CASA DO POVO DE OBIDOS

Regulamento Interno de

Funcionamento

CRECHE




Casa do Povo do Concelho de Obidos

Capitulo |

Disposi¢bes Gerais

NORMA |
Ambito de aplicagdo
1. A Casa do Povo do Concelho de Obidos é uma Instituicdo de utilidade publica, equiparada a
Instituicdo Particular de Solidariedade Social, registada na Direccdo Geral da Seguranca Social, por
despacho de 2005.05.05, com efeitos a 2004.11.10, a qual, em conformidade com os respectivos

Estatutos, desenvolve actividade na area da Infancia, com area geografica de intervengdao em

todas as freguesias do Concelho de Obidos e concelhos limitrofes;
2. O Centro Infantil é um Equipamento da Casa do Povo do Concelho de Obidos, adiante designada
Instituicdo, para o qual foi celebrado, a 1 de Agosto de 2007, Acordo de Cooperagdo com o

Instituto da Seguranca Social, I.P. / Centro Distrital de Leiria, para a resposta social CRECHE. ---------

NORMAIII
Normas Reguladoras
A criacdo e funcionamento da resposta social de CRECHE, com vista a promover o respeito pelos
direitos e deveres das Criangas que a frequentem, regem-se pelo disposto nas normas do presente
Regulamento Interno, na legislacdo aplicavel e em vigor a cada momento, bem como: ----------------

a) Nas normas reguladoras das condi¢des de instalacdo e funcionamento da Creche,

estabelecidas pela Portaria n? 262/2011, de 31 de Agosto e respectivas alteragdes;
b) No acordo de coopera¢dao celebrado com o Centro Distrital de Leiria do Instituto da

Seguranca Social, I.P.;

c) No compromisso de cooperagado para o sector social e solidario em vigor;
d) Nas OrientacGes Técnicas acordadas em sede de Comissao Nacional de Cooperacao; ---------
e) No Contrato Colectivo de Trabalho aplicavel a Instituicao.

NORMA Il

Objectivos

1. A resposta social de CRECHE constitui um equipamento sécioeducativo e de apoio a familia e a

Crianga, até aos 3 anos de idade, com vista a contribuir para o seu bem-estar, processo evolutivo e

desenvolvimento fisico, emocional, afetivo e intelectual;
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2. Constituem objetivos da resposta social de CRECHE:

a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar durante o periodo

correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais; ------

b) Colaborar com a familia no processo educativo, partilhando cuidados e responsabilidades; -
c) Assegurar o atendimento individual de cada Crianca em funcao das suas necessidades; ------
d) Desenvolver mecanismos de prevengao e despistagem precoces de qualquer inadaptacgao,

deficiéncia ou situacdo de risco da Crianca, assegurando o encaminhamento mais adequado; -------

e) Proporcionar condi¢cbes para o desenvolvimento integral da Crianca, num ambiente de

seguranca fisica e afetiva;

f) Promover a articulagdo com outros servicos existentes na comunidade.

NORMA IV
Actividades Desenvolvidas e Servigos Prestados
1. A resposta social de CRECHE inclui actividades e servicos adequados a cada idade e a satisfacdo

das necessidades de cada Crianga, designadamente:

a) Nutricdo e Alimentacdo, qualitativa e quantitativamente adequadas;

b) Cuidados de Higiene Pessoal;

c) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias da Crianga; ---
d) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade;

e) Disponibilizacdo de informacao a familia sobre o desenvolvimento da Crianga. -----------------

2. A resposta social de CRECHE podera incluir outros servicos e actividades, designadamente

e entre outros que venham a ser acordados:

a) Acompanhamento ao exterior (viagens organizadas, passeios);

b) Actividades Desportivas;

c) Apoio a integracdo social;
d) Ateliers ocupacionais;

e) Biblioteca / Ludoteca;

f) Dormitdrio;

g) Psicomotricidade;

h) Transporte ao domicilio.
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3. A resposta social de CRECHE, realiza, ainda, um programa de actividades adaptadas a realidade
sécio-cultural do meio onde se encontra inserida, tendo como objectivo proporcionar a Crianga
um variado leque de experiéncias estimulantes, que se concretizam na rotina diaria da CRECHE; ---
4. O desenvolvimento destas actividades baseia-se no projecto pedagdgico, integrado no Projecto
Educativo da Instituicdo e procura a satisfacdo das necessidades e bem-estar da Crianca,
favorecendo o seu desenvolvimento integrado e promovendo a prestacao de cuidados e servigos

de apoio social, tendentes ao seu desenvolvimento pedagégico, educativo, pessoal e social. --------

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO

NORMA V
Condi¢6es de Admissao

1. Podem ser admitidas na CRECHE Criancas até aos 3 anos de idade, que residam na aréa

geografica de intervencao da Instituicao;

2. A admissdo de Criancas com Necessidades Educativas Especiais esta condicionada: -----------
a) A capacidade de resposta do Equipamento, de acordo com o tipo e grau de deficiéncia; -----
b) A apresentacdo de orienta¢des escritas da equipa médica da especialidade;

c) Ao compromisso de colaboracdo com as equipas locais de intervencdo precoce na infancia

e apoio dos servicos especializados implantados na aréa geografica de intervencao da Instituicao.

