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REGULAMENTO INTERNO
CRECHE
CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1°
Ambito de Aplicacéo
O Centro Social e Polivalente de Ourentd, designado por C.S.P.O., com acordo de cooperacao
para a resposta social de Creche celebrado com o Centro Distrital de Coimbra, em 01 /10 /2010 e
rege-se pelas seguintes normas:
Artigo 2°
Legislacdo Aplicavel
Este estabelecimento/estrutura prestadora de servigos rege-se igualmente pelo estipulado pela
portaria 196-A de 01/07/2015, pela Portaria 262 de 2011 para a resposta social de Creche e pela
demais legislagéo vigente aplicavel.
Artigo 3°
Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servicos;
3. Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da
gestao das respostas sociais.
Artigo 4°
Creche - Definicdo
A creche é um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o apoio a familia e a
crianga, destinado a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente
ao impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.
Artigo 5°
Objetivos da Creche
S&o objectivos da creche, designadamente, os seguintes:
a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuida- dos e responsabilidades em todo o processo
evolutivo da crianca;
c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcao das necessidades especificas
de cada crianca;
d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco,

assegurando o encaminhamento mais adequado;
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e) Proporcionar condigbes para o desenvolvimento integral da crianca, num ambiente de
seguranca fisica e afectiva;
f) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.
Artigo 6°
Servigos
A creche presta um conjunto de actividades e servi¢os, designadamente:
a) Cuidados adequados a satisfacao das necessidades da crianga;

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

¢) Cuidados de higiene pessoal;
d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;

e) Actividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades
especificas das criancas;

f) Disponibilizagédo de informacgé&o, a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento
da crianca.

Para além destes servicos, a IPSS disponibiliza o servigo de transporte, com um custo entre os 20
e 0s 40€, dependendo da distancia.

As criangas da Creche podem beneficiar de atividade extra, com um custo mensal a definir,
conforme o tipo de atividade.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
Artigo 7°
Condi¢cdes de Admisséo
S&o condigbes de admisséo neste estabelecimento/servigo:
1. Ter até trés anos de idade;
2. Ser vontade expressa dos pais;
Artigo 8°
Candidatura
1. Para efeitos de admisséo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer
prova das declaracdes efectuadas, mediante a entrega dos seguintes dados e documentos:
a. Numero do Cartdo de Cidadao ou Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal,
guando necessario;
b. Numero do Cartado de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;
C. Numero do Cartao de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal,
guando necessario;
d. Numero do Cartao de Utente dos Servicos de Saude ou de subsistemas a que o cliente

pertenca;



e.
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Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagéo clinica do cliente, quando

solicitado;

f.
g.

Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar;
Declaragéo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizagéo dos dados pessoais

para efeitos de elaboracéo de processo de cliente;

h.

Cépia da Declaracao de IRS ou respectiva nota de liquidacéo dos elementos do agregado

familiar.;

Comprovativo de encargos com medicacao de caracter permanente, do agregado familiar

e respectivo comprovativo médico;

J.

Comprovativo de abonos ou Subsidios;
Comprovativo de encargos com transportes publicos;
Comprovativos dos vencimentos do agregado familiar, dos trés Ultimos meses;

Comprovativos dos encargos com a habitacdo (renda ou empréstimo bancério, do ultimo

No caso de ndo serem entregues 0os documentos necessarios a validacdo da candidatura,

a mesma fica pendente, aguardando a entrega da documentacgéo, sendo-lhe atribuido um niimero

de inscri¢cdo temporario, que fica registado na ficha de inscri¢ao.

