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Capitulo |
Disposicoes gerais

Norma 12
Ambito de Aplicaggo

1. O Centro Social de Vila C& adiante designado por CSVC, com acordo de cooperagéo para esta
resposta social de Creche, celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Leiria, em
16/03/10, Pessoa Colectiva n® 504 206 621, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social,
registada na Direccdo Geral da Seguranga Social, sob a inscricdio n°106/01, a ls.193 do livro n°g, das
Associagfes de Solidariedade Social, em 26/09/2001, tem a sua sede na Rua Manuel Francisco
Freixeira n® 17, 3100-835 Vila C& e rege-se pelas seguintes normas:

Norma 22
Legislacdo Aplicavel

A resposta social de Creche rege-se pelo estipulado no:

1. Decreto-lei n°33/2014, de 4 de margo — Licenciamento e Fiscalizagio de estabelecimentos de
apoio social;

2. Portaria n°262/2011 de 31 de agosto, de acordo com as alteragdes da Portaria n.° 411/2012, de
14 de dezembro- Condigées de funcionamento e instalacbes;

3. Decreto lei n®172 —A /2014 de 14 de novembro com as alteracdes introduzidas pela Lei n.°
76/2015, de 28 de julho- sexta alteragdo aos Estatutos das IPSS.

4. Portaria n°196-A/2015 de 1 de julho, define critérios, regras e comparticipactes familiares e
formas de cooperagéo entre o 1SS e as IPSS; alterada e republicada pela Portaria n.° 218-
D/2019, de 15 de julho e pela portaria n.° 271/2020 de 24 de novembro — que definiu num
primeiro momento, as condicdes 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;

5. Lei 2/2022, de 3 de janeiro, Portaria n.® 271/2020 de 24 de novembro e Portaria n.° 199/2021, de
21 de setembro, que define as condigdes especificas do alargamento da gratuitidade da
frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 159.° da Lei n.° 75-B/2020,
de 31 de dezembro;
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Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho, que regulamenta as condicbes especificas de
concretizacio da medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema
de cooperagéo, bem como das amas do Instituto da Seguranca Social, I. P;

Lei n.° 30/2013, de 8 de maio — Lei de bases da economia social;

Decreto-Lei n.° 120/2015, de 30 de junho, na redagéo introduzida pelo decreto-lei n.° 68/2016, de
3 de novembro- Estabelece os principios orientadores e 0 enquadramento a que deve obedecer
a cooperagdo entre o estado e as entidades do setor social & solidario;

Portaria n.? 100/2017, de 7 de marco- Regula as normas para alargamento da cooperagéo com
as IPSS;

Circular n° 5 de 23 de dezembro de 2014 da DGAS - Implicagéo da variagdo de frequéncias dos
utentes nas comparticipacdes da Seguranga Social.

Lei n.° 26/2018, de 5 de julho -Alterag&o a Lei n.® 147/99, de 1 de setembro -Lei de protecdo de
criangas e jovens em perigo;

Lei n° 103/2015, de 24 de agosto- cria o sistema de registo de identificagéo criminal de
condenados pela pratica de crimes contra a autodeterminacdo sexual € a liberdade sexual de
menor;

Portaria n.® 413/99, de 8 de junho - seguro escolar;

Lei n.° 144/2015, de 8 de setembro alterado pela Lei n.° 14/2019, de 12/02 -mecanismos de
resolugao extrajudicial de litigios de consumo;

Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de setembro, alterado pela Lei n.° 74/2017 de 21/6- Livro de
reclamagdes com as alteragbes introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 9/2020 DR n.° 49/2020, série |
de 03-10 PCM- Adota as medidas necessarias ao cumprimento da obrigagéo de manter o livro
de reclamagbes eletronico;

Lei n.° 67/98 de 26 de outubro, alterada pela Lei n.° 103/2015 de 24 de agosto e pela Lei n.°
58/2019 de 8 de agosto — Lei da protecéo de dados pessoais;

Decreto-Lei n.° 64/2007 de 14 de margo;

Decreto-Lei n.° 126-A/2021 de 31 de dezembro;

Decreto-Lei n. °136/2023 de 29 de novembro

Portaria n°.304/2022 de 22 de dezembro;

Portaria n.° 75/2023 de 10 de margo;

Portaria n.° 190- A / 2023 de 5 de julho;

Compromisso de Cooperagéo para o Setor Social e Solidario;

Contrato Coletivo de Trabalho para IPSS.

Protocolo de Cooperagéo em vigor.

Norma 3°
Destinatarios e Objectivos

A Creche “O Freixinho® & uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o
apoio a familia e a crianca, destinada acolher criangas dos 3 meses aos 3 anos de idade,
durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais.
Constituem Objectivos da Creche:
Facilitar a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado familiar;
Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;
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c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades especificas
de cada crianga;

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacéo, deficiéncia ou situacéo 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 hdbitos de higiene e de defesa da satde:

g) Promover a articulagdio com outros servicos existentes na comunidade.