NORMA VI
Candidatura/ Inscrigdo

1. A candidatura/inscricdo da Crianga para a frequéncia da resposta social de CRECHE tera lugar

nos Servicos Administrativos da Instituicdo, durante todo o ano lectivo;
2. A candidatura/inscricdio é formalizada mediante o preenchimento do impresso préprio,

disponivel nos Servigos Administrativos ou na pagina de internet da Instituicdo, acompanhado da

apresentacdo dos seguintes documentos:

a) Cartao do Cidaddo ou Cédula de Nascimento da Crianga;

b) Bilhete de Identidade e Cartdo de Contribuinte ou Cartdo de Cidaddo do Encarregado de

Educacao;

c) Identificacdo dos Pais/Progenitores;
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d) Acordo de Regulagao de Responsabilidades Parentais, caso exista;
e) Comprovativos dos rendimentos e despesas fixas do agregado familiar, designadamente,
declaracbes de rendimentos, respectivas notas de liquidacdo, entre outros documentos

comprovativos da real situagdo do agregado, nao aplicavel as Criancas abrangidas pela medida de

gratuitidade da frequéncia de CRECHE;

f) Comprovativo de enquadramento do abono de familia para Criangas e Jovens; -----------------

3. No ato da inscricdo sera cobrado um valor de 10€ (dez euros) para despesas de secretaria. -------

NORMA VII
Critérios de selecdo e priorizagao de candidaturas

1. Sempre que a capacidade da Instituicdo ndao permita a admissdao de todas as Criangas

candidatas, as admissdes far-se-do de acordo com os seguintes critérios:

a. Criancgas inseridas em Agregados familiares de menores recursos econémicos e/ou

com situacdes de risco social para a Crianca;

b. Criangas com irmaos a frequentar a Instituicdo;

c. Criancas inseridas em Familias monoparentais;

d. Criancas inseridas em Familias numerosas;
e. Criangas inseridas em Agregado familiar residente na drea de actuac¢ao da Instituicdo;
f. Criancas com Pais/Encarregados de Educa¢do com atividade profissional na area de

actuacgado da Instituicao.

2. Para as Criancas abrangidas pela medida de gratuitidade da frequéncia de CRECHE s3o critérios

de prioridade sequencial na admissao os previstos na legislacao aplicavel, designadamente: ---------

a) Criangas que frequentaram a Creche no ano anterior;

b) Criangas com deficiéncia/Incapacidade, sem prejuizo do previsto no n? 2 da Norma V do

presente regulamento;
c) Criangas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal

no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou

criancas em situacdo de acolhimento ou em casa abrigo;

d) Agregados familiares de menores recursos econémicos e/ou em situagdo de risco social

para a Crianga;

e) Criangas com irmaos a frequentar a Instituicao;
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f) Criancgas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de

familia para criangas e jovens (12 e 22 escaldes), cujos encarregados de educagdo residam ou

desenvolvam a actividade profissional na area de influéncia da resposta social;

g) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de

educacdo residam na area de influéncia da resposta social;
h) Criancas cujos encarregados de educagao residam na area de influéncia da resposta social;

i) Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educacdo desenvolvam a actividade profissional na area de influéncia da resposta social; -------------

i) Criangas cujos encarregados de educacao exercam actividade profissional na area de

influéncia da resposta social.

NORMA VIl
Admissiao/Matricula
1. A admissdo decorre entre 1 de Abril e 30 de Maio, estando reunidos os seguintes requisitos: -----

a) Inscricdo no prazo fixado pela Instituicdo, de acordo com as formalidades previstas no

presente Regulamento Interno;
b) A aceitacdo, por parte do Encarregado de Educacdo, dos fins e do Regulamento Interno de

funcionamento da CRECHE e dos Estatutos da Instituicao;

2. A admissdo é da responsabilidade da Direc¢do, mediante informacdo da Direccdo Técnica, de
acordo com as vagas existentes nos varios grupos etarios e segundo os critérios de admissao e
prioridade estabelecidos no presente Regulamento Interno e na legislacdo aplicavel em vigor; ------

3. Apds decisdo da Direcgdo, deverdo os Servicos Administrativos, no prazo de 5 (cinco) dias,

informar os Pais/Encarregados de Educagdo, por escrito, da admissdo;
4. Para formalizar o processo de admissdao/matricula, os Pais/Encarregados de Educacdo devem
remeter aos Servicos Administrativos, até a data que lhes for indicada, todos os documentos que

devem integrar o Processo Individual da Crianca, a saber:

a) Cédula de Nascimento ou Cartdo do Cidadao da Crianca;

b) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social da Crianca;

c) Cartdo de Utente dos servicos de saude ou de subsistemas a que a Crianga pertenca; --------
d) Boletim de vacinas;

e) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais;
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f) Cartdo do Cidaddo ou Bilhete de Identidade/Cartdo de Contribuinte do Encarregado de
Educacao;
g) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, designadamente, declara¢cbes de

rendimentos, respectivas notas de liquidacdo, entre outros documentos comprovativos da real

situacdo do agregado, ndo aplicavel as Criancas abrangidas pela medida de gratuitidade da

frequéncia de CRECHE;

h) Comprovativo de enquadramento do abono de familia para Criancas e Jovens; -----------------
i) Comprovativo de morada do agregado familiar;

i) Documento de Regulag¢ao das Responsabilidades Parentais ou Tutela, caso exista; ------------
k) Declaracgdo do hordério de trabalho dos Pais/Encarregados de Educacgéo;

