem nas visitas, por op¢iio dos encarregados de educagdo, ndo poderdo frequentar a

instituigdo nesse dia.
4. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira complementar, de acordo com

o n.2 4 da NORMA 152, do presente R.l..

NORMA 222- OUTRAS ACTIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS
Anualmente a instituigdo abre inscri¢fes para as atividades extracurriculares cujos valores e prestadores

: 1)
de servigos serdo afixados junto i secretaria;
2. A frequéncia nas atividades referidas no niimero anterior implica:

a) Inscrigdo nas atividades;

b) Pagamento da rmensalidade da atividade, que é efetuado no pericdo anterior a sua realizagdo;

¢} Osvalores relativos ac pagamento das atividades ndio sio passiveis de sofrer descontos por auséncia voluntéria
ou involuntsria, salvo em casos excecionais, analisados pela Direcdo da Instituigéo;

d) Quando o responsével de uma atividade nio possa comparecer, serd compensada a aula, no proprio més,
sempre que possivel, em data e hora a confirmar.

e) Os valores sdo revistos a cada ano letivo com o prestador de servicos;

f) A freguéncia nestas atividades compreende o periodo deste a inscrigdo até ao final do ano letivo, a desisténcia
apenas é possivel em casos muito bem fundamentados e apds andlise da Diregdo da Instituigdo;

g) Afrequéncia nas atividades pode obedecer a condigdes especificas, ndo previstas neste regulamento, que serdo

atempadamente comunicadas aos encarregados de educacao;
3. Aquando da inscricSio é possivel solicitar que a crianca usufrua do servigo de Transporte, que obedece as

seguintes condicbes:

a} O servico de transporte é independente da existéncia de vaga na resposta social, ou seja, pode verificar se a
existéncia de vaga na resposta social e 0 mesmo ndo acontecer no servigo de transporte devido a lotagdo das
viaturas. Neste caso as criangas que mantenham a requisi¢io desse servigo ficam em lista de espera para o

transporte.
b) A lista de espera do transporte obedece aos seguintes critérios: 12 antiguidade da inscrigdo; 22 conta corrente

regularizada;

¢} Ovalor desta prestacdo de servicos é fixado a partir do niimero de quilémetros que distam a institui¢do do local
de recolha ou entrega da crianga e do nimero de voltas que a crianca realiza;

d) O atraso superior a 30 dias no pagamento da mensalidade d4 lugar & suspensdo do servico de transporte,

podendo este vir 3 ser ocupado por outra crianga em lista de espera;
Os dias de encerramento da instituicdo serdo descontados na mensalidade do transporte no valor

correspondente aos dias de encerramento;
f) As pessoas que recolhem as criancas 4 chegada do transporte devem estar autorizadas pelos encarregados de
educagdo/ responséveis legais para o efeito, por escrito em formuldrio préprio disponibilizado pela instituicdo;
Caso pretenda cancelar o servigo, deverd faze-lo com uma antecedéncia de 15 dias antes do inicio do més para

que ndo The seja cobrada essa mensalidade de transporte;
h) A suspensio do servigo por parte do encarregado de educagdo implica a perda do fugar no transporte;

e)

g)

Centro de Animag8io e Apoio Comunitario a Freguesia de Alte
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i} Aquando da contratualizacdo do servico & acordado um hordric e um local de paragem que devem ser
curnpridos ao longo do anc letivo, qualquer alteracdo deve ser autorizada pela direcdo.

j} Em caso de faltas por parte dos utentes ndo haverd lugar a aplicagdo de desconto;

k) Em caso de existéncia de vaga no transporte por falta de um utente a gestdo desse lugar é feita pela instituigdo
da forma que for mais conveniente para a organizagdo da lotacdo das viaturas, e das voltas ndo sendo possivel
a cedéncia de vagas no transporte entre os pais;