Norma 42
Atividades e servigos
A creche presta um conjunto de atividades e servicos adequados & satisfacio das necessidades da
crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e
competéncias, designadamente:

a) Nutriclo e Alimentagéo, adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade de ecada erianca, sem
prejuizo de dietas especiais prescritas por um clinico:

b) Cuidados de higiene pessoal;

¢} Atividades pedagégicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades
especificas das criangas e de encontro ao plano de atividade anual de cada sala.

d) Outras atividades extras, muisica, danca, etc, que possam carecer de um custo adicional a
mensalidade do utente e correspondente a tabela em vigor afixada.

e) Disponibilizagdo de informag&o a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da
crianga.

Capitulo 1
Processo de Admisséo das Criangas
Norma 52
Condigbes de Admissio

S&o condigtes de admiss&o na creche “O Freixinho™

1. Ter idade compreendida entre os 3 e os 36 meses de idade;

2. Quando se trate da admissdo de uma crianga com doenca infecto-contagiosa/ doenca crénica,
obriga que seja apresentada um relatério médico a comprovar o seu estado clinico, onde seja
expressa o tipo de doenca bem como medidas e precaucdes a tomar,

3. Quando se trate da admissdo de uma crianga portadora de deficiéncia ou com alteragdes nas
estruturas ou fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboracsio com as equipas
locais de intervengsio precoce na infancia.

Norma 62
Inscricéo e/ou Renovagio de Matricula

1. Para efeitos de inscricdo efou renovacdo de matricula, os pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, deveréo inscrever a crianga através do preenchimento de uma ficha
identificacdofinscrigso, que constitui parte integrante do processo da crianga, devendo fazer prova
das declaragdes efetuadas, mediante a apresentagéo dos seguintes documentos:

Regulamento Interno da Creche do Centro Social de Vila Pégina 5



N

Centro Social de Vila Ca

a) Registo de nascimento/Cartdo do Cidaddo da crianga, dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais;

b) Cartdo de Contribuinte da crianca, dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais;

¢) Cartao/n® de Beneficidrio da Seguranca Social da crianga,;

d) Cartdo do Servigo Nacional de Satide ou de Subsistema da crianga,;

e) Boletim de Vacinas actualizado da crianca;

f) Relatorio Clinico a comprovar a situagéo clinica da crianca e, no caso da crianga ser portadora de
doenga infecto-contagiosa/ doenga cronica, um relatério clinico, onde seja expressa o tipo de
doenga bem como medidas e precaugdes a tomar;

g) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (IRS e nota de liquidagéo);

h) Declaragdo assinada pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais em como
autoriza a informatizac3o dos dados pessoais para efeitos de elaboracéo do processo individual;

i) Declaragdo da entidade patronal dos horarios dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais;

i) A ficha de identificagiofinscrigio/renovagdo é adquirida junto & Diretora Técnica afeta & resposta
social ou junto dos servigos administrativos da instituicao;

k) Apés o preenchimento da ficha de inscrigio efou renovagdo de matricula devera a mesma ser
entregue a Diretora Técnica;

) As renovagbes de matricula deverdo ser realizadas pelos pais ou por quem exerga as
responsabilidades parentais da crianga durante o més de junho de cada ano.

m) E necessério a entrega dos documentos necessarios ao calculo da mensalidade no prazo maximo
de 5 dias apos a inscrigdo/renovagao;

n) Em situacdes especiais sera sempre solicitado certiddo da sentenga judicial que regule o poder
paternal ou determine a tutela/curatela.

o) Em caso de admisséo urgente podera ser dispensada a apresentagéo da candidatura e os
respectivos documentos probatorios, devendo desde logo ser iniciado o processo de obtengdo dos
dados em falta, que devera realizar-se nos 15 dias seguintes;

p) Caso a inscricdo ndo seja renovada até ao fim do més de junho de cada ano, néo se garante a
possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte;

q) Nao s8o aceites inscrides de criancas que a data da matricula nfo tenham nascido;

) Caso se verifiqguem mensalidades em atraso, ndo sera aceite a renovagdo de matricula sem
primeiro regularizar a situacao.