) Declaracdo dos Pais/Encarregado de Educacdo, Inscrita em formuldrio préprio da

Instituicdo, de que conste expressamente: |) Aceitacdo das normas do presente Regulamento
Interno e das normas reguladoras das comparticipacées familiares; 1l) Autorizacdo de
informatizacdo de dados pessoais, para efeitos de elaboracdo do processo individual da Crianca;

[ll) Autorizacdo de registo fotografico e video da Crianga, sem prejuizo das restricdes legais

aplicaveis; IV) Autorizagao de saidas da Crianga a comunidade;
m) Entrega da proposta para sdcio da Instituicao do Encarregado de Educagao da Crianga. ------

5. Caso algum dos documentos ndo seja entregue até ao termo do prazo estabelecido para a

matricula, a mesma fica sem efeito;
6. No inicio do ano lectivo devera ser adquirido o Kit do Aluno (bibe, panam3, t-shirt e polar), com
os elementos identificativos da Instituicdo, cujo preco é fixado anualmente pela Direc¢ao; -----------
7. Sempre que as vagas existentes ndao estejam preenchidas no inicio de cada ano lectivo, podera

proceder-se a admissdes ao longo dele, desde que ndo haja manifesto inconveniente para o

normal funcionamento da sala;
8. As candidaturas/inscricdes ndo seleccionadas para matricula e cujos Encarregados de Educacgédo
pretendam manter para o ano lectivo seguinte, ficam a constar de lista de espera da CRECHE,
estando sujeitas a obrigacao de renovacao, através de registo de inscricao e de nova apresentacao
de documentos, que deverd ocorrer dentro do novo periodo de candidaturas/inscri¢des; -------------
9. A renovagao de matricula antecede o periodo de novas matriculas, garantindo a continuidade

da Crianca que ja frequente a Instituicdo, mas ndo dispensa a entrega dos elementos previstos

para novas candidaturas.
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NORMA IX
ACOLHIMENTO INICIAL
1. O acolhimento inicial da Crianca sera feito em articulagdo com os pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, com um periodo de adaptacdo de 30 dias, nos seguintes termos: ------

a) No primeiro dia, o Educador de Infancia ou o Ajudante de Agdo Educativa acolhem cada

Crianga e os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais;

b) Caso a situacao o justifique, a Crianca podera trazer consigo o brinquedo ou objeto que lhe

transmita conforto e seguranca, com vista a diminuir o impacto da nova situacao;

c) Durante o periodo de adaptagdo o tempo de permanéncia da Crianga na CRECHE poderd

ser reduzido, sendo gradualmente aumentado, de acordo com cada caso concreto.
2. A Instituicdo elaborard um Relatério do Acolhimento Inicial, sinalizando todas as situagdes de

inadaptagdao ou dificuldades relevantes, com vista a estabelecer formas de intervengdo que

permitam ultrapassa-las.

NORMA X
Processo Individual

1. A Instituicdo organiza um Processo Individual de cada Crianga, do qual constem,

designadamente:

a) Fichas de candidatura/inscricdo e de admissdo/matricula;

b) Critérios de admissao aplicados;

c) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

d) Exemplar da apélice de seguro escolar;

e) Hordrio habitual de permanéncia da Crianca na Creche; ---------======mmmmmmm e
f) Identificacdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade; ------------
g) Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades

parentais, com identificacdo da pessoa a quem a Criancga pode ser entregue;

h) Identificacdo e contacto do médico assistente;

i) Declaracdo médica comprovativa do estado de saude da Crianga e outras informacodes tais

como dieta, medicacdo, alergias ou outros relevantes;

i) Comprovacao da situacdo das vacinas e grupo sanguineo;
k) Informacao sobre a situagdo sdciofamiliar;
) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situacées anémalas; -----------
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m) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisao do contrato de prestagao de servigos; -----

n) Outros que a Instituicdo considere relevantes.
2. O Processo Individual da Crianca é arquivado em local préprio, de acesso restrito, que garanta a

confidencialidade, devendo ser permanentemente atualizado, podendo ser rectificado, pelos pais

ou por quem exerca as responsabilidades parentais, quanto aos dados pessoais;

3. O Processo Individual da Criang¢a pode, quando solicitado, ser consultado pelos Pais ou por

guem exerca as Responsabilidades Parentais.