I} Os hordrios definidos devem ser cumpridos, havendo uma tolerancia de 5 minutos de espera, sob pena de
nesse dia ndo serem transportados, ja que esta organizagdo tem implicagBes para todos os encarregados de

educacdo que tém hordrios a cumprir.
m) Qualquer pedido acerca de alteragdes pontuais ao herério ou local de recolha/ entrega, deve ser colocado a

dire¢do para andlise conjunta com os motoristas
n) Anualmente a diregdo define um valor a cobrar por guilémetro em fungdo do apuramento dos custos inerentes
a este servigo apurados das contas do ano civil anterior que £ afixado no precério da instituigao disponivel para

consuita na secretaria da instituigdo.

CAPITULO V — RECURSOS

NORMA 232- INSTALACOES
1. 0 Centro de Animago e Apoio Comunitério da Freguesia de Alte estd sedeado em Alte, na rua dos Seromenheiros
n.2 6. Esta Resposta Social compreende os seguintes espagos:
-Bergdrio — o bergdrio é o espago destinado a permanéncia das criangas entre os 3 meses e a aquisicdo da marcha.
E constituido por uma sala de bergo, uma sala pargue e uma copa de leite, com comunicacdo entre si, por meio de
portas e divisérias envidracadas de forma a permitir observacdo permanente.
-Salas de atividades e de refeigbes — As salas de atividades destinam-se ao desenvolvimento de atividade lidico-
pedagégicas e t8m uma area minima de dois metros quadrados por crianga e sdo distribuidas do seguinte modo:
Sala Azul (3 meses aos 12 meses) — capacidade de 8 utentes;
Sala Amarela (12 meses aos 24 meses) — capacidade entre 12 e 15 utentes;*
Sala Vermelha (24 meses aos 36 meses) ~ capacidade entre 15 e 17 utentes;*
* a capacidade das duas salas ndo pode ultrapassar os 27 utentes.
-Instalagdes sanitarias - As instalagBes sanitdrias sdc constituidas por:
a) Um espaco equipado com uma bancada com tampe almofadado, arrumos para produtos de higiene, prateleiras
ou gavetas para roupas de muda, base de chuveiro manual em misturados de dgua corrente, quente e fria e

sanitarios.
k) Um compartimento com lavatdrios e sanitas de tamanho infantil na propor¢do de um lavatério para sete

criangas e uma sanita para grupo de cinco criangas a partir dos dois anos.
-Outras Instalagbes da creche: a creche é composta ainda por duas salas de descanso, uma sala de
televisdo/atividades, um parque exterior, duas salas de arrumac3o, instaiagOes sanitdrias para adultos e instalagdes

sanitdrias para funcionarios.
Sio ainda comuns a toda a instituigdo os seguintes espagos:
Espago de entrada - Espago de entrada principal e de salda por onde circulam todas as pessoas, é de facil ligagao

aos outros espagos.
Cozinha e anexos - A cozinha destina-se a preparacéo e confecdo da alimentagdo para as criangas e funciondrios.

Existe uma dispensa para arrumos de géneros.

Refeitério- destina-se ao servigo refeicdo estando organizado por grupos de mesas destinadas a cada uma das salas;
Gabinetes e outros espagos de apoio

O gabinete do diretor técnico destina-se fundamentalmente a:

a) Local de trabalho do diretor técnico;

b} Atendimento dos encarregados de educagdo;

¢) Arquivo, de cardcter administrativo e de expediente, refacionado com & gestdio financeira & do pessoal da

institui¢do.

Gabinete das educadoras, destinado a reunides pedagégicas.

Gindsio, espaco destinado ao acothimento das criangas e as aulas de motricidade.
A lavandaria, destinada a responder as necessidades da instituicdo nesta area.
Espago exterior — Parque infantil e campo de futebol revestidos a tartam.

Centro de Animagdo e Apoio Comunitdrio a Freguesia de Alte
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NORMA 242- PESSOAL
O guadro de pessoal desta instituicdo prestadora de servicos encontra-se afixado junto a secretaria, contendo a
indicagdo do nimero de recursos humanos, formagdc e contetdo funcional, definido de acordo com a

legislagdo/normatives em vigor.

