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NORMA 12

Ambito de Aplicagao

O Centro Social da Serra do Bouro designado por Fonte Santa Centro Social da Serra do Bouro,
com acordo de cooperagao para a resposta social de Creche, celebrado com o Centro Distrital
de Leiria, em 14/05/2011, pertencente a Fonte Santa — Centro social da Serra do Bouro,
Instituicdo Particular de Solidariedade Social, reconhecida como pessoa coletiva de utilidade
publica que se encontra registada desde 02 de Fevereiro de 2006 na Direcido Geral da
Seguranga Social, da Familia e da Crianga, no livro n°® 11 das Associagbes de Solidariedade
Social, sob 0 n°® 44/06, a fls. 55 verso, rege-se pelas seguintes normas.

NORMA 22

Legislagao Aplicavel
A Fonte Santa prestadora de servigos rege-se igualmente pelo estipulado no:

a) Decreto —Lein® 172 — A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n° 196-A/2015 de 1 de Julho - Revoga o Despacho Normativo n® 75/92 de 20 de
maio, o DN n°31/2000 de 31 de Julho e o despacho normativo 02/12 de 14 de Fevereiro;

c) Portaria n® 411/2012 de 14 de Dezembro — Alteragdo a Portaria n° 262/2011, de 31 de
Agosto;

d) Portaria n° 271/2020 - 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;

e) Lei n® 2/2022, de 3 de janeiro - Alargamento progressivo da gratuitidade das creches e
das mas do Instituto da Seguranga Social, I.P.;

f) Portaria n° 198/2022, de 27 de julho - Regulamenta as condi¢cdes especificas de
concretizagcdo da medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no
sistema de cooperagéo, bem como das amas do Instituto de Seguranca Social, I.P.;

g) Decreto — Lei n°33/2014, de 4 de Marco — Define o regime juridico de instalagao,
funcionamento e fiscalizagcdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contra-ordenacional;

h) Decreto-Lei n°® 120/2015 de 30 de Junho — Estabelece os principios orientadores e
enquadramento a que deve obedecer a cooperagao entre o Estado e as IPSS;

i) Circular n° 4 de 16/12/2014 da Dire¢ao Geral da Segurancga Social;

j) Circular n® 5 de 23/12/2014 da Diregao Geral da Seguranga Social;

k) Compromisso de Cooperagao para o Sector Social e Solidario em vigor;

[) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32

Destinatarios e Objetivos

1. A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a
familia e a crianga, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o
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periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais.
2. Constituem objetivos da Creche:

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

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

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

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

e) Proporcionar condigbes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente
de seguranca fisica e afectiva;

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

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

NORMA 42

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. A Creche assegura a prestagcao de servicos e atividades, adequadas a satisfagdo das
necessidades e idade da crianga, orientados pelo atendimento individualizado, de acordo
com as suas capacidades e competéncias, designadamente:

a) Desenvolvimento de atividades de caracter pedagdgico, ludico e de motricidade em
fungdo da idade e necessidades especificas das criangas;

b) Acompanhamento Sdcio-familiar (psicossocial);

c) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da
Crianga, sem prejuizo de dietas em caso de prescricdo médica;

d) Prestagdo de cuidados de higiene e conforto;

e) Promocdo de atividades de porta aberta e acompanhamento de atividades ao
exterior;

f) Disponibilizagdo de informagdo, a familia, sobre o funcionamento da Creche e
desenvolvimento da Crianga;

g) Disponibilizagédo de transporte;

2. Pode ser proposta a realizagao de outras atividades, de carater facultativo. A Diregao
considerara se pode ou nao suportar os seus custos e informara os Pais/Encarregados
de Educagéo atempadamente.

3. Serado promovidas atividades que promovam o relacionamento inter-geracional entre as
criangas da creche e os seniores das outras respostas sociais da instituicao.

NORMA 52

Servigo de Transporte

1. Acreche assegura o servigo de transporte:

a) Todos os pedidos de utilizagdo de transporte tém de ser feitos diretamente na
secretaria, preferencialmente aquando do processo de inscrigdo, ficardo sujeitos a
disponibilidade de lugares;

b) O servigo de transporte sé fica garantido apés confirmagao por parte da secretaria;

c) Devem ser respeitados os horarios e paragens estabelecidas, comunicados no
inicio do ano letivo;
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d) A instituigdo reserva-se o direito de, por motivos de for¢ga maior, alterar horarios,
percurso e paragens, com aviso prévio de pelo menos 8 dias, prazo esse que s6
nao sera respeitado em situagdes muito excecionais;

e) A crianca s6 sera recolhida ou entregue na paragem designada para o efeito;