1. O periodo de candidatura decorre do dia 1 ao dia 31 de Maio, para admissdo em Setembro

do ano lectivo seguinte, sempre que ndo haja vaga para o efeito. Caso haja vaga, as
criancas podem ser admitidas ao longo do ano, até limite de vagas.

a. O horério de atendimento para candidatura é das 9:30 as 17:30.

b. A avaliagdo do processo é realizada durante a primeira quinzena de Junho e é da

responsabilidade da Directora Técnica.
A ficha de identificagdo e os documentos probatorios referidos no nimero anterior deverao
ser entregues no servigco Administrativo do CSPO.
Em situagBes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o
poder paternal ou determine a tutela/curatela.
Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respectivos documentos probatérios, devendo todavia ser, desde logo, iniciado o processo
de obtencéo dos dados em falta.
No que diz respeito as renovagfes de inscricdo, a ficha deve ser entregue no Servigo
Administrativo do CSPO do dia 1 ao dia 15 de Maio. A ndo entrega da renovacao de
inscricdo subentende a desisténcia da vaga.
Artigo 9°

Critérios de Admissao

Sao critérios de prioridade na seleccao dos clientes:

1. Agregados de mais fracos recursos econdémicos;
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2. Criancas em situacao de risco. Por crianca em risco entende-se a crianca que, pelas suas
caracteristicas psicoldgicas, biolégicas e/ou pelas caracteristicas da sua familia e do meio
envolvente, esté sujeita a elevadas possibilidades de vir a sofrer de omissdes e privacdes que
comprometam a satisfacdo das suas necessidades basicas de natureza material ou afectiva,
comprometendo assim o seu processo de desenvolvimento e de crescimento pode estar
condicionado ao ponto de determinar um atraso de maior ou menor amplitude;

3. Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados;

4. Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas;

5. Criancas com irmaos a frequentar o estabelecimento;
Artigo 10°

Admisséo
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Directora Técnica deste CSPO, a
guem compete elaborar a proposta de admissédo, quando tal se justificar, a submeter a
deciséo da entidade competente.
A Direcgéo deste CSPO é o 6rgdo competente para decidir.
Da deciséo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 10 dias.
Artigo 11°
Processo Individual do Cliente
Cada cliente tem o seu Processo Individual, com dados confidenciais, onde consta para além da
identificacdo pessoal, elementos sobre a situacdo social e financeira do agregado familiar,

necessidades especificas dos clientes, bem como outros elementos relevantes.

Artigo 12°
Listas de Espera
Caso nao seja possivel proceder a admissédo por inexisténcia de vagas, a Creche do CSPO,
possui Lista de Espera com critérios de prioridade estabelecidos no artigo 9° deste Regulamento.
Esta informacéo é prestada ao cliente, no acto da inscrigcdo, conforme o Manual de Processos
Chave
CAPITULO 1l
INSTALA(;OES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Artigo 13°
Instalacdes
1. O C.S.P.O. estéa sediado na Rua Frei Manuel dos Santos n°37 3060 — 459 Ourenta e as suas
instalacBes sdo compostas por: Creche com capacidade para 33 criancas entre os 3 meses e
0s 3 anos de idade, C.A.T.L. com capacidade para 20 criancas com idades compreendidas
entre os 6 e 0s 11 anos, Centro de Dia e Servico de Apoio Domiciliario com capacidade para

30 clientes respectivamente, Cozinha e Lavandaria.
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Artigo 14°
Horéarios de Funcionamento
A Creche do C.S.P.O. funciona de segunda a sexta-feira, das 7:30 as 19:30.
Artigo 15°
Acolhimento dos Clientes
1. As criancas deverdo obrigatoriamente apresentar-se na Instituicdo entre as 7:30 e as 10:00. Em
casos excecionais e devidamente justificados, sera permitido outro horéario de entrada.

No Bercério, a entrada € permitida, excepcionalmente, até as10:30.

2. Na sala dos dois anos, aquando da chegada a Creche, os responsaveis legais devem garantir

gue a crianga veste o bibe e que lava as méos antes de entrar na sala.

3. Sempre que houver informagdes urgentes, devem ser dadas na entrega da crianga. Situacdes
gue necessitem de maior atencdo por parte da educadora, devem ser remetidas para o horario de

atendimento da mesma.