Norma 72

Critérios de Prioridade na Admisséo
Para a admissdo de criancgas nédo abrangidas pela medida da gratuidade da portaria n.° 198/2022 de
27 de julho, s8o critérios de prioridade no preenchimento das vagas disponiveis, 0s seguintes:

1.1.Criancas em situagBio de risco ou oriundas de agregados em situagdo de caréncia
socioeconémica ou que tenham indisponibilidade ou auséncia de assegurar aos filhos os
cuidados necessarios. (1) — 20%

1.2. Criangas cujos irm&os frequentam ou frequentaram a instituicdo. (5) — 10%

1.3. Criangas cujos pais trabalhem ou residem na area geografica desta instituiggo. (6) — 5%

1.4. Criancas filhos de colaboradores. (7) — 5%
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1.5. Criancas cujos pais s&o sécios desta instituicéio. (8) — 5%

1.6. Criangas de familias monoparentais ou numerosas. (2) -15%

1.7. Criangas cuja faixa etéria permita a frequéncia na resposta social. (10) - 5%

1.8. Criancas cujo pai ou mée bombeiro voluntério esteja ativo ao servico dos bombeiros voluntarios
ou que ja tenha falecido. (9) - 5%

1.9. Criangas com necessidades educativas especiais. (3) -15%

1.10. Criangas encaminhadas pela Seguranga Social. (4) -15%

2. Para a admissdo de criangas ao abrigo da medida da gratuidade, portaria n.° 198/2022, de 27 de
julho, sendo alterada pela portaria n.° 75/2023 & realizada pela Diregdo da Instituicdo coadjuvado
pela Diretora Técnica, uma avaliagdo social e econémica do agregado familiar, aferida em
colaboragdo com os pais ou com quem exerca as responsabilidades parentais, aplicando-se como
critérios de prioridade no preenchimento das vagas disponiveis, em raz&o da situacdo economica
familiar, bem como de outras circunstancias conducentes & desvantagem social da crianga e da
respetiva familia, os seguintes:

a. Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;

b. Criangas com deficiéncia ou incapacidade;

c. Criancas filhos de mies e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal
no ambito do Apoio & Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou
criangas em situacéo de acolhimento ou em casa abrigo;

d. Criangas com irm&os, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam uma resposta desenvolvida pela mesma entidade:

e. Criancas beneficiarias da prestacéo social Garantia para a Infancia ou com abono de familia
para criangas e jovens, enquadradas no 1.° e 2.° escalbes, cujos encarregados de educacdo
residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social:

f. Criancas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infancia ou com abono de familia
para criangas e jovens, enquadradas no 1.° g 2.° escalbes, cujos encarregados de educacéo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta
social;

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

h. Criangas cujos encarregados de educaco residam, comprovadamente, na drea de influéncia
da resposta social;

i. Criancas em agregados monoparentais ou familias numerocsas cujos encarregados de
educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social;

- Criangas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

3. Os critérios de prioridade do namero 1, sdo aplicados por ponderagdo da respetiva pontuagio
estabelecida nas suas alineas; os critérios do nuamero 2 sdo aplicados sucessivamente, de tal forma
que uma crianca candidata 3 admiss3o s6 preenche uma vaga se nio existir outra candidata que
preencha um critério mais prioritario.
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4. Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, pelo menos trinta porcento (30 %) das vagas
afetas & gratuitidade das creches destinam-se a criangas abrangidas pela prestacéo social Garantia
para a Infancia ou beneficiarias do abono de familia até ao 3.° escaléo.

5. Em caso de igualdade de circunstancias quanto a verificacdo dos critérios de prioridade, nao se
recorrendo & aplicagdo do nimero anterior, prevalecem, para efeitos de admiss&o, os agregados
familiares social e economicamente mais desfavorecidos, sendo da liberdade da Diregéo o critério a
fixar para esse efeito. O desempate sera efetuado com base em todos os rendimentos do agregado
familiar, mediante a andlise da declaragéo de IRS, recibos de vencimento, declaragéo de patriménio
e outros que a Diregdo entende ser necessario.

6. As criangas com medidas de promogio e protegdo, aplicadas pelas comissOes de protecdo de
criangas e jovens ou pelos tribunais, com indicagdo de frequéncia de creche, tém acesso e admissao
obrigatérios na resposta de creche, ainda que para o efeito tenha de ser criada vaga extra.

Norma 8°
Admissao
1) Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pela Diretora Técnica, a quem
compete elaborar a proposta de admisséo.
2) A admissdo das criangas & da responsabilidade da Direcgdo da Instituicdo, mediante parecer da
Diretora Técnica.
3) Da decisdo de admissdo serd dado a conhecer aos pais ou a quem exerca a responsabilidade
parental, por escrito, no prazo de 8 dias findo o prazo da inscrigao.
4) Apés a decisdo da admissdo da crianga, proceder-se a abertura de um processo individual, que tera
por objectivo o estudo e a realizagdo do diagnéstico da situagéo, assim como a defini¢ao,

programacio e acompanhamento dos servicos prestados;
5) Em situagbes de emergéncia, admisséo sera sempre a titulo provisério com o parecer da Diretora

Técnica e com a autorizacio da Direcgdo, tendo o processo tramitaglo idéntica as restantes
situactes;

6) As criangas que retnam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta propria.
Tal facto & comunicado ao encarregado de educagdo ou representante legal da crianga, através de

carta.