f)  Nao sera permitida a entrega de criancas a menores de 16 anos. A partir desta
idade s6 é permitida a entrega desde que os respetivos encarregados de
educagao assinem e enviem antecipadamente um termo de responsabilidade;

g) O servigo de recolha e entrega de criangas deve ser rapido e n&o implicara em
caso algum a deslocagado do motorista da viatura ao interior das habitagoes;

h) com recolha e entrega das criangas em local e horario a definir anualmente, antes do
inicio do ano letivo. Aquando da recolha e entrega das criangas nos locais definidos
havera a tolerancia de espera de 5 minutos, apds este tempo a viatura de transporte
regressa a creche sem que haja qualquer comunicagdo aos encarregados de
educacao;

i) Nao é permitido o consumo de qualquer tipo de alimento dentro da carrinha.

CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 62

Candidatura

1. Para efeitos de admisséo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de inscri¢do que constitui parte integrante do processo de cliente.

2. Quando existir vaga, o Técnico responsavel realizara uma entrevista de diagnoéstico.

3. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano.

NORMA 72

Condicoes de Admissao

1. Apods a recegdo da ficha de inscricdo, sera avaliada a admissibilidade do cliente e
concluido o preenchimento da mesma.

2. E condigao de admissdo na creche ter idade compreendida entre os 3 e os 36 meses de
idade.

3. Quando se trate da admissdo de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas
estruturas ou fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragdo das
equipas locais de intervengao na infancia.
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NORMA 82

Critérios de Admissao

1. Para as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 sao critérios de prioridade na

selegao dos clientes:

a) Tratar-se de crianga em situagdo de risco do ponto de vista familiar e/ou sécio-
econdémico;

b) Tratar-se de crianga que possua irmao que ja frequente a instituicido nesta ou noutra
resposta social;

c) Residir ou ser natural da localidade de Serra do Bouro;

d) Tratar-se de crianga cujos pais exergam a sua atividade profissional na localidade de
Serra do Bouro;

e) Ser descendente direto de funcionarios da Instituigao.

2. Para as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021 sao critérios de prioridade
sequencial na admissao os previstos na legislagao especifica relativa a gratuitidade da
Creche.

3. A Direcdo podera, excecionalmente, autorizar admissées com base noutros critérios,
respeitando sempre os referidos e os acordos vigentes aplicaveis com outras Entidades,
como seja o caso da Seguranga Social.

NORMA 92

Admissao e Renovagao da Inscrigao

1. Recebida a candidatura, havendo vaga é solicitada a entrega da cépia ou facultado os
dados, mediante a apresentagao dos originais, dos seguintes documentos:

1.1. Cartao de Cidadao do candidato e do representante legal, quando necessario na sua

auséncia:
1.1.1. Certiddo de Nascimento do candidato,
1.1.2. Comprovativo do Numero de Identificagcao Fiscal do candidato,
1.1.3. Comprovativo do Numero de Identificagdo da Seguranga Social do candidato,
1.1.4. Comprovativo do Numero de Utente dos Servicos de saude ou de
subsistemas a que o candidato pertenga,
1.1.5. Bilhete de Identidade do representante legal,
1.1.6. Cartdo de Contribuinte do representante legal,
1.1.7. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do representante legal;

Assim como:

1.2. Copia do Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacao clinica do
candidato;

1.3. Copia do Comprovativo dos rendimentos do candidato e do agregado familiar,
aplicavel apenas as Criancgas nascidas antes de 1 de setembro de 2021;

1.4. Comprovativo de enquadramento do abono de familia para Criangas e Jovens,
aplicavel apenas as Criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021;

1.5. Declaragédo assinada pelo representante legal do candidato em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragcdo de processo de
cliente;

1.6. Em situagbes especiais pode ser solicitada a certiddo de sentenga judicial que
regule o poder paternal ou que determine a tutela.

2. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
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3. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e
entrevista de diagndstico, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de
obtencao dos dados em falta.

4. Uma vez entregue a documentagdo solicitada, sera analisada a candidatura pelo
responsavel técnico da creche, a quem compete elaborar a proposta de admissao e
submete-la a decisédo da Diregao.

5. Da decisao sera dado conhecimento aos pais ou representante legal no prazo de 5 dias.

6. No ato de admissdo & devida 20% da percentagem da mensalidade a deduzir no
primeiro més da frequéncia da creche.

7. No primeiro més de frequéncia da creche, sdo devidos os seguintes pagamentos:

a) Restante percentagem da mensalidade;
b) Seguro de acidentes pessoais escolar;

8. 0O O valor devido previsto nos pontos 6 e 7 ndo se aplica as criangas nascidas a partir de
1 de setembro de 2021.