4. A recepcao e a saida das criangas serdo alvo de registo diario, com confirmacao por parte do

adulto responsavel.

5. No acto da inscricdo e/ou renovagéo de inscrigcdo, os responsaveis legais deverdo indicar as
pessoas a quem a crianca pode ser entregue. Assim, a saida da Creche, a crianca sO sera

entregue a uma destas pessoas mediante a apresentacdo de documento identificativo.

6. Nao seréo entregues criangas a familiares menores sem a presenca de um adulto identificado

Nno processo como autorizado a levar a criancga.

7. Solicita-se aos responsaveis legais que avisem a Instituicdo telefonicamente sempre que

auséncia da crianca ultrapasse um dia.

8. Pede-se aos responsaveis legais o cumprimento do horario de saida. Em casos excepcionais

de atraso, os mesmos ficardo obrigados ao pagamento de 2,50 € no periodo das 19:30 as 19:45,
acrescentando 2,00€ a cada 15 minutos subsequentes. Este valor podera ser pago a funcionaria

gue entregar a crianga, num prazo maximo de 24horas,ou na mensalidade seguinte

Artigo 16°
Material/Bens Pessoais

Cada crianga deverd ter na creche, para seu uso pessoal o seguinte material:

Material Bercario Sala dos 12 meses Sala dos 24 meses
Antipirético X X X
Fraldas descartaveis X X X
Toalhetes de limpeza X X X
Creme gordo X X X
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Soro fisiologico X X
Pacote de lencos de
papel (repor sempre | ... X X
gue necessario)
Duas mudas de X X X
roupa
Babetes X X X
Garrafa de agua
pequena (repor x X
sempre que | s
necessario)
Sacos para roupa X X X
suja
Pente/escova X X X
Bibe —modeloda | ...l X X
Creche
Chapéu—modeloda | ...l X X
Creche

Para seguranca das criancas, aconselha-se que as mesmas nao tragam objectos de adorno que

possam ser ingeridos (fios, pulseiras, ganchos...).

Nao é da responsabilidade da Instituicdo o desaparecimento de brinquedos ou objectos trazidos
de casa.

Sempre que seja necessario trazer um objecto que facilite a integracdo da crianga, facilitando o
processo de separacdo dos pais, 0 mesmo deve ser entregue a pessoa que recebe a crianga e

posteriormente colocado na mochila pela mesma.

Artigo 17°
Alimentacé&o
1. As maes de criancas em fase de amamentacgéo poderédo vir a Creche amamentar, em hora
conveniente para a crianga e para a mae. Sempre que a crianca tenha necessidade de um
leite adaptado, o mesmo deve ser trazido para a Instituicdo.

2. No bercério, na introducdo do primeiro iogurte, este deve ser adquirido pelos pais e trazido
para a creche. Logo que estejam introduzidos todos os iogurtes, estes ja podem ser adquiridos e
administrados pelo CSPO.

3. As criangas tém direito as refeicdes de almoco e lanche. A meio da manha é dada uma ou
duas bolachas, como reforgo (sala do ano e dos dois anos). As criangcas do bercario tém direito a
meio da manh&@ a bolachas ou fruta, consoante a hora de chegada a Instituicdo e as suas
necessidades alimentares.