Norma 9°
Acolhimento de Novas Criangas
No ambito do acolhimento de novas criangas, sdo procedimentos da creche “O Freixinho™

1. Visita guiada a instituicdo para conhecimento das instalagdes e espaco que sera utilizado pela
Crianca, bem como das Educadoras e Ajudantes de Acgéo Educativa afectas as salas;

2 Reunido com a Educadora de Infancia afecta a sala, para preenchimento da ficha de avaliagéo
diagnéstica da crianga, a qual devera ser preenchida dentro de um curto espacgo de tempo, 1
més apds a admissdo da crianga, a fim de ser elaborado o respectivo PDI (Plano de
Desenvolvimento Individual)

3. Aos pais ou representante legal da crianga, é sugerido, que nesta fase, a crianga traga um
brinquedo ou objecto que Ihe transmita conforto e seguranca.

4. Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptag&o o tempo de permanéncia da crianga no
estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

m
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5. Se durante o Programa de Acolhimento a crianga néo se adaptar, é feito uma avaliagdo do
mesmo, no sentido, de identificar as manifestages e factores que conduziram A& sua
inadaptacdo, para que estes consigam ser ultrapassados e delineados novos objectivos de
intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, & dada a possibilidade, quer & instituicdo, quer a familia
de rescindir o contrato.

6. No inicio e ou no final do ano letivo & feita uma reunido com os encarregados de
educagéo/representantes legais, salvo se as condicGes sanitarias & data n&o o permitirem.

Norma 102
Processo Individual da Crianga

A instituicBio organizara um Processo Individual para cada crianca, no qual deversio constar 0s seguintes

elementos:

a) Ficha de inscricdo, com todos os elementos de identificac8o da crianca e da sua familia;

k) Documentos comprovativos do preenchimento do critério de prioridade aplicado:

c) Data de inicio da prestagdo de servicos;

d) Horario habitual de permanéncia da crianca na creche;

e) ldentificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade/emergéncia;

f) Identificagéo e contacto do médico assistente ou da especialidade;

g) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicagéo, alergias e outros);

h) Cartdo de vacinas atualizado;

i) Identificagdio dos responsaveis pela entrega diaria da crianga e das pessoas autorizadas a ir
buscé-la, tendo que ser por escrito;

) Informagéo sécio familiar;

k) Exemplar do contracto de prestagdo de servicos;

) Exemplar da apélice de seguro escolar;

m) Registos de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias anémalas e outros considerados
necessarios;

n) Registos das iniciativas de formagéo e avaliagdo da sua efic4cia realizadas com as familias das
criancas;

0) Piano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianca;

p) Relatérios de avaliago da implementago do PDI:

q) Qutros relatdrios de desenvolvimento:

)  Registo de integragdo da crianga;

s) Avaliacdo do Projecto Pedagdgico da sala;

f) Registo da data e motivo da cessacao ou rescisdo do contrato da prestacéo de servigos;

u) O Plano Individual da crianga é arquivado em local proprio de facil acesso a Coordenacéo
Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

v) Cada processo individual deve ser permanentemente actualizado;

w) O processo individual da crianga pode, sempre que solicitado, ser consultado pelos
encarregados de educag&o ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

Norma 112
Lista de Espera
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No sentido de garantir total transparéncia de critérios de admiss#o, e no caso de lotagéo, sera
criada uma lista de espera, por ordem de pré-inscrigao.

Sempre que surjam vagas, e respeitando 08 critérios de admiss&o sera avisado 0 Encarregado
de Educagéo!Representante Legal.

Capituto Il
Instalagbes e Regras de Funcionamento
Norma 12°
Horarios de Funcionamento
A Creche «O Freixinho» funciona de Segunda a Sexta-feira entre as 07.45 horas € as 19.00
horas, encerrando aos sabados e domingos, feriados nacionais/ municipais e santos, dia 25 de
dezembro, 1 de janeiro, terga feira de Carnaval e 15 dias no més de Agosto.
Se a creche encerrar por motivos justificados, serdo os encarregados de educa¢do oOu
representantes legais avisados com a devida antecedéncia,
O funcionamento da creche no més de agosto implica o seu encerramento de 15 a 31, reabrindo
no primeiro dia util de setembro.
A entrada das criangas devera ser efectuada até as 9.30 horas, sendo que a partir desse horario
a porta sera fechada, ndo podendo entrar depois dessa hora sem aviso prévio.
A entrega e /ou recolha das criangas na instituigao devera sera feita pela porta principal da
Creche.
Sera feito o registo de entrega elou recolha da crianca pelas colaboradoras da sala em dossier
proprio;
As criancas so seréo entregues ao0s individuos que constem na ficha de admiss&o Irenovacéo de
matricula;
A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim
como medicagéo que esteja a fazer,

Cada crianca néo devera frequentar o estabelecimento mais do que 8 horas diarias.