NORMA XI
Seguro
A Instituicdo contratara todos os seguros a que esteja obrigada nos termos da legislacao aplicavel,
relativos as Criancas que frequentem a CRECHE, sendo o respectivo prémio e as despesas
inerentes pagos proporcionalmente por cada agregado familiar, em parcelas iguais e sucessivas

durante 10 (dez) meses, junto com as mensalidades de Setembro a Junho de cada ano, ndo

aplicavel as Criancas abrangidas pela medida de gratuitidade da frequéncia de CRECHE. --------------

CAPITULO 1lI
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
Horarios
1. A CRECHE funciona de 22 a 62 feira das 7h30m as 19h30m, encerrando aos sabados e Domingos,
em todos os feriados estabelecidos por lei, no Feriado Municipal, bem como, em eventuais
tolerancias deliberadas pela Direc¢ao e em situagdes imprevistas, devidamente fundamentadas; --
2. A Secretaria encerra anualmente por periodo nunca inferior a 15 dias Uteis, para férias; -----------

3. A entrada das Criancas deverd ocorrer até as 10.00 horas, salvo aviso prévio, acordado com o

responsavel da sala, ou por motivos excepcionais, devidamente fundamentados;

4. A saida devera ocorrer entre 16.30 horas e as 19.30 horas;

5. A Direcgao elaborard, em conjunto com a Coordenagao Pedagdgica, o calendario escolar para

€ada aN0 |@CLIVO; ===m=mmmme e oo e e e ee e ee e e e mn e e e
6. A equipa técnica elaborara o Plano Anual de Acgdo e Actividades, para o respectivo ano lectivo,

até 30 de Outubro, o qual, apds aprovacdo, sera divulgado aos Pais/Encarregados de Educacéo; ----
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7. Sem comprometer o normal funcionamento da resposta social e da Instituicao e a fim de
promover a partilha entre a escola e a familia, cada Educadora responsdvel por uma sala de
CRECHE, terda um horario para atendimento aos Pais/Encarregados de Educacdo, em dia e hora a

definir no inicio de cada ano lectivo.

NORMA XIil
Frequéncia e Auséncias
1. A Crianga ndo deverad frequentar a Creche mais do que 11 horas diarias, devendo usufruir de um
periodo em comum com a familia, nunca inferior a 15 dias sucessivos para descanso, férias e

interacgao familiar, preferencialmente durante os meses de Junho, Julho e Agosto, previamente

marcada e comunicada a Instituicao até final do més de Marco do ano lectivo;
2. A Instituicdo manterd um registo de assiduidade diadria de cada Crianca, devendo todas as

auséncias ser-lhe previamente comunicadas, por escrito;

3. As auséncias prolongadas, que ndo excedam 15 dias seguidos, ndo determinam qualquer efeito

na mensalidade;
4. Os Pais/Encarregados de Educacdo deverdo assegurar que a Crianca ndo seja portadora de

doenca que impeca a frequéncia da resposta social, podendo a Instituicdo, em caso de

comprovada duvida, solicitar declaracdo médica nos termos da legislagdao em vigor;
5. Quando ocorram situacdes de doenca grave, que determinem faltas superiores a 90 dias, até ao

limite de 180 dias, a matricula manter-se-a valida, desde que a Instituicdo seja informada, por

escrito, e assegurado o pagamento mensal de valor a definir pela Direccao;
6. Determinam o cancelamento da respectiva matricula e o pagamento, para além das prestacdes
em falta e dos respectivos juros, de uma sanc¢do pecuniaria igual ao triplo das prestacdes em falta,

as faltas de comparéncia nao justificadas, superiores a 30 dias e o ndo pagamento consecutivo da

mensalidade superior a trés meses.

NORMA XIV

Desisténcias
A desisténcia, da iniciativa dos Pais/Encarregados de Educacdo, deverd ser formalizada nos
Servicos da Instituicdo, com a antecedéncia minima de 30 dias, sem direito ao reembolso dos

montantes ja liquidados, referentes ao més de encerramento e ao seguro e/ou outras despesas. --
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NORMA XV

Comparticipagdao Familiar

1. A comparticipacao familiar é o valor pago pela utilizacdo dos servicos e equipamentos sociais,

determinada em fun¢do da percentagem definida para a resposta social, a aplicar sobre o

rendimento per capita do agregado familiar, constituido pelo conjunto de pessoas ligadas entre si

por parentesco, afinidade, ou similar que vivam em economia comum, designadamente: -------------

a.
b.
c.
d.
e.

gualquer elemento do agregado familiar.

Conjuge ou pessoa em uniao de facto ha mais de dois anos;
Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até 3.2 grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

Tutores e pessoas designados por decisao judicial ou administrativa;

Adoptados, tutelados e criangas e jovens confiados por decisao judicial ou administrativa a

2. Ficam expressamente excluidos do agregado familiar as pessoas que tenham entre si vinculo

contratual e as que permanecam na habitacdo por um curto periodo de tempo;

3. Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a

deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, de algum dos membros do agregado familiar,

ou, ainda que por periodo superior, se a deslocacdo se dever a razGes de saude, escolaridade,

formacao profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater tempordrio;

4. A comparticipagao familiar é calculada com base nos seguintes escaldes de rendimento “per

capita”, indexados a remuneracdao minima mensal (RMM):
12 Escaldo - até 30% da RMM