4. A entrada na Creche, as criancas devem ja ter tomado o pequeno-almogo, ndo sendo este
dado na Instituicéo.

5.0s pais deverdo prestar informacgéo sobre eventuais necessidades especiais
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de alimentacdo. Nestas situacdes, a Directora Técnica analisara as orientacdes meédicas e as
possibilidades de resposta, conjuntamente com oS responsaveis legais, que deverdo
apresentar declaracdo médica.
6. A confeccgdo da alimentacdo é da responsabilidade do CSPO, ficando as ementas afixadas
semanalmente em local visivel.
7. Como prevengao contra intoxicagdes alimentares relacionadas com a entrada de alimentos
confeccionados na Instituicdo, ndo é permitido que 0s responsaveis legais tragam para a
Creche alimentos susceptiveis de deterioracao rapida (cremes, molhos, natas...).
8. Em caso de consulta médica, os responsaveis legais deverdo assegurar a marcacao do
almoco até as 10:30. Sempre que a entrada da crianga seja apos as 12:30, deverdo ser os
responsaveis legais a dar a refeicdo a mesma.
Artigo 18°
Higiene
1. Medidas preventivas de higiene:
- A lavagem das méos, antes de entrar na sala;
- O acesso ao Bercério efectuado com sapatos descartaveis;
- O uso de materiais proprios (garrafa de agua, lencos de papel) e os cuidados de higiene
frequentes dos espacos, equipamentos e colaboradores.

2. As criancas séo incentivadas a lavar as méos antes e depois das refei¢cdes, depois dos
momentos de brincadeira/trabalho e ap6s os momentos de higiene (idas ao bacio ou
casa-de-banho).

3. E transmitida & familia informacgio sobre os cuidados de higiene e de estratégias
promotoras da autonomia (exemplo: controlo de esfincteres).

4. As criancas devem usar roupas praticas (ndo usando cintos ou suspensorios),
facilitando, deste modo, os treinos de autonomia no decorrer das rotinas diarias.

5. O treino de controlo de esfincteres é sempre articulado com a familia.

6. Sempre que sédo verificadas faltas de higiene, estas sdo transmitidas a Técnica Superior
de Servico Social.

7. O uso de bibe é obrigatério para as salas dos 12 e 24 meses sendo da responsabilidade
dos pais a higiene frequente do bibe.

Artigo 19°
Cuidados de saude
1. Em caso de consulta, a Instituicdo deve ser informada previamente e a crianga podera entrar
até as 13:30. Para consultas no periodo da tarde, a crianga podera frequentar a Creche de

manh&, bem como regressar apos a consulta, até as 16:30.
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Em quadros clinicos de doenga, as criangas ndo devem frequentar a Creche. Sempre que a
crianca se encontre em casa por motivos de doenca, os pais devem informar a Educadora
responsével.
Perante sinais subitos de doenca que se considere grave, contacta-se com 0S responsaveis
legais, seguindo-se as orienta¢cdes dadas pelos mesmos. Na impossibilidade de contacto, liga-
se a Saude 24 ou, em casos mais extremos, contacta-se o INEM. Se for aconselhado por
estes servicos, a crianca sera acompanhada a um Servico de Saude.
Sempre que se verifiqgue que a criangca demonstra sintomas de doenca contagiosa, a
Educadora informara os responséveis legais, solicitando que venham buscar a crian¢ca o mais
breve possivel.
Apés uma doencga contagiosa, 0 regresso da crianga deverd ser acompanhado por uma
declaracdo meédica, justificando que a crianca ja se encontra restabelecida e sem perigo de
contagio. Exemplos disso s@o a gastroenterite, a varicela, a escarlatina, a papeira, as
conjuntivites com perigo de contagio, sarampo, gripe, doencas dermatolégicas contagiosas ou
outras ndo referidas que possam constituir perigo de contagio, segundo parecer médico
Cada crianca deve ter na mochila, para seu uso pessoal, o antipirético a administrar em caso
de febre, guardado nas embalagens originais. Compete aos responsaveis legais escrever na
embalagem a dosagem a administrar e ir actualizando sempre que necessario, bem como
estar atentos as datas de validade e aos periodos de abertura das embalagens. Pode ser
administrada medicacdo na Creche em situacdes de febre subita, preferencialmente apos
contacto dos pais ou em situacdes de doenca num determinado periodo de tempo (mediante
registo do responsavel legal da respectiva posologia e horario em documento préprio e,
sempre que possivel, prescricdo médica).
As criangcas possuem um Seguro Escolar que cobre despesas de responsabilidade civil até
1.000.00 €; despesas de tratamento até 1.000.00 €; despesas de invalidez permanente até
10.000.00 € e morte até 1.000.00 €. A indicagdo da Companhia Seguradora e respectivo n° de
apolice encontram-se afixados em local visivel.
Em situacdo de acidente que se considere de gravidade ligeira (por exemplo, uma queda com
escoriacbes ou edemas ligeiros), um elemento da Equipa de Sala procede ao tratamento da
crianga, sendo os pais informados do sucedido na hora de saida. Quando o acidente é
considerado de caracter mais grave ou quando ndo seja possivel avaliar correctamente o grau
de gravidade, a criangca é acompanhado ao Servico de Urgéncia, sendo o responsavel legal
informado de imediato e accionado o Seguro escolar.
Artigo 20°