Norma 13°
Calculo Do Rendimento Per Capita
O calculo do rendimento per capita (RC) do agregado familiar & realizado de acordo com a
seguinte formula:
RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

RG= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar {anual ou anualizado)

D= Despesas mensais 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 situacoes similares, desde que vivam em economia comum (esta situacéo

mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagao, por periodo igual ou inferior @ 30 dias, do
titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, s& a mesma for
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devida a razées de salide, escolaridade, formagéo profissional ou de relacéo de trabalho que revista
carater temporario), designadamente:

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

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

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

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

€) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas

e jovens confiados por deciséo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos
elementos do agregado familiar.
3. Para efeitos de determinagéo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-
se 0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do frabalho independente — rendimentos empresariais e profissicnais (no ambito do regime
simplificado & considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no Codigo
do IRE ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

c) De pensées — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas temporérias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguro
ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

e) Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusgo, até ao grau
de licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios rasticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferenca auferidas pelo sublocador entre a renda recebida
do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia
de uso de partes comuns de predios. Sempre que destes bens iméveis n&o 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 aquisicéo, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposicao nao se aplica
ao imoével destinado a habitac&o permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu
Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG (Rendimento Minimo Mensal Garantido),
situacdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

9) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cadigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancarios e de outros valores mobiliarios, 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 aplicacéo de 5%.

h) Outras fontes de rendimento {exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promog&o em meio natural de vida)

4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-
se as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacéo devida pela aquisicsio de habitagéo prépria.

¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
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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 142
Tabela de comparticipagdes

1. Para as criangas ndo abrangidas pelo regime da gratuidade & devida uma mensalidade pela frequéncia
da Creche, designada de comparticipagéo familiar, calculada sobre o valor do rendimento per capita
mensal do agregado familiar e apurada nos termos dos nimeros seguintes;

2. A comparticipagdo familiar devida pela utilizacdo dos servigos da creche é determinada pelo
posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com ©
rendimento per capita do agregado familiar & determinado pela aplicacdo de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Comparticipagéo Familiar
Escaldes Capitacédo Familiar
de (em % sobre 0 RMMG (em % sobre o Rendimento “per
Rendimentos previsto para a capita” do Agregado Familiar)
generalidade dos
Trabalhadores)
1.2 Até 30 % 30%
";E‘ 2° 30 % 50 % 32,5%
(8]
]
©
(3]
3:° 50 % 70 % 33,5%
4.° 70 % 100 % 34%
5.° 100 % 150 % 34,5%
6.° 150 % ou + 35%

A direcgao reserva o direito de aplicar uma mensalidade minima correspondente ao valor maximo
do 1° escaldo da tabela.

3. As comparticipagbes familiares que incidirem no 1° e 2° escaldo beneficiam da gratuitidade ao abrigo da
portaria 271/2020 de 24 de novembro efou a portaria 199/2021 e 21 setembro, sendo esta suportada
pelo ISS- Instituto da seguranca Social no ambito dos acordos de cooperagao.

4. Ao somatorio das despesas referidas em b), c) d) e e)do n.° 4 da NORMA 13?2 & estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente & RMMG; nos casos em que essa soma seja
inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da despesa;

5. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
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a) E feita mediante a apresentagdo da declaragéo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatério;
b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos de um ou
ambos os progenitores ou a falta de entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo
convenciona um montante de comparticipagio com base no valor do IAS em vigor e até ao
limite da comparticipacéio familiar maxima;
6. A prova das despesas fixas & feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos e no
caso de crédito a habitagdo requer apresentacéo de um documento da entidade Bancaria.
7. Em caso de alteragsio a tabela em vigor, a Diregdo deve informar com a antecedéncia minima de
30 dias antes da data da sua entrada em vigor. Estas alteragdes deverdo ser comunicadas 3
entidade competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social (Instituto
da Seguranca Social).
Norma 15°
Montante e revisdo da comparticipagdo familiar

1. A comparticipacdo familiar méxima nao pode exceder o custo médio real do utente, no ano
anterior, calculado em fungo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflagéo;

2. Havera lugar a uma reducdo de 15% da comparticipagéo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

3. As comparticipagdes familiares s3o revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.

4. A mensalidade sera reduzida em 10%:

a) Quando da frequéncia de dois elementos do agregado familiar na instituicio, sendo
efetuado o desconto na mensalidade da ultima crianga admitida,

b) Em casos em que haja um terceiro ou mais elementos do agregado familiar na
instituicdo, sera efetuado um acréscimo de 5% de desconto na crianga admitida em
relacéo a crianca anterior e assim sucessivamente.

5. A mensalidade sera reduzida em 15%:

a}) Filhos dos colaboradores da instituicéo e caso haja um segundo ou mais filhos, sera
efetuado um acréscimo de 5% de desconto na crianca admitida em relagéo a crianca
anterior e assim sucessivamente.

6. Os pontos anteriores da respetiva norma, ndo se aplicam para as criangas abrangidas pela
medida da gratuitidade ao abrigo da Portaria 271/2020 de 24 de novembro, Portaria n.°
199/2021, de 21 de setembro e Portaria 198/2022 de 27 de julho.