9. Arenovacgao da inscricado deve ser efetuada durante o més de julho;

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

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

NORMA 102

Acolhimento dos Novos Clientes

1. Sera acordado com a familia um periodo de adaptagdo do cliente, pelo que é
aconselhado o aumento gradual do tempo de permanéncia no estabelecimento;

2. No primeiro dia no estabelecimento, a equipa técnica é responsavel pelo acolhimento do
cliente e respetiva familia, facultando informagdes sobre os procedimentos relativamente
ao acolhimento diério;

3. E aconselhavel a entrega dos bens e produtos, da responsabilidade da familia, nos dias
antecedentes, ao primeiro dia do cliente no estabelecimento.

4. Se durante o periodo de acolhimento, que ndo deve ultrapassar os 30 dias, a crianga
nao se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de acolhimento inicial,
identificando as manifestacdes e fatores que conduziram a sua inadaptagao; procurar
que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervencdo. Se a
inadaptacao persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer a familia, de
rescindir o contrato.

NORMA 112

Processo Individual do Cliente

1. Do processo individual do cliente deve constar:
a) Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificagdo da crianga e sua familia e
respetivos comprovativos;

b) Data de inicio da prestagéo dos servicos;

c) Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

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

e) lIdentificagdo e contacto do médico assistente;

f) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados

especiais (dieta, medicagao, alergias e outros);
g) Identificagdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga e das pessoas autorizadas,
por escrito, para retirar a crianga da creche;
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h) Comprovacao da situagéo das vacinas e relatério médico referente situacao clinica do

cliente;

Informacgao sociofamiliar;

Exemplar do contrato de prestagao de servigos;

Exemplar da apdlice de seguro escolar;

Registo do periodo de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes andémalas e

outros considerados necessarios;

Registos das iniciativas de formagado e avaliagdo da sua eficacia realizadas com as

familias das criancgas;

Plano Individual (PI) da crianga;

Relatérios de avaliagdo da implementagéo do P,

Outros relatérios de desenvolvimento;

Registos da integracdo da crianga;

Registo da data e motivo da cessagao ou rescisdo do contrato de prestagao de servigos.

2. O Processo Individual do cliente é arquivado em local préprio e de facil acesso a equipa
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

4. O Processo Individual do cliente pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por
quem exerga as responsabilidades parentais.

— [ —
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NORMA 122

Lista de Espera

1. Os clientes que satisfazem as condigbes de selecdo e priorizagdo, mas para os quais
nao existe vaga, sao inscritos na instituigdo em lista de espera.

2. Serao retirados da lista de espera os candidatos que desistam da inscrigao.

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

4, O cliente e/ou pessoas significativas serdo informados quando tiverem vaga para
proceder a admissao na resposta social.

CAPITULO 1Nl

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 132

InstalagOes

A Creche esta sediada no numero quinze da Estrada do Arrife e as suas instalagbes séo
compostas por:
a) Bercario (sala de bergos, sala parque, copa de leite e fraldario) para clientes dos trés aos
doze meses e/ou aquisicdo de marcha;

b) Sala de atividades 1 para clientes dos doze aos vinte e quatro meses;

c) Sala de atividades 2 para clientes dos vinte e quatro aos trinta e seis meses;
d) Sala polivalente;

e) Refeitdrio para os clientes dos doze aos trinta e seis meses;
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f) Casa de banho para os clientes dos doze aos trinta e seis meses;
g) Sala de isolamento;

h) Sala de pessoal e respetiva casa de banho;

i) Gabinete de educadores e de rececao de pais;

j) Espaco exterior de recreio;

k) Cozinha, copa e arrumos;

Lavandaria.

~

NORMA 142

Horarios de Funcionamento

1. A Creche funciona de 22 a 62 Feira das 7:30 as 19:00, encerrando nos feriados estabelecidos
por lei;

2. A Creche encerrara por um periodo considerado necessario para realizagdo da limpeza e
desinfecdo geral das instalagdes. A Direcao delibera anualmente acerca da data e periodo
de encerramento informando atempadamente os Encarregados de Educacéo;

3. Durante o ano letivo, a instituigdo encerrara por pequenos periodos, sempre que se
considere necessario, afixado a informacao de encerramento com antecedéncia de, pelo
menos, dez dias;

4. Arececao dos clientes decorrera até as 09:30, salvo em casos excecionais antecipadamente
justificados, as 09:30 inicia-se as atividades pedagdgicas;

5. As criangas sdo acolhidas na sala polivalente até as 09:00, apdés esse horario sao
encaminhas para as respetivas salas, apos as 16:30, as criangas sdo novamente acolhidas
na Sala Laranja ou no parque exterior; POLIVALENTE