Pagamento da Mensalidade

O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efectuado do dia 1 ao dia 8 do més

correspondente, nos Servicos Administrativos da Instituicdo
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O atraso do pagamento da prestacdo implica o pagamento de um acréscimo diario de um
euro.
Artigo 21°
Tabela de Comparticipacfes/Precéario de Mensalidades
1.A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada(o) de acordo com a legislacdo/normativos

em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.

De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 4, de 16/12/2014 e da Portaria 196-A de
01/07/2015 da Direccdo Geral da Seguranca Social, o célculo do rendimento per capita do

agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC =RAF/12-D

N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

Para determinacdo da comparticipacdo familiar pela utilizagdo da Creche, o agregado
familiar, de acordo com o rendimento per capita mensal apurado, é posicionado num dos
seguintes escalbes indexados ao RMMG:

Escaldes 1° 20 3.° 4.° 5.° 6.°

RMMG. <30% | 30%<50% | 50%70% |70%<100% |~ 100%=150% | 9%>150%

A comparticipacao familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do
rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos rendimentos
anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

O valor da mensalidade reflecte-se em seis escaldes:

Escalbes 1° 20 3.0 4.0 5.0 6.0

9 9 0 0 0 0 0 0
% 45 % 45% a 40% 40% a 30% 30% a 26.5% 26.5 % a 21 % 210

Mensalidade
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Ao valor da comparticipagdo familiar, acresce o valor do transporte (caso a criangas usufrua do

mesmo) e o valor da atividade extra (caso a crianca esteja inscrita). O transporte varia entre os 20

e 0s 40€, dependendo do numero de kms e a atividade extra tem um custo mensal a definir.

2. Agregado familiar

2.1 Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagcfes

similares, desde gque vivam em economia comum, designadamente:

a) Cénjuge ou pessoa em unido da facto ha mais de dois anos;

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

d) Tutores e pessoas a quem o0 utente esteja confiado por decisdo judicial ou

administrativa;

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

elementos do agregado familiar.

2.1.1 Sem prejuizo no disposto no ponto anterior, ndo sao consideradas para efeito do

agregado familiar as pessoas que se encontrem nas seguintes situacoes:

a) Tenham entre si vinculo contratual (por ex. Hospedagem ou arrendamento de parte da

habitacéo;
b) Permanecam na habitacéo por um curto periodo de tempo.

2.2 Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se
verifique a deslocacao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de um dos
membros do agregado familiar, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a
razbes de saude, escolaridade, formacéo profissional ou de relacao de trabalho que revista

carater temporario.
3. Rendimentos do agregado familiar

3.1. Para efeitos de determinagcdo do montante do rendimento do agregado familiar (RAF),

consideram-se 0s seguintes elementos:
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a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
¢) De Pensbes;
d) De prestagfes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacéo (excepto atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao
grau de licenciatura);

f) Prediais;
g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (excepto os apoios decretados para menores pelo tribunal,

no ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

3.1.1 Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no codigo

do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servi¢os prestados.

3.1.2 Consideram-se rendimentos para o efeito da alinea c) no ponto 3.1, as pensdes de
velhice, sobrevivéncia, invalidez, aposentacao, reforma, ou outras de idéntica natureza, as
rendas temporarias ou vitalicias, as prestac6es a cargo de companhias de seguros ou

fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.