Norma 16°
Pagamento de mensalidades
O pagamento da comparticipagéo familiar/ mensalidade devera ser efectuado entre o dia 1 e 8 de cada
més, sendo que:

1. O pagamento das mensalidades, devera ser efetuado preferencialmente por transferéncia
bancaria;
2. Caso o pagamento da mensalidade n&o se efectue neste periodo de tempo sera aplicada a taxa

de Acréscimo de 20% por cada més de atraso;
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Ao longo do ano sdo desenvolvidas atividades nd@o compreendidas no projeto pedagogico, de
caréter facultativo, cuja realizagéo esta dependente de prévia inscrigdo das criangas pelos pais
ou representantes legais, sendo estes informados de cada antecipadamente; estas atividades
poderdo estar sujeitas a pagamento de um custo a definir para cada atividade, por crianga, néo
se encontrando abrangido pelo regime da gratuitidade.

Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias, a instituigio podera vir a suspender a
permanéncia da crianca até a situagéo estar regularizada.

A aquisicao de fardas e uniformes escolares estfo excluidas do regime da gratuitidade.

No Més de encerramento da creche, os encarregados de Educagio/Representante Legal
deverdo proceder ao pagamento de 75 % da mensalidade.

Sempre que oS responsaveis queiram rescindir a inscrigéo referente a frequéncia da crianca na
Creche terdo de fazé-lo, por escrito, com o minimo de 30 dias de antecedéncia. Caso n&o
cumpram o prazo estabelecido teréo que liquidar a mensalidade do més seguinte.

Os pontos n.° 1, 2, 4, 6 e 7 da respetiva norma, ndo se aplicam as criangas abrangidas pela
medida da gratuitidade ao abrigo da Portaria 271/2020 de 24 de novembro, Portaria n.°
199/2021, de 21 de setembro e Portaria 198/2022 de 27 de jutho.

Norma 17°
Seguro de Acidentes pessoais
1. A Instituico contratara anualmente um seguro de acidentes pessoais que abrange todas as
criangas que frequentam a instituigéo;
2. Este seguro ndo abrange objectos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer de casa,
como por exemplo: 6culos, proteses, outros aparelhos, objectos de ouro, entre outros.

Capitulo IV
Prestagio de cuidados e servigos
Norma 18°
Alimentacéo
As criangas tém direito a uma alimentagéo cuidada, fornecida pela Creche, mediante ementas
semanais/mensais, elaboradas por um nutricionista, afixadas em local visivel e adequado;
A alimentacio diaria é constituida por um reforgo alimentar de manha, almogo, lanche da tarde e
reforgo ao fim da tarde;
a) O leite adaptado para lactentes sera fornecido pelos encarregados de educagao.
b) Os iogurtes, papas e leite normal serdo forecidos pela Creche, exceto indicacéo dos
pais, ficando 4 responsabilidade dos mesmos, a alimentagéo do seu educando.
¢) Os pais devem informar a instituicdo sempre que o seu filho necessite de uma dieta
alimentar especial, o que deve ser fundamentado por declaragdo médica;
d) Em articulagdo com a familia, a Creche encontrara a melhor forma de solucionar a
questdo da dieta.
e) Sempre que a crianga necessite de faltar as primeiras horas da manha, por motivos
justificaveis, e que venha para almogar, 0s pais deverdo:
- Avisar a instituicdo até as 09.00 horas;
- Trazer a crianga no maximo até as11.30 horas
f) Caso tais procedimentos néo se verifiquem, por parte dos pais, a crianga néo usufruira
de almogo, tendo que ser combinando com a Educadora Infancia responsavel da sala
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a hora de entrada da crianca na instituicdo, de forma a ndo prejudicar o
Funcionamento da creche;
g) Horario para o Almogo e Lanche:

Salas Almogo Lanche
Bergario A pariir das 11.00 horas A partir da 15.00 horas
12 - 24 Meses 11.30 horas 15.00 horas
24 - 36 Meses 11.45 horas 15.15 horas
Norma 19@

Cuidados de Satde

N&o sera permitida a entrada e permanéncia da crianga na Creche nos seguintes casos:

1.

Que apresentem sintomas e sinais de doenca, sem a apresentacdo de uma declaragdo médica,
que comprove a inexisténcia de qualquer perigo de contagio;

Que apresentem falta de higiene ou presenca de parasitas;

Em caso de doenga contagiosa a Creche devera ser avisada e a crianga s6 poderé regressar
acompanhada de uma declaragdo médica comprovativa de que a doenca foi suprimida, ou
anotagéo no boletim de satide a referir o tempo de auséncia da crianga na creche;

Sempre que a crianga revele algum sinal de mau estar, estado febril, vomitos ou diarreia, os
encarregados de educagdo/representantes legais seréio avisados, com a maior brevidade, de
forma a tomarem as devidas providéncias, devendo comparecer o mais rapido possivel no local,
a fim de levarem o menor;