29 Escaldo - de 30% a 50% da RMM

39 Escaldo - de 50% a 70% da RMM

42 Escaldo - de 70% a100% da RMM

592 Escaldo - de 100% a 150% da RMM

62 Escaldo - mais de 150% da RMM

5. A comparticipacdo familiar é determinada pela aplicacdo de uma percentagem sobre o

rendimento “per capita” do agregado familiar, conforme o quadro seguinte:

Escaldoes de Rendimentos:

6. O calculo do rendimento per capita, é realizado de acordo com a seguinte férmula:

10

29

39

49

5o

69

38%

38.5%

39.5%

40%

41.50%

42.5%
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RC=RAF/12-D
N

Sendo: RC = Rendimento per capita mensal RAF = Rendimento do agregado familiar D = Despesas

mensais fixas e N = Nimero de elementos do agregado familiar; -----------==-=====mmmmmmemmcm -

7. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos anuais:

a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente: rendimentos empresariais e profissionais;
c) De pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma ou outras, de rendas

tempordrias ou vitalicias, de prestacées a cargo de companhias de seguro ou de fundos de

pensoes e pensdes de alimentos;
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia); --------

e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusado, até ao grau

de licenciatura);
f) Prediais: rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas 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;
g) De capitais: rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente, juros de
depdsitos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros; sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores
mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplica¢ao de 5%; -------------—---

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no

ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

8. Consideram-se despesas fixas mensais do agregado familiar:

a. As taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido;

b. A renda de casa ou da prestagao devida pela aquisi¢ao de habitagdo prdpria permanente;
c. As despesas com transportes, até ao valor da tarifa de transporte da zona de residéncia; -
d. As despesas com saude e medicamentos de uso continuado, em caso de doenga croénica;

e. A comparticipacdo dos descendentes e outros familiares, na resposta social ERPI. ----------
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9. O somatodrio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do ponto 8, tem como limite maximo

o valor da RMMG;

10. O valor da comparticipagdo familiar ndo inclui actividades de caracter extraordinario e/ou
facultativo, nomeadamente, fardas e uniformes escolares, transportes, visitas de estudo ou

guaisquer outras atividades extracurriculares, ludicas e despesas, sendo os Pais ou Encarregado de

Educacao informados do respetivo valor, no inicio de cada ano letivo;

11. O valor da comparticipagao familiar ndo inclui seguro, salvo para Criancas abrangidas pela

medida de gratuitidade da frequéncia de CRECHE;

12. O valor da comparticipagdo familiar ndo deverd ultrapassar o custo médio real da Crianga; ------
13. A revisdo da comparticipacdo familiar serd feita anualmente, a data da renovacdo da
matricula, de caracter obrigatério, com efeitos ao inicio de cada ano letivo, devendo os
Pais/Encarregados de Educacdo fazer prova anual dos rendimentos, nos termos estabelecidos

neste Regulamento Interno e sem prejuizo dos casos em que, por forca da aplicacdo da medida de

gratuitidade da frequéncia de CRECHE, ndo se aplique tal obrigacio;

14. A comparticipacdo poderd, ainda, excepcionalmente, ser revista, por deliberagdo da Direccao,

sempre que as circunstancias o aconselhem, nomeadamente, no caso de quebra significativa e

devidamente comprovada dos rendimentos do agregado familiar;
15. A comparticipacdo mensal devida deverd ser paga nos Servicos da Instituicdo, até ao dia 8 de
cada més ou, caso coincida com dia de encerramento, no primeiro dia util seguinte, sendo que,

apos este periodo, a mensalidade sofrera um acréscimo de 10%;

16. Em caso de atraso superior a 60 (sessenta) dias no pagamento da comparticipacdo, a
frequéncia da Crianca no estabelecimento serd suspensa até integral regularizacao, a qual ficara
dependente do pagamento de uma penalizacdo de 12% sobre o valor das comparticipacdes em

divida, a pagar com a mensalidade do més seguinte;

17. A suspensdo prevista no numero anterior terd o limite maximo de 30 (trinta) dias, apds o que a

Instituicdo procedera a anulacdo e cancelamento da matricula da Crianga;

18. Havera lugar a uma redugao de 25 % na comparticipagao familiar mensal, quando os periodos
de auséncia excedam 15 dias seguidos e sejam atempadamente comunicados e justificados; --------

19. O pagamento da Comparticipacao Familiar cujos termos e prazos sao fixados pela presente

norma nao se aplica as Criancas abrangidas pela medida de gratuitidade da frequéncia de

CRECHE, designadamente, as nascidas a partir de 1 de Setembro de 2021 e nascidas antes dessa
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data cujos agregados familiares se enquadrem nos 12 e 22 escaldes de rendimentos, sem

prejuizo do previsto no n2 10 da presente horma.