6. No periodo compreendido entre as 09:20 e 09:30 as criangas sao acolhidas na entrada
principal do edificio.

7. O nao cumprimento do horario estabelecido no n.° anterior, sem aviso prévio, pode implicar a
impossibilidade de fornecimento de almocgo;

8. Nao é permitida a permanéncia no estabelecimento para além das 19:00;

9. Em caso de ndo cumprimento do estipulado na alinea anterior, tendo em conta uma
tolerancia de 15 minutos, e salvo por motivos de forga maior, podera implicar o pagamento
de horas suplementares pelos Pais/Encarregados de Educacgao;

10. Cada crianga ndo devera frequentar a creche mais do que 8 horas diarias, devendo,
igualmente, se possivel, usufruir de um periodo de férias em comum com os pais ou quem
exerga as responsabilidades parentais;

11. Os Encarregados de Educagdo deverdo comunicar a Instituicdo até ao final do més de
margo, em impresso proprio, o periodo de férias dos educandos, podendo este periodo ser
continuo ou interpolado, de acordo com a programacao das férias dos Encarregados de
Educacdo. Caso estes ndo tenham direito a férias deverdo entregar uma declaragdo da
entidade patronal, de ambos os pais, que mencione o motivo de nao terem direito a gozar
férias;

12. As criangas sO poderao ser entregues aos pais ou a alguém devidamente e previamente
autorizado;

13. Arececao e entrega das criangas sao momentos determinantes da forma como se processa
a sua estadia na Instituicdo. Os pais/ Encarregado de Educagéo deverdo estar disponiveis
para uma troca de impressdes diaria, transmitindo os factos que possam ter reflexo no
comportamento da crianga e deverao estar recetivos a semelhante informacgao;

14. A hora da chegada e de saida da crianga é registada.
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NORMA 152

Visitas as Criangas

1. S0 serdo permitidas visitas as criangas, de outras pessoas que ndo as referenciadas na ficha
de admissdo, quando devida e atempadamente informado o Educador de Infancia
responsavel pela sala, através do Encarregado de Educacéo.

2. Nas situagcbes especiais, mediante a apresentagdo de certiddo da sentenga judicial que
regule o poder paternal ou determine a tutela/curatela, as visitas ao estabelecimento sé
serao permitidas, se devidamente autorizadas pelo Encarregado de Educagado/pessoa a
quem o tribunal entregou a crianga.

3. Em situagcdes, em que o poder paternal ndo seja regulado ou dele n&o seja dado
conhecimento ao Educador de Infancia responsavel pela sala, mediante apresentacdo de
documento escrito, a mesma n&o podera impedir que qualquer dos progenitores possa levar
a crianga.

NORMA 162
Calculo do Rendimento Per Capita

Aplicavel as Criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021

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

o )

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

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

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

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

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

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

e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer
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 ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes
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previstos no Cdédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de
servigos prestados);

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

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

e) Bolsa de estudo e formacgao (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, diferengas auferidas pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou
parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que
destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial
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¢gao, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante.
Esta disposi¢cao nao se aplica ao imoével destinado a habitagdo permanente do 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 depdsitos bancarios e de
outros valores mobiliarios, do requerente ou de outros elementos do agregado, & data de 31
de Dezembro do ano relevante, considerando-se como rendimento o montante resultante da
aplicagéo de 5%.

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

4. Para efeitos de determinagcdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
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 da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisigdo de habitagcéo prépria.

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

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

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

NORMA 172

Tabela de Comparticipagoes

Aplicavel as Criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021

1. A tabela de comparticipagao familiar foi calculada de acordo com a legislagdo/normativos em
vigor e encontra-se afixada na Instituicdo em local bem visivel.

2. A comparticipagao familiar devida pela utilizagdo dos servigos da Creche é determinada pelo
posicionamento, num dos escalfes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo
com rendimento per capita do agregado familiar:
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Escalbes 1° 2° 3° 4° 5° 6°

RMMG <30% | >30%=<50% | >50%=<70% | >70%<100% | >100%=<150% | >150%

3. Para as Criangas cujos agregados familiares estdo enquadrados nos 1.° e 2.° escalbes de
rendimento da comparticipagdo familiar, previstos no n.° 1, a comparticipacdo familiar é
assumida pelo Instituto da Seguranca Social, |.P.;

4. O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma
percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escaldes de rendimento
10 20 30 40 50 60
20% 27,5% 30% 32,5% 35% 40%

4. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n° 4 da NORMA 152 é estabelecido
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que
essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa;

5. A Prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo da

declaragao de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro documento probatoério.

6. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos, ou a falta de
entrega de documentos probatdrios, a Instituicho convenciona um montante de
comparticipagéo até ao limite da comparticipagao familiar maxima;

7. A prova de despesas fixas é feita mediante apresentagdo de documentos comprovativos.

8. A comparticipagdo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o
valor do rendimento mensal liquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

NORMA 182

Montante e Revisao da Comparticipagao Familiar

Aplicavel as Criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021

1. A comparticipagao familiar maxima néo pode exceder o custo médio real do cliente, no ano
anterior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior, atualizado de acordo com o indice de inflacao;

2. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente pela Diregcdo, para aplicacdo no
inicio do ano letivo, sem prejuizo do n° 2 da Norma 38.

3. A comparticipagao familiar é ainda revista no caso de ocorrerem alteragdes ao rendimento
per capita do agregado familiar.
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NORMA 192

Pagamento da Comparticipagao Familiar

1. O pagamento das comparticipagdes familiares ndo é aplicavel as Criangas nascidas a partir de 1
de setembro de 2021, assim como as Criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 e cujos
agregados familiares se enquadram nos 1.° e 2.° escaldes de rendimento das comparticipacdes
familiares;

2. Para as restantes criangas o pagamento da comparticipagdo/mensalidade é efetuado até ao dia 8
do més a que respeita.

3. As mensalidades poderéo ser pagas em cheque, numerario ou por transferéncia bancaria.

4. O valor da comparticipacdo familiar sera revisto anualmente, durante os meses de Junho e Julho,
processando-se a sua atualizag&o no inicio do novo ano letivo, em Setembro.

5. Perante auséncias de pagamento superiores a trinta dias, a instituicdo podera vir a suspender a
permanéncia do cliente até a regularizagao das mensalidades, apds ser realizada uma analise
individual do caso.

6. O ndo pagamento das mensalidades no prazo estabelecido implica o pagamento de uma
penalizacdo de 5%. As penalizagdes acumulam mensalmente.

7. Todos os débitos serdo exigidos através de processo de pagamento voluntario ou cobranga
coerciva.

8. A comparticipagao familiar do més de Agosto sera paga em duodécimos, nos meses de Setembro
a Julho. Nas situagdées em que a admissdo nao ocorra em Setembro, os restantes duodécimos
serao pagos, desde o més de admissao até Julho.

9. No caso de cancelamento da frequéncia da creche nao havera lugar a reembolso dos duodécimos
ja pagos.

CAPITULO IV

DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 202

Refei¢Oes

1. Durante a permanéncia do cliente na Creche ser-lhe-a fornecido o almogo e o lanche,
conforme horario fixado para cada faixa etaria:

Faixa etaria Reforco da Almogo Lanche Reforgo da tarde
manha
Bergario 8:30 as 9:30 11:00 as 12:30 15:00 as 16:00 17:30 as 18:00
1-2 anos 8:30 11:00 as 12:00 15:30 as 16:00 17:30
2-3 anos 8:30 11:00 as 12:00 15:30 as 16:00 17:30

Nota: estes horarios poderao sofrer alteragdes consoante as necessidades dos clientes.
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2. O regime alimentar sera estabelecido tendo em conta as necessidades das criangas e a fase
de desenvolvimento em que se encontram;

3. As ementas sdo elaboradas semanalmente por um Nutricionista e afixadas em local visivel e
adequado.

4. As criangas nao deverao trazer guloseimas e nao sera permitida a entrada de criangas a
consumir qualquer tipo de alimento;

5. Sera da responsabilidade dos Encarregados de Educacdo o fornecimento de substitutos de
aleitamento materno e/ou papas especificas nao utilizadas pela creche;

6. Qualquer dieta s6 sera executada desde que o pedido seja acompanhado de uma prescri¢ao
médica devidamente fundamentada;

7. Na impossibilidade da instituicdo fazer a dieta prescrita, sera encontrada, em conjunto com a
familia, a forma mais adequada de solucionar a questao.

NORMA 212

Faltas e Situacdes de Doenga Subita

1. Todas as faltas de comparéncia devem ser comunicadas ao Educador de Infancia:
a) Com antecedéncia, quando previsivel;
b) No proprio dia até as 09:30;
Consideram-se faltas devidamente justificadas, nomeadamente, doenga, acidente, férias e
outras acordadas com a Institui¢ao;

2. Por razbées de Seguranga e preservacao da saude de todos os clientes e colaboradores da
resposta social, serdo afastados temporariamente os portadores (ou com suspeita de serem
portadores) de doengas infecto-contagiosas, constituindo dever imperativo dos pais e
encarregados de educagdo comunicar qualquer alteragéo clinica dos seus educandos que
possa configurar a situagdo descrita, nomeadamente (segundo o Decreto-Regulamentar
n.°3/95, de 27 de Janeiro, nomeadamente: Difteria; Escarlatina e outras infeccbes naso-
faringeas por estreptococo hemolitico do grupo A; Febres tiféide e paratiféide; Hepatite A,
Hepatite B; Impétigo; Infecgdes meningocoticas — meningite e sepsis; Parotidite epidémica,
Poliomielite, Rubéola; Sarampo; Tinha; Tosse convulsa; Tuberculose pulmonar; Varicela.