Os responsdveis pais/encarregados de educacdo deverdo informar a Instituicdo no que se refere
a indisposigbes nocturnas ou outras perturbacdes que tenham notado na crianga;

A Educadora, ao receber a crianca, se perceber algum sinal de doenga que podera prejudicar a
propria, ou outras criangas, podera ndo permitir a permanéncia da mesma na Creche;

No caso de acidente ou doenca subita que necessite de atendimento imediato tomar-se-3o as
seguintes medidas:

a) Sempre que ocorra uma situagio de emergéncia médica, mal-estar, engasgamento,
intoxicagéo, sera contactado imediatamente o Instituto Nacional de Emergéncia Médica
—INEM 112

b) Se ndo for considerado emergéncia médica recorrer-se-a de imediato aocs servicos

Hospitalares, sendo a crianga acompanhada por um profissional da creche;
c) Far-se-a, em simultaneo, a comunicacéo aos encarregados de educagdo/representantes
legais que deverdo comparecer, o mais rapido possivel no local;
As criangas que se encontrem em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagfes do tratamento
assinaladas pelo médico (por exemplo horérios e dosagem).
Sempre que a crianga se ausentar por motivos de doenga durante um periodo de sete dias
consecutivos, deverd apresentar, na altura do regresso a creche, uma declaragdo médica
comprovativa do seu restabelecimento ou anotacéo do clinico no boletim de sadde da data
previsivel de retorno & creche.
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10. Todos os medicamentos que a crianga tenha que tomar, incluindo antibiético, durante a sua
permanéncia na Creche, deverdo ser entregues a Diretora Técnica, devidamente identificados
com o nome da crianca, dosagem e horédrios de administracdo e com a receita e/ou respectiva
prescricio médica (apesar deste procedimento, 0s encarregados de educag@o efou
representantes legais tem que assinar o documento interno “Solicitagdo de Medicacdo”.

11 Todos os medicamentos que a crianga tenha que tomar, durante a sua permanéncia na Creche,
sem receita ou prescrigio médica so serfio administrados mediante o preenchimento do
documento interno “Solicitacdo de administragio de medicamentos sem receita efou prescrigio
médica” aquando da entrega da crianga e, justificando no mesmo documento o porqué da sua
administrago. Os medicamentos devem vir identificados com o nome da crianga, dosagem e
horarios que os encarregados e/ou representantes legais querem que sejam administrados,
sendo da sua total responsabilidade este procedimento.

12. As fraldas, toalhetes, pomadas dérmicas, soro, protector solar, gel de banho, creme hidratante,
compressas, agua termal, entre outros produtos, seréo da responsabilidade dos encarregados
de educacdo/representantes legais.

Norma 20°
Vestudric e objetos de uso pessoal
As roupas de cama s&o fornecidas pela creche (lengois e cobertores);
2. Os encarregados de educagéo/representantes legais devem fornecer chupetas, um saco para a
roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome da crianga;
3. Sera entregue aos pais/representantes legais uma lista de pertences da crianca que deve trazer
para a creche e os mesmos devem vir identificados;
4. A creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores, brinquedos que a crianga traga

de casa, jogos, brincos, pulseiras, anéis, teleméveis, proteses, lentes ou outras.

Norma 21°
Articulagdo com a familia
Com o objectivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios
orientadores:
1. Havera semanalmente uma hora de atendimento aos encarregados de educacdo ou a quem
exerca a responsabilidade parental, com marcag&o prévia com a Educadora de Infancia;
2. Semestralmente ou sempre que se justifique, seréo realizadas reunibes/accbes com os pais ou
com quem exerga a responsabilidade parental;
3. Os encarregados de educag8o ou representante legal serdo envolvidos nas actividades
realizadas na creche, de acordo com o programa de actividades anual (projecto educativo) e
pedagbgico de sala.

Norma 22°
Actividades Pedagégicas, lidicas e de motricidade

Estas actividades seréio organizadas em conformidade com o projecto educativo da creche e pedagogico
de sala, respeitando a idade especifica das criangas.

Norma 23°
Actividades de Exterior
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A creche organizaré passeios e actividades no exterior, inseridos no Plano Pedagdgico, tendo em conta o
nivel de desenvolvimento e idade das criancas;

1. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a

autorizacéo prévia, por escrito dos encarregados de educagéo/ representante legal aquando da

realizagdo de cada actividade:

Capitulo V
Recursos

Norma 242

Instalagdes
A Creche «O Freixinho» est4 sedeado na Rua Francisco Manuel Freixeira n® 17, 3100-835 Vila Ca -
Pombal e as suas instalagfes s&do compostas por:

a) Um Bercario com sala de bercos. sala de parque. banea de muda e copa de leite;
b) Uma sala de actividades dos 12 aos 24 meses, com instalagdes sanitarias:

¢) Uma sala de actividades dos 24 aos 36 meses, com instalagdes sanitarias.
d) Um refeitério.

e) Uma cozinha;

f)  Uma lavandaria;

g) Uma secretaria;

h) Uma sala de Coordenacdo Técnica.

i)  Espaco exterior com equipamento lidico.