CAPITULO IV
RECURSOS

NORMA XVI

Instalagbes

As instalagdes destinadas a CRECHE sdo constituidas por:

a) Bergario, destinado a Criangas até aos 12 meses;

b) Salas de actividades, organizadas por grupos etarios;

c) Instalagdes Sanitdrias, adequadas as diferentes faixas etdrias;

d) Sala de descanso/Dormitério;

e) Areareservada a amamentagio;
f) Area destinada ao isolamento de Criancas que adoecam subitamente e a prestacdo de

cuidados basicos de saude;

g) Espaco exterior de Recreio;

h) Sala de Refeigdes;

i) Cozinha;

j) Despensas.

NORMA XVII
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal da CRECHE encontra-se afixado na Instituicdo, em local visivel e de facil
acesso, contendo a indicacdo do numero de recursos humanos (direccdo técnica, equipa técnica,
pessoal auxiliar e voluntarios), categorias profissionais e respetivos hordrios, definido de acordo

com a legislagao em vigor.

NORMA XVIII
Direc¢ao Técnico Pedagdgica
A Direccao Técnico-pedagogica da CRECHE compete a um técnico, nos termos da legislacdo em

vigor, cujo nome, formacdo e categoria profissional se encontra afixado em lugar visivel e
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acessivel, a quem cabe a responsabilidade de dirigir a resposta social, sendo responsavel, perante

a Direcao da Instituicao, pelo funcionamento geral da mesma.

CAPITULO V
ACTIVIDADES E SERVICOS

NORMA XIX
Nutricdo e Alimentagao
1. As Criangas tém direito a uma alimenta¢dao qualitativa e quantitativamente adequadas as sua
necessidades, devendo as ementas semanais ser assinadas pelos técnicos competentes, afixadas

na Instituicdo, em local visivel e de facil acesso, e disponibilizadas no site da Instituicdo; --------------

2. A alimentagado diaria é constituida:

a) Bergdrio - de acordo com as necessidades especificas de cada Crianga:

b) 1/2 anos — almogo as 11:30 horas; lanche as 15:30 horas;

c) 2/3 anos — almocgo as 11:30 horas; lanche as 15:30 horas; --
d) Suplemento alimentar, a meio da manha.

3. A Instituicdo informa os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais qual o leite em

po, leite e papas utilizadas na CRECHE, podendo estes optar por outros especificos, sendo, nesse

caso, sua responsabilidade a disponibilizacdo dos mesmos;

4, Qualquer alergia ou intolerancia alimentar deve ser comunicada prontamente a Instituicao,

através de declaracdo médica, para adequacao da dieta da Crianca;

5. Na impossibilidade da Instituicdo garantir a dieta prescrita, serd encontrada, em conjunto

com a familia, a forma mais adequada de solucionar a questao.

NORMA XX
Cuidados de Higiene e Saude
1. A Crianga, para frequentar a CRECHE, deve estar em perfeito estado de salde e de higiene; ------
2. Se a Crianca adoecer durante a permanéncia na Instituicdo serd o facto comunicado, de

imediato, aos Pais/Encarregados de Educacdo, que terdo a responsabilidade de a ir buscar com a

maior brevidade possivel;
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3. O regresso da Crianga cuja auséncia tenha sido devido a doenga prolongada sera feito mediante
a apresentacao de declaragdao médica comprovando o seu restabelecimento e a inexisténcia de

qualquer risco de contagio e/ou perigo;

4. A necessidade de administracdao de medicagao a Crianga que se encontre em tratamento clinico
imp0Oe aos Pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais a obrigacdo de fazer entrega dos
mesmos a Educadora responsdvel, juntamente com a prescricio médica e/ou o Termo de
Responsabilidade, em que conste o nome da Crianca, identificacdo do medicamento, dosagem,
periodo e hordarios de administracdo e condicdes de conservacdo, devendo os produtos estar
identificados com o nome da Crianga e ser preenchido o impresso de “pedido de administra¢do de

medica¢do/prescricdo médica”, disponivel na Instituigdo;

5. Em caso de acidente, ou doenca subita grave, a Crianga serd encaminhada a Unidade de Saude
competente, acompanhada de funcionario da Instituicdo, avisando-se a familia, que dever3a, de

imediato, deslocar-se ao local.

NORMA XXI
Vestuario e Bens de Uso Pessoal
1. A Crianca deve ter sempre disponivel na CRECHE, chapéu, bibe e uma muda de roupa completa,
sendo da responsabilidade dos Pais/Encarregados de Educagdo a sua manutencdo e limpeza; -------
2. Os Pais/Encarregados de Educacdo devem, igualmente, entregar na CRECHE um conjunto de

roupa de cama, sendo da sua responsabilidade a sua manutencgao e limpeza;

3. A roupa de uso pessoal deve ser devidamente identificada pelos Pais/Encarregados de

Educacao, a fim de evitar trocas;

4. As fraldas, biberdes, chuchas, toalhetes, pomadas dérmicas e similares, e demais artigos de
puericultura necessarios a Crianca sdo da responsabilidade e a expensas dos Pais/Encarregados de

Educacao;