3. A detecao de situagdes de doenca subita, estado febril, vomitos, diarreia ou outros, durante
a frequéncia na Creche, daréa obrigatoriamente lugar a comunicagdo aos Pais/Encarregados
de Educagao, devendo estes, caso a isso sejam solicitados, a ocorrer de imediato a
instituicdo a fim de efetuarem as diligéncias que considerem necessarias ao rapido
encaminhamento da crianga e ao tratamento adequado. Se constar no Processo Individual
da Crianga a autorizagdo de administracao do antipirético, assinada pelos pais ou quem
exerga as responsabilidades parentais, apés chamada telefénica com a pessoa a contactar
em caso de necessidade, sera administrada a Crianga a dosagem indicada;

4. Em caso de queda, acidente ou situacdo analoga ocorrida durante a frequéncia da resposta
social, a crianga em causa sera encaminhada ao servigo de Urgéncias do Hospital, mediante
ativacdo do Servico de Emergéncia 112, sendo este facto comunicado aos pais e
encarregados de educagao logo que tal comunicagao se tornar possivel pelos meios mais
adequados;

5. Quando a Crianga tiver um episadio febril durante a noite ou apresente outro sintoma e seja
medicada (antipiréticos), ndo devera frequentar a creche, caso a toma tenha sido ha menos
de 8h.

6. Sempre que a Crianga se ausentar ou ndo comparecer por motivo de doenga, devera
apresentar, na altura do seu regresso, uma declaragdo médica comprovativa do seu
restabelecimento, na falta de declaragdo médica, uma informagédo escrita que mencione:
sintomas, medicagdo e acompanhamento médico.
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7. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos
produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem de como da guia de tratamento ou,
na sua auséncia, copia da receita médica.

A administragdo dos medicamentos nao sujeitos a receita médica deve ser autorizada por
escrito pelo encarregado de educacéo;

8. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educagao serao alertados
de imediato para procederem a desinfecdo e ndo poderdo as criangas frequentar a Creche
até que apresentem a cabega completamente limpa.

NORMA 222

Vestuario e Objetos de Uso Pessoal

1. E da responsabilidade do Encarregado de Educagao providenciar a entrega na sala de:

Uma mochila com duas mudas de roupa completa, sacos de plastico;

Bibe (apenas para os clientes que ja iniciaram a marcha) e chapéu;

Fraldas descartaveis;

Toalhitas e/ou compressas;

Creme barreira;

Escovalpente;

Biberao (agua e leite);

Uma chucha com a respetiva caixa;
i) Saco para lengois.

2. Nao é permitida a entrada nas salas, sem as prote¢des de calgado descartaveis a solicitar as
colaboradoras da sala.

3. A instituicdo ndo se responsabiliza pelo extravio involuntario de tudo o que as criangas
possam trazer, nomeadamente dinheiro, telemodveis, anéis, pulseiras, fios, brincos,
brinquedos, assim como préteses visuais, auditivas, chuchas, acessoérios de chuchas, etc.

: —h
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NORMA 232

Colabora¢ao com a Familia

1. As atividades serdo programadas e orientadas com base numa articulagdo permanente entre
a familia e a instituicdo, em ordem a assegurar uma continuidade educativa. A prossecugao
destes objetivos devera atingir-se através de:

a) Uma reunido apds o periodo de adaptagao e outras sempre que necessario;

b) Os Educadores estdo disponiveis, para atender os Pais/Encarregados de
Educacgao/Representantes Legais, em hora e dia a combinar atempadamente, em sala
propria. No caso de justificada gravidade ou urgéncia, que reclamem o atendimento
imediato ou mais frequente, atenderéao 0s Pais/Encarregados de
Educacao/Representantes Legais o mais rapidamente possivel,

c) Abertura da instituicdo as familias, incentivando a sua participagao;

2. Nos termos da Lei n.°147/99, de 1 de Setembro (Lei de Protecdo de Criangas e Jovens),
alterada pela Lei n.°31/2003, de 22 de Agosto, a intervengcdo em situagdes de criangas ou
jovens em perigo é levada a efeito, preferencialmente pelas entidades com competéncia em
matéria de infancia e juventude, atenta & sua proximidade e envolvimento comunitario, de
forma a agir e prevenir situagbes de perigo. Para prossecugao desses fins institui-se o
seguinte:

2.1. Sera cumprido o disposto no Programa de Gestdo de comportamentos e prevengéo de
negligéncia, abusos e maus-tratos da Instituicao;
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2.2. A equipa Técnica tem competéncia para avaliar os indicadores de criangas em situagao
de perigo e a despistagem de inadaptacgdes, deficiéncias e precocidades;

2.3. Na detecdo de uma das situacdes referidas anteriormente, os pais/ Encarregado de
Educacéo serado informados e sera promovida a melhor orientagdo e encaminhamento;

2.4. A Equipa Técnica so intervira se tiver o consentimento dos pais/ Encarregado de
Educagao;

2.5. Caso os pais/ Encarregado de Educagédo se oponham a intervencdo ou ndo sendo
possivel atuar de forma suficiente a remover o perigo em que se encontra a crianga, a
Equipa Técnica, reserva-se no dever de comunicar a situagao a Comissao de Protecao
de Criancas e Jovens de Caldas das Rainha.

NORMA 242

Projeto Educativo

1. A Equipa Técnica elaborara o Projeto Educativo para um periodo de trés anos que sera
sujeito a aprovagdo da Diregdo e a uma avaliagdo periddica, sendo divulgada, aos
Encarregados de Educacao, tal como estipulado na alinea a) do artigo 3.° do Decreto-Lei
n.°115-A/98, de 4 de Maio;

2. As atividades realizadas serdao estipuladas em consonancia com o Projeto Pedagdgico
elaborado no inicio de cada ano letivo e terdo uma programagdo mensal para o grupo do
bercario e uma programagdo semanal para os restantes grupos. As atividades serao
adaptadas a realidade sociocultural de cada grupo e visam de uma forma integrada, através
do estabelecimento de objetivos, as grandes areas de desenvolvimento da crianga;

3. Os objetivos das atividades sao:

a) Proporcionar a crianga atividades que facilitam o seu desenvolvimento fisico, emocional,
intelectual e social;

b) Colaborar com a familia e grupos da comunidade, em relagdo ao desenvolvimento do
processo educativo da crianga.

NORMA 252

Criancas com Necessidades Educativas Especiais (NEE)

1. A admissao de criangas com NEE — Necessidades Educativas Especiais, esta condicionada
aos seguintes termos:
a) Capacidade de resposta, de acordo com o tipo e grau de deficiéncia, sem prejuizo dos
seus interessados ou demais criangas;
b) Avaliagdo coordenada das condi¢des de admissdo com a Equipa Técnica e a Direcéo;
c) Apresentagcdo de orientagdes escritas da equipa médica da especialidade, que faz o
acompanhamento;
2. A Equipa Técnica possui plenas capacidades para proceder a despistagem de inadaptacoes,
deficiéncias e precocidades. Nestas situagdes o procedimento sera o seguinte:
a) Os pais/Encarregados de Educacgao serdo informados;
b) As fases de avaliacdo e intervengcdo serdo acompanhadas pelos técnicos da resposta
social;
c) Se os pais/Encarregados de Educagéo se recusarem a prestar o procedimento correto e
necessario, a Equipa Técnica reserva-se no direito de comunicar, por escrito ao médico
assistente da crianga e/ou outros servigos de saude.
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NORMA 262

Passeios ou Deslocagoes

Durante o ano letivo decorrerdo algumas atividades que implicam a deslocagéo dos clientes, que
obedecem as seguintes regras:

a) As deslocagbes serdo comunicadas aos Pais/Encarregados de Educagdo com a
antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas;

b) Para todas as deslocagdes sera necessaria a autorizagdo, por escrito, do Encarregado
de Educagéao, em formulario proprio;

c) Os pais/ Encarregados de Educagao deverdo providenciar para que o cliente utilize o
vestuario adequado e que seja portador dos materiais solicitados;

CAPITULO V

RECURSOS

NORMA 272

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicagcdo do numero de recursos humanos, formagéo e conteldo funcional, definido de acordo
com a legislagao/normativos em vigor.

NORMA 282

Direg¢ao Técnica

A Diregcado Técnica deste estabelecimento compete a um técnico, nos termos do Despacho
Normativo n.°99/89, de 27 de Outubro, cujo nome, formagao e contelido funcional se encontra
afixado em lugar visivel, a quem cabe a responsabilidade de dirigir a resposta, sendo
responsavel, perante a Diregao, pelo funcionamento geral da mesma.
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CAPITULO VI

DIREITOS E DEVERES

NORMA 292

Direitos dos Clientes e Encarregados de Educag¢ao

Sao direitos dos clientes e Encarregados de Educacgao:

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

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

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

e) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas a atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
Instituicao.