NORMA 252- DIREGAO TECNICA
1. A Diregdo Técnica da CRECHE compete a um técnico, cujo nome, formagdo e contetdido funcional se encontra
afixado junto & secretaria e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsdvel, perante a

Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo;
2. O Diretor Técnico € substituldo, nas suas auséncias e impedimentos, por outro educador da 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 convicgbes religiosas,

sociais e politicas;

c) Obter a satisfagfio das suas necessidades bésicas, de higiene, seguranca e alimentagdo, fisicas, psiguicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d} Ter acesso a um conjunto de atividades educativas adequadas as suas idades, interesses e necessidades de forma
a proporcionar um desenvolvimento global (nivel cognitivo, psicomotoer, sécio afetivo);

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

f) Ser informado das normas e regulamentos vigenies;
g) Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e necessidade;

h} Ter acesso & ementa semanal;
i) Apresentar reclamagies e sugestfies de melhoria do servico aos responsdveis da Institui¢do, numa partilha de
cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;

i) Consultar o processo individual da crianga;
k) Conhecer a instituicio e a sua equipa técnica e auxdliar e ser informado sobre o desenvolvimento do seu

educando, mediante o contacto com a educadora de infincia de acordo com o hordrio estabelecido para

atendimento aos pais;

2. S8o deveres das criangas e familias:

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

b) Tratar com respeito e dignidade os funciondrios da CRECHE e 0s dirigentes da Instituicao;

¢) Comunicar atempadamente as alteragéies que estiveram na base da celebragdo deste contrato, ou outras como
faltas, atrasos, alteragdes da situacdo econdémica ou outras relevantes;

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

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

ou qualquer outra despesa extraordinéria da responsabilidade do utente;
f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da CRECHE, bem como de outras

decisbes relativas ao seu funcionamento;
g) Acompanhar a crianca na entrada da creche/ transporte, fazendo entrega direta ac colaborador destacado para

esse fim;
h) Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado de salde do

utente;

i) Apresentar declaraciio médica comprovativa da inexisténcia de doenca infetocontagiosa, sempre que solicitada;
i) Em caso de necessidade de medicacado & obrigatdria a apresenta¢do de uma prescrigdo médica e um termo de
responsabilidade dos encarregados de educagdo;

k) Assegurar a aquisi¢do e uso de bata, panama e t-shirt da institui¢3o;

1} Registar diariamente a assiduidade da crianga;

m) informar o responsdvel da creche sobre aspetos particulares do quotidiano do educando ou do seu
comportamento e possiveis alteragoes;

Centro de Animagdio e Apoio Comunitdrio a Freguesia de Alte
i



& “'
REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO- CRECHE ¢ F'

n) Assegurar as condigBes de higiene da crianga diarlamente;

o} Comunicar por escrito & Direcio, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico
temporaria ou definitivamente;

p) Colaborar com as educadoras no preenchimento do diario da crianga;

q) Participar em todas as reunides de pais e reunites individuais com a educadora para as quais seja convocado;

r) Respeitar a hora limite de entrada e saida da crianca na resposta social.

NORMA 272- DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. Sio direitos da Instituicdo:

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

b) A corresponsabilizagdo solidria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do apoio técnico;

¢) Proceder 3 averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das declaragbes prestadas pelo

utente efou familiares no ato da admissdo;
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, guando ponham em causa ou prejudiquem a boa
organizagiio dos servicos, as condicbes e o ambiente necessdrio a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicdo;

f) Exigir aos encarregados de educagio o cumprimento do presente regulamento;

g) Ser informada relativamente as caracteristicas e necessidades biopsicossociais de cada educando;

h) ter sempre conhecimento atualizado do estado de salde, da informagdo médica e da prescri¢io medicamentosa

de cada educando:
i} Dispor de Informagdo considerada necessaria relativamente & identificagdo do educando e do seu encarregado

de educagdo, bem como, contactos de familiares;
j) Receber da parte dos encarregados e educacéo e demais responsaveis, as comparticipaces e demais prestagbes

acordadas;
k) Ver os funciondrios, bem como o patriménio da instituicdo, serem tratados com dignidade e respeito;