5. A Instituicdo ndo se responsabiliza por quaisquer objectos pessoais trazidos de casa. ---------------

NORMA XXII
ATIVIDADES
1. A resposta social de CRECHE inclui actividades PEDAGOGICAS, LUDICAS e DE MOTRICIDADE, em

conformidade com o projeto pedagdgico e com a idade e necessidades especificas das Criangas; ---
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2. A Instituigdo poderd, ainda, organizar ATIVIDADES DE EXTERIOR, como sejam, passeios, visitas e

outras, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade das Criangas;
3. As referidas actividades sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa, estando sujeitas
a autorizagao prévia, por escrito, dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais; -------

4. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais poderdo ser envolvidos nas atividades

realizadas na CRECHE, de acordo com o plano anual de atividades;
5. A frequéncia de atividades de caracter facultativo ndo condiciona o normal funcionamento da

CRECHE para as Criangas que nao participem Nnas mMesmas. ---------=-=mmmm oo oo

NORMA XXIlI

Transporte
A Instituicdo podera assegurar o transporte das Criancas, a partir de 1 ano de idade, até ao limite
de lotacdo das viaturas que tenha ao seu servigo, préprias ou contratadas, devendo os
Pais/Encarregados de Educacdo proceder a respectiva inscricdo e pagamento da comparticipacdo

mensal devida em vigor, bem como, tendo os mesmos que facultar cadeira adequada para o

transporte, em modelo que obedeca as exigéncias legais em vigor.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIV
Direitos e Deveres da Instituicao e dos Utentes
Sdo direitos e deveres da Instituicdo, enquanto prestadora dos servicos, e dos Pais ou de quem
exer¢a as responsabilidades parentais, enquanto utentes representantes da Crianga a quem se

destinam, os seguintes:

1. S3o DIREITOS da Instituicdo, designadamente:

a) Ser informada relativamente as caracteristicas e necessidades biopsicossociais da Crianga; -
b) Ser informada do estado de saude e da prescricdo medicamentosa da Crian¢a; -----------------
c) Dispor da informacdo que considere necessaria relativamente a identificacdo da Crianca e

familia, bem como, contactos dos Pais ou de quem exerca as Responsabilidades Parentais; ----------
d) Reunir com o Encarregado de Educagdo/com quem exerga as Responsabilidades Parentais

da Crianca, sempre que o solicitar, para adequada avaliacdo da melhor resposta social; ---------------
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e) Receber as comparticipagdes financeiras que sejam devidas;

f) Suspender a frequéncia da CRECHE, sempre que 0s pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais, grave ou reiteradamente, violem as normas da Instituicdo e/ou do
presente regulamento, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao dos servigos,

as condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestacdao dos mesmos, ou ainda, o relacionamento

com terceiros e a imagem da Instituigdo.

2. S3o DEVERES da Instituicdo, designadamente:

a) Proceder a celebracdo do contrato de prestacdo de servicos e a elaboracdo do processo
individual da Crianga, mantendo-o permanentemente actualizado e garantindo o sigilo dos dados

nele constantes;

b) Disponibilizar aos Pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais o Regulamento

Interno de CRECHE que esteja em vigor na Instituicdo;

c) Respeitar a Criang¢a na sua individualidade, prestando um atendimento e acolhimento

personalizados, de acordo com as suas necessidades biopsicossociais;

d) Prestar a Crianca todos os servigos que integrem a resposta social CRECHE;

e) Facultar o Livro de Reclamacgdes, sempre que solicitado.

3. S3o DIREITOS dos Pais ou de guem exerca as responsabilidades parentais, designadamente: -----

a) Ter acesso ao Regulamento Interno da resposta social CRECHE em vigor na Institui¢ao; ------
b) Conhecer o calendario escolar e a ementa semanal;

c) Ser apoiados e orientados no processo de educacado da Crianga;

d) Ser informados, com a antecedéncia devida, das saidas, visitas e passeios da Crianca; --------
e) Usufruir do plano de cuidados estabelecido e contratualizado;

f) Ser informados das necessidades de apoio especifico e desenvolvimento da Crianca; ---------

4. S3o DEVERES dos Pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, designadamente: -----

a) Cumprir e respeitar os fins e regras da Instituicdo e todas as obrigacGes decorrentes do

Regulamento Interno da Resposta Social CRECHE em vigor;

b) Comunicar a Instituicdo, até 15 de Marc¢o de cada ano, o periodo de férias da Crian¢a; -------
c) Comunicar de imediato a Instituicdo qualquer alteracdo no estado de saude da Crianca, de
forma a garantir o seu bem-estar e evitar o agravamento ou contdgio, bem como, comunicar
gualquer necessidade de medicacdo, cuidado alimentar ou outro relevante, de acordo com

prescricdo médica, que devera ser entregue a Instituicao;

d) Informar a Instituicdo de um contacto telefdnico permanentemente disponivel; ---------------
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e) Pagar, nos respectivos prazos e termos, as comparticipacdes financeiras devidas, salvo no
caso de Criangas abrangidas pela medida de gratuitidade da frequéncia de CRECHE, prevista por
lei, designadamente, as nascidas a partir de 1 de Setembro de 2021 e as nascidas antes dessa data

mas cujos agregados familiares se enquadrem nos 12 e 22 escaldes de rendimentos. -------------------

NORMA XXV
Contrato de Prestacao de Servigos
1. Entre a Instituicdo e os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serd
obrigatoriamente celebrado, por escrito, um contrato de prestagao de servigos, que regule os

direitos e obrigacdes contratuais mutuos, do qual conste designadamente:

a) lIdentificacdo da Crianca e dos Pais ou de quem exerca as Responsabilidades Parentais; ------

b) Direitos e obrigacdes das partes;

c) Servicos e Actividades Contratualizados;

d) Valor da mensalidade, da comparticipacdo familiar ou a sua isenc¢do;

e) Condigcdes de cessacdo e rescisdao do contrato.