3.1.3 Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo n°8 do
codigo de IRS, designadamente as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas
ou colocadas a disposicdo dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a
cedéncia do uso do prédio ou parte dele e aos servigos relacionados com aquela cedéncia,
a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga
ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de

partes comuns do prédio.

3.1.3.1 Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como
rendimento o montante igual a 5% do valor mais elevado que conste na caderneta predial,
ou do documento que haja titulado a respetiva aquisi¢édo, reportado a 31 de dezembro do

ano relevante.

3.1.3.2 O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitacéo
permanente do requente e do respectivo agregado familiar, salvo se o valor patrimonial for

superior a 390 vezes o valor da retribuicdo minima mensal garantida (RMMG), situacdo em
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que é considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele

limite.

3.1.4 Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5° do
codigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de acg¢des ou

rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.

3.1.5 Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do
valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobilidrios de que
0 requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da

aplicacdo daquela percentagem.

3.2 Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados.

4. Despesas Fixas do Agregado Familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

4.1 O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido;

4.2 O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisi¢cdo de habitacédo
prépria e permanente;

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

4.4 As despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica.

5. Prova dos rendimentos e das despesas fixas
A prova de rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da

declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da

real situacdo do agregado.

Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢cdes de rendimento, este

C.S.P.O. pode solicitar mais documentos para apuramento dos factos.

A falta de entrega dos documentos referidos anteriormente, no prazo concedido para o

efeito determina a aplicagdo da comparticipacdo familiar maxima.
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6. Montante maximo da comparticipacao familiar

A comparticipagéo familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas, ndo pode
exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo
se outra solucdo resultar das disposi¢cbes legais, instrumentos regulamentares e
outorgados entre as entidades respectivas das instituicdes e Ministério responsavel por
esta.

Considera-se custo médio real do utente aquele que é calculado em funcéo do valor das
despesas efectivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta
social, actualizado de acordo com o indice de inflagdo e do numero de utentes que

frequentam a resposta social nesse ano.
7.Reducdo da comparticipacao

Havera lugar a uma reducao de 10% na comparticipacao familiar mensal quando o periodo

de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias sequidos.

A mensalidade paga ndo podera, em qualquer caso, ser objeto de restituicdo, mesmo por

morte ou auséncia do cliente.

8.Revisdo da comparticipacéo

As comparticipagbes familiares, em regra, sdo objecto de revisdo anual, a efectuar no
inicio do ano civil.

Por alteracdo das circunstancias que estiverem na base da definicdo da comparticipacao
familiar de determinado agregado familiar pela utilizacdo de uma resposta social,
designadamente no rendimento per capita mensal, pode este C.S.P.O. proceder a revisao

da respetiva comparticipagao.

O periodo de encerramento da Creche (de 1 a 15 de agosto ou de 15 a 31 de agosto,
conforme o que for decidido pelos pais até 31 de marco de cada ano), obriga ao

pagamento de metade da mensalidade.

No caso de irmaos a frequentar a resposta social de Creche, o segundo elemento
beneficia do desconto de 20% conforme Guido Técnico da Direc¢do Geral de Accao Social
de Dezembro de 1996

Em caso de alteracdo a tabela/precério em vigor, os responsaveis legais serdo informados

por escrito no prazo de 10 dias antes da entrada em vigor da nova tabela.
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Artigo 22°
Passeios ou Deslocacgdes
Sempre que as criancgas tiverem que se deslocar ao exterior para realizar uma actividade ou um

passeio, 0s responsaveis legais devem assinar previamente a autorizacdo para a saida da

Instituicao.
Artigo 23°
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos encontra-se

afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos (direccao
técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formacdo e conteudo funcional,

definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

Artigo 24°
Direccao Técnica
A Direcgao Técnica deste CSPO compete a um técnico, nos termos do Guido Técnico da Direcgéo
Geral de Accdo Social de Dezembro de 1996 para a resposta social de Creche, cujo nome,

formacgéo e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
Artigo 25°
Direitos dos Clientes
Sao direitos dos clientes:

1. Participar na vida da Creche;
2. Ser informado sobre as normas que lhes digam respeito;
3. Ser informados sobre o trabalho desenvolvido com o seu filho.