2. 580 deveres da Instituicdo:

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

b) Criagdo e manutenglio das condigdes necessirias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificacies adequadas;

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

d) Colaborar com os Servicos da Seguran¢a Social, assim como com a rede de parcerias adequada ac

desenvolvimento da resposta social;
e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;
f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacdo dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;
h} Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

i) Contribuir para o bem-estar fisico e psicossocial dos utentes;
j) Apoiar a famfilia/responséveis de modo a permitir a conciliagdo da vida profissional destes com um correto

acompanhamento dos utentes;

k) Apoio aos utentes em situacdo de risco social;

I Proceder & elaboragdo do processo individual de todos os utentes;

m) Disponibilizar o regulamento interno aquando da efetivagdo da admissdo.

n) Proceder & afixagio de documentos em Jocal visivel e acessivel, nomeadamente: mapa de pessoal, horario de

funcionamento, regulamento interno, ementas, projeto educativo;
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NORMA 282- CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacio de servicos, aguando da admissdo, com os pais ou com quem
assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigaghes 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. Qualguer alteragio ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 292- INTERRUPGAQ DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE
1. As situagfes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, a Direcdo Técnica;
2. Quando a crianga vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com 8 dias de
antecedéncia;
3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a exclusdo da crianga;
NORMA 30%- CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
1, A cessagio da prestacdo de servigos acontece por dentncia do contrato de prestacio de servigos ou pela

frequéncia de outra resposta social da Instituicdo;
2. Por dentincia, o utente tem de informar a Instituigdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social, implicando

a falta de tal obrigacio o pagamento da mensalidade do més imediato;

3. Caso os prazos ndo sejam cumpridos o utente terd de pagar a mensalidade de mais um més, além do que
frequentou.

4. A instituicdo reserva-se ao direito de suspender ou resolver o contrato sempre que os utentes, encarregados de
educacdo ou responsdveis legais violem as regras constantes no presente regulamento, de forma muito particular,
guando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condigbes e o ambiente necessdrio
4 eficaz prestaciio dos mesmos, e a imagem da instituicdo. A decisdo de suspender ou resolver o contrato é da
competéncia da DiregSo da Instituicdo.
NORMA 312- RECLAMACOES/SUGESTOES

Nos termos da legislacio em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que poderd ser solicitado junto da
Direcdo da Instituigdo sempre que solicitado, pelos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais.

A instituicdo contempla um processo apropriado que gere as reclamagbes e sugestdes na dtica da melhoria
continua, defininde a forma de atuar e controlar o tratamento das ndo conformidades e implementac@o de agGes
corretivas/preventivas, de modo a obter a satisfacdo dos encarregados de educa¢do e o aperfeicoamento do

funcionamento da resposta social.

NORMA 322- REGISTO DE OCORRENCIAS
1. Este servico dispde de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou

ocorréncias gque surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO V- DISPOSICOES FINAIS

NORMA 332- ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente regulamento serd revisto, sempre gue se verifiguem aiteragbes no funcionamento da CRECHE,
resultantes da avaliac8o geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
2. Quaisquer altera¢cdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante legal, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejufzo da resolugdo do
contrato a que a estes assiste, em caso de discorddncia dessas alteragbes;
3. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao Centre Distrital da Seguranca Social de
Faro, no prazo de 30 dias antes da sua entrada em vigor, conforme definido no artigo 122 da Portaria n? 262/2011,
de 31 de agosto;
4. Seré entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as responsabilidades parentais no
ato de celebra¢iio do contrato de prestagdo de servigos ou 0 mesmo poderd consultado nos servigos administrativos