2. O contrato é elaborado em dois exemplares, sendo um para os pais ou quem exerca as

responsabilidades parentais e outro para o Processo Individual da Crianca;

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efectuada por mutuo consentimento, reduzida a escrito, e

assinada por ambas as partes;
4. Na data de assinatura do contrato de prestacdao de servigos sera dado aos pais ou a quem
exerca as responsabilidades parentais acesso ao Regulamento Interno de CRECHE em vigor; ---------

5. Sao fundamentos para a resolugdo da prestagao de servigos:

a) A ndo adaptacdo ou insatisfacdo comprovadas das necessidades da Criancga; -----------------
b) A mudanga de residéncia que implique saida da drea de actuagdo da Institui¢gdo; -------------
c) A integracdo da Crianca noutra resposta social;

d) O incumprimento das normas da Instituicdo e do Regulamento Interno de Creche; ----------
e) A falta de pagamento consecutivo da comparticipagdao familiar superior a trés meses, nos

casos em que seja devida;

f) As faltas de comparéncia, ndo comunicadas e justificadas, superiores a trinta dias. ----------

NORMA XXVI

Livros de Reclamacoes e de Registo de Ocorréncias
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1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Institui¢ao, possui Livro de Reclamagdes, que devera ser

prontamente entregue logo que solicitado na Secretaria;
2. A Instituicdo possui, ainda, Livro de Registo de Ocorréncias, para inscricdo de quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento da Resposta social de CRECHE. --------------

CAPITULO VII

Disposigoes Complementares

NORMA XXVII
Recep¢ao e entrega das criangas

1. As Criangas sO poderdo ser entregues aos Pais/Encarregado de Educacdo ou a terceiro

devidamente autorizado;
2. Se a guarda da Crianga estiver a cargo de um s6 dos progenitores, o contacto com o outro sé

ndo sera permitido face a apresentacdo do documento legal comprovativo da proibicdo. -------------

NORMA XXVIII
Colaboragao/articulagio com a familia
1. As actividades serdo programadas e orientadas com base na articulagdo permanente com a

familia, em ordem a assegurar uma continuidade educativa e sécio afectiva, através de: --------------

a. Reunides de Pais/Encarregados de Educacgéo;

b. Contactos individuais com a familia, incentivando a sua participagao, com particular

incidéncia no periodo de integracao e adaptacao da Crianga;

c. Desenvolvimento de actividades de unido e lagos de continuidade familiar, preservando

as origens e as tradi¢des sécio culturais do meio em que a Crianga esteja inserida.
2. As reunides de Pais/Encarregados de Educa¢do devem efectuar-se, ordinariamente, quatro
vezes por ano lectivo, por convocatdria da Direcgdo, depois de ouvida a Equipa Pedagégica, por
forma a dar cumprimento as linhas orientadoras do Projecto Educativo, designadamente: -----------

a. Reunido a realizar até 31 de Outubro, para divulgacdo do Projecto Educativo e do

respectivo Plano;

b. Reunido em Dezembro;
C. Reunido em Margo/Abril;
d. Reunido em Junho, para avaliacdo do trabalho desenvolvido e desenvolvimento da crianca.
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NORMA XXIX
Actuacgao em situagao de emergéncia

A Instituicdo obriga-se a implementar e cumprir os procedimentos definidos pelo Plano de

Emergéncia Interno. —

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXX
Alteracoes ao Regulamento Interno
1. O presente Regulamento Interno serd objecto de alteragdes ou revogagdes, sempre que as
normas reguladoras ou os interesses da Instituicdo o justifiquem ou caso se verifiguem alteracdes
no funcionamento da CRECHE, sempre com vista a melhoria dos servicos prestados as Criangas; ---
2. As alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social e aos Pais ou a quem exerca as

responsabilidades parentais, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato que a estes assiste

em caso de discordancia relativamente as alteragdes.

NORMA XXXI
Integracao de Lacunas
As eventuais lacunas ao ora estabelecido serdo supridas pela Direccao da Instituicdo, no respeito

estrito ao espirito dos Regulamentos Internos e Estatutos da mesma, sem prejuizo da legislagdo

aplicavel e em vigor.

NORMA XXXII
Entrada em vigor
O presente Regulamento Interno, que define as regras de funcionamento do Centro Infantil da
Casa do Povo do Concelho de Obidos na resposta social de CRECHE, entra em vigor a 22 de

Dezembro de dois mil e vinte e dois, vigorando por tempo indeterminado, revogando o anterior

Regulamento Interno, ficando disponivel nas instala¢des e no site da Instituicdo.
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