Norma 259
Pessoal

O quadro do pessoal afecto & creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacéo do
numero de recursos humanos e contetido funcional, definido de acordo com a legislacéo em vigor.

Norma 26°
Direccdo Pedagégica

A Direcgéio Técnica é assegurada, preferencialmente, por um Educador de Infancia, podendo ser
assumida por outros profissionais com Licenciatura em Ciéncias Sociais e Humanas ou em outras areas
das Ciéncias da Educacéo.
Norma 272
Equipa Técnica

A intervencdo diaria é assegurada por uma equipa técnica dimensionada em fungéo da capacidade da
creche e dos grupos de criangas, devendo ser constituida por:

e Duas unidades de pessoal, técnicos na area do desenvolvimento infantil ou ajudantes de accéo
educativa, por cada grupo até aquisigio de marcha que garantam o acompanhamento e
vigilancia das criangas;
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e Um educador de Infancia e um ajudante de acg3o educativa por cada grupo, a partir da aquisicao
de marcha;
e Um ajudante de acgéo educativa para assegurar o pleno funcionamento do periodo de abertura e
de encerramento da creche.
Pessoal de Apoio:

1 Auxiliar Servicos Gerais

s 1 Cozinheira com afectag8o simultinea a outras respostas

= 1 Ajudante de cozinha

s  Secretaria: 1 Administrativa com afectagéo a outras respostas

Ao referido quadro do Pessoal compete:

Director Técnico (nomeado)

- Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento da creche;
- Supervisionar os critérios de admisséo, conforme o disposto no Regulamento Interno;

- Promover a melhoria continua dos servigos prestados e a gestéo de programas internos de qualidade;
- Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;

- Enquadrar e acompanhar os profissionais da creche;

- Implementar programas de formagao, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;

- Incentivar a participacéo das familias e da equipa no planeamento e avaliagio das actividades,
promovendo uma continuidade educativa;

- Assegurar a interlocugdo com outras entidades e servicos, tendo em conta o bem-estar das criangas.

Educadora de infancia — Organiza e aplica os meios educativos adequados em ordem ao
desenvolvimento integral da crianga, nomeadamente psicomotor, afectivo, intelectual, social e moral;
acompanha a evolugdo da crianga e estabelece contactos com os pais no sentido de se obter uma acgéo
educativa integral.

Ajudante de acgdo educativa — Participa nas actividades sacio-educativas; ajuda nas tarefas de
alimentacao, cuidados de higiene e conforto directamente relacionados com a crianga; vigia as criancas
durante o repouso e na sala de aula; assiste as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e

visitas de estudo.

Trabalhador Auxiliar (servigos gerais) — Procede & limpeza e arrumagéo das instalagbes; assegura o
transporte de alimentos e outros artigos; serve refeigdes em refeitérios; desempenha fungbes de estafeta
e procede a distribuicBio de correspondéncia e valores por protocolo; desempenha outras tarefas nao
especificas que se enquadrem no ambito da sua categoria profissional e nfio excedam o nivel de

indiferenciacio em que esta se entrega.

Cozinheiro — Prepara, tempera e cozinha os alimentos destinados as refeicdes; elabora ou contribui para
a elaboragdo de ementas; recebe os viveres e outros produtos necessarios a sua confecgdo, sendo
responsével pela sua conservagéo; amanha o peixe, prepara 0s legumes e a carmne e procede & execugao
das operagbes culinarias; emprata-os, guamece-0s € confecciona os doces destinados as refeicdes,
quando néo haja pasteleiro; executa ou zela pela limpeza da cozinha e dos utensilios;
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Ajudante de Cozinha - Trabalha sob ordens de um cozinheiro, auxiliando-o na execuciio das suas
tarefas; limpa e corta legumes, carnes, peixe ou outros alimentos; prepara guarnigdes para os pratos;
executa e colabora nos trabalhos de arrumacdo e limpeza da sua secgdo; colabora no servico de
refeitorio.

Escrituraria — Executa varias tarefas, que variam consoante a natureza e importancia dos escritérios
onde trabalha; redige relatdrios, cartas, notas informativas e outros documentos, manualmente ou a
méaquina dando-lhe o seguimento apropriado; examina o correio recebido, separa-o, classifica-o e compila
os dados que sdo necessarios para preparar respostas; elabora, ordena e prepara os documentos
relativos a encomendas, distribuigdo, facturacéo e realizagéio das compras e vendas; recebe pedidos de
informagé&o e transmite-os & pessoa ou servicos competentes; pde em caixa os pagamentos de contas e
entregas recebidos; escreve em livros as receitas e despesas, assim como oufras operacgfes
contabilisticas; estabelece o extracto das operagdes efectuadas e de outros documentos para informac&o
superior; atende os candidatos as vagas existentes e informa-os das condicbes de admissdo e