da Instituicdo e na pagina centroanimacaoalte.pt.
5. As altera¢des ao regulamento tornadas necessarias por harmonizagdo pela legislagdo e normativos em vigor, ndo

carecem de aprovagdo em Assembleia Geral.
6. Caso os encarregados de Educa¢do ndo concordem com as normas do presente regulamento e entendam que

essa discordéncia inviabiliza a frequéncia do estabelecimento por parte do educando, poderdo, no prazo de trinta
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dias a contar daquele em que Ihes tenham sido comunicadas essas alteragGes, fazer cessar a prestagdo de servigos,
sem que dai lhes advenha qualquer penalizacao;

NORMA 342- INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuals lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituigdo, tendo em conta a legisla¢io

em vigor sobre a matéria.

NORMA 358- DISPOSICOES COMPLEMENTARES

1 Compete & instituicBo realizar um seguro escolar anual para cada crianga que frequenta o
estabelecimento, ficando o encargo do mesmo & responsabilidade dos encarregados de educagdo.
2. A Direcdo reserva-se ao direito de encerrar esta resposta social, em situagbes que ponham em causa o

seu normal funcionamento, nomeadamente, situagdes que fagam ameacar a satde publica, obras ou outras.

NORMA 362- APROVACAO E ENTRADA EM VIGOR

A Presidente . X wetc%
£ £l entro deAnm "“"’A oAlte g

e F
da Fr eg“ (/Elsa Tomé Alves Eléi

Elsa Maria Rocha Pereira Silva Comumtérm

Eu , encarregado de educagdo do menor , utente da
CRECHE, declaro que tomei conhecimento das informag8es descritas no Regulamento Internc de Funcionamento,
nao tendo qualquer divida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

, de de 20___

(Assinatura dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais)
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ANEXO
Critérios de Seleclio
Critério DescricGo PonhugGo
Tratar~se de crionga que j@ | Trofor-se de uma renovagBo de inscrigdo 20%
frequente a instituicto seja para a mesma resposta sociol, seja na
mudanga de resposta social
Criango encominhada  pelos 2%
servicos da Seguranga Social ou
pela Comisso de ProtegGo de
Criongas e Jovens em Risco,
AusBrcia ou indisponibllidode da | Os respons@veis parentais que compdes o 12%

farrilio em assegurar os cuidados
necessArios

agregado da crianga trobalham ou
frequentam formago profissional a fempo
inteiro

Situagio econdmica ou financeira
precério;

Pontuactio de acordo com os escaldes de
rendimentos do agregado familiar

<30% do RMMMG- 10%

2 30% <G5PX do RMMG- 8%

>50% <70% do RMMG- 6%

>TOX <180%— Uk

100% <152% do RMMG— 2%

>150% do RMMG— &%

Criongas com proXimidade de | Naturais/residentes na freguesia de Alte 1%
residéncia; Naturais/residentes em outros freguesias do | 8%
Concelho de Loulé
Naturais residentes em freguesios linftrofes | 6%
& freguesia de Alfe (Paderre, SGo
Bartolomeu de Messines
6%

Criangas cujos pais trabalhom na
drea do estabelecimento;

Pais que exergam atividades profissionais na
frequesia de Alte

Crionga cuyjos pais sdo sécios do
Centro de Animaco (com quotas

Antiguidade de associado

Mais de 10 onos— 10%

Ha mais de 5 anos— 8%

HA mais de 2 anos— 6%

HA mais de 1 anc— 5%

H3 moais de 2 meses— ¥

Crionga com imios a frequentar

8%

o estabelecimento;
Crioncas  filhos/ nefos de B%
colaboradores do instihuiglio ou
dos atuais membros dos corpos
soclials;
5%

Criara de uma familia em que,
pelo menos, um dos pais, enquanto

criango, tenha  frequentado a
instrhuictio
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