Artigo 26°
Deveres dos Clientes
S&o deveres dos clientes:

1. Acompanhar com interesse a formacéo e desenvolvimento da crianca;

2. Contactar a Creche sempre gue necessite de se inteirar do desenvolvimento da crianca e
das actividades desenvolvidas com o grupo onde esta estéa inserida;
Zelar para que a crianca tenha, na Instituicdo, o material necessario;
Respeitar os horarios de entrada e saida;
Respeitar o estabelecido no Regulamento Interno e no Contrato de Prestacdo de
Servigos;

6. Respeitar todo o pessoal de servico e 0s espagos restritos.
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Artigo 27°
Direitos do CSPO

Sao direitos da entidade gestora do estabelecimento/servico:

1. Ser respeitado por todos os elementos da comunidade educativa e pelos Responsaveis Legais
das criancas;

2. Exigir o cumprimento do Contrato de Prestacdo de Servi¢os estabelecido e do Regulamento
Interno;

3. Exigir um clima de respeito entre todo o pessoal e entre 0s responsaveis legais e os
funcionarios.

Artigo 28°
Deveres do CSPO

S&o deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

Respeitar os principios do CSPO;

Cumprir o Regulamento Interno;

Assumir o Projecto Geral da Creche e respetivas atividades;

A w DR

Participar nas actividades promovidas pela Instituicdo, zelando pelo cumprimento do seu
Projecto Pedagogico, pelo Projeto de cada sala e pelas respetivas atividades;
Respeitar todos os elementos da comunidade educativa;
Cumprir o contratualizado no Contrato de Prestacéo de Servigos;
Prestar informacao aos responsaveis legais do desenvolvimento do seu educando.
Artigo 29°

Interrupcéo da Prestacéo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

Sempre que o0s responsaveis legais entenderem interromper a prestacao de servicos, devem faze-

lo com pelo menos 5 dias de antecedéncia, apresentando por escrito a sua justificacéo.

Artigo 30°

Contrato
Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade gestora
do estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos.

Aduracao desse contrato sdo 12 meses, renovavel por iguais periodos.

Artigo 31°
Cessacdao da Prestacao de Servigos

Considera-se cessada a prestacao de servi¢cos quando:
- Alteracdo de morada;
-Mudanca para outra IPSS;

- Termine o Contrato de Prestacdo de Servicos;
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- Termine a frequéncia da crianga na resposta social com a passagem para a Educacao Pré-
escolar;

- Desisténcia da vaga,;

- Desrespeito pelos principios da Instituicdo (sujeito a apreciacdo por parte da Directora Técnica e
deliberacado da Direcc¢ao).

- Auséncia injustificada por um periodo superior a 1 (um) més;
- Nao cumprimento do Contrato de Prestacdo de Servigos;
- Incumprimento do pagamento das mensalidades num periodo de 2 meses consecutivos.
Artigo 32°
Livro de Reclamacdes
Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento/servico possui um livro de reclamacgdes,

que poderd ser solicitado junto da Directora Técnica, sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSIQOES FINAIS
Artigo 33°
Alteragdes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responséaveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus

representantes legais sobre quaisquer alteracdes ao presente regulamento com a antecedéncia

minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a

resolucéo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o0

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Artigo 34°
Integracdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do

estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 35°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 20/01/2017, considerando a aprovacgdo inicial a
17/09/2010 e as alteragBes a 19/11/2010;26/09/2013;06/02/2014;20/11/2014 e 19/01/2017.

A Direccao,