NORMA 302

Deveres dos Clientes e Encarregados de Educagao

Sao deveres dos Encarregados de Educagéao dos clientes:

a) Conhecer e cumprir o Regulamento Interno;

b) Tratar com civismo os colaboradores e demais membros da Instituigéo;

c) Providenciar pelo contacto regular com o pessoal técnico, dentro do horario previamente
estabelecido, para receber e prestar informagdes sobre o seu Educando;

d) Informar o pessoal técnico, solicitando reserva de informagéo, se assim o desejar, de
todas as informagdes acerca das condicbes de saude e caracteristicas de
comportamento do seu Educando que possam envolver risco para o mesmo ou para 0s
outros;

e) Colaborar com o pessoal técnico na resolugdo de problemas referentes ao seu
Educando, apoiando-o no sentido da melhor integracdo e adaptagdo da crianga a
Instituicao;

f)  Cumprir o horario da Instituigao;

g) Providenciar para o seu educando as roupas e objetos pessoais que constem das listas
afixadas na Instituicdo e corresponder a sua entrega, sempre que tal for solicitado;

h) Avisar a Instituicdo sempre que houver mudanca de residéncia, telefone/telemdvel de
casa/emprego dos encarregados de educacgio ou das pessoas que estdo autorizadas a
vir buscar as criangas a Instituicao;

i) Denunciar situacdes no dmbito da protecdo e garantia dos direitos dos clientes.

Edicdo: 2 Data: 13-02-2023



Regulamento Interno - Creche

NORMA 312

Direitos da Instituicao

Sao direitos da Instituigao:

a) Exigir o inteiro cumprimento do Regulamento Interno;

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

c) A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira
e do apoio técnico;

d) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagéao da veracidade das
declaragbes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato de admissao;

e) Fazer cumprir 0 que foi acordado no ato de admissédo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;

f) 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 organizagado dos servigos, as condigdes e o
ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da prépria instituicao.

NORMA 322

Deveres da Instituicao

Sao deveres da instituicao:

a) Respeito pela individualidade dos clientes e familias proporcionando o0 acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criacdo e manutencdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao
e qualificagbes adequadas;

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

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultacao dos clientes;

g) Manter os processos dos clientes atualizados;

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

NORMA 332

Contrato de Prestagao de Servicos

1. E celebrado por escrito, contrato de prestacdo de servicos com os pais ou com quem
assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigagdes 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. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.
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NORMA 342

Interrupgao da Prestagao de Servigos por Iniciativa do Cliente

1. As situagbes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a
Equipa Técnica.

2. Quando a crianga vai de férias, a interrupgao do servigo deve ser comunicada, pelo mesmo,
com 8 dias de antecedéncia;

3. O montante da mensalidade do cliente, sofre uma redugdo e 10% quando este se ausentar
durante 15 ou mais dias seguido, exceto férias. Esta auséncia tem de ser devidamente
justificada e aceites pela Diregao;

4. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, seréo interpretadas como uma
denuncia contratual por parte dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

NORMA 352

Cessagao da Prestagao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

Conforme o estipulado no contrato de prestacao de servigos, estes cessardo quando:
a) Nao forem cumpridas as disposi¢des do presente Regulamento Interno;
b) Por denuncia do contrato de prestagio de servigos ou pela frequéncia de outra resposta
social da Instituigao;
c) Por dendncia, o cliente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta
resposta social, implicando a falta de tal obrigagdo o pagamento da mensalidade do més
imediato.

NORMA 362

Livro de Reclamagodes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituicdo possui Livro de Reclamagdes em formato fisico e
eletrénico;

2. O livro de reclamagdes em formato fisico estara disponivel no horario de expediente da secretaria,
podendo ser solicitado por qualquer interessado durante esse periodo.

NORMA 372

Livro de Registo de Ocorréncias

Este servico dispbe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes que surjam no funcionamento desta resposta social.
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CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS

NORMA 382

Alteragdes ao Regulamento

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

2. Quaisquer alteragdes ao presente regulamento serdo comunicadas ao cliente ou seu
representante legal, com antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que estes assistem, em caso de
discordancia dessas alteracoes;

3. Sera disponibilizado o Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as
responsabilidades parentais o ato de celebragao do contrato de prestagao de servigos.

4, As alteragbes deverdo ser comunicadas ao Centro Distrital de Leiria do Instituto de
Segurancga Social, IP responsavel pelo acompanhamento técnico desta resposta social.

NORMA 392

Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da Instituigdo, tendo em
conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 402

Foro Competente

O foro competente para a resolugdo de eventuais litigios é o tribunal da Comarca de Caldas da
Rainha.

NORMA 412

Entrada em Vigor

O presente regulamento aprovado pela Diregdo da Fonte Santa entra em vigor em 13 de
fevereiro de 2023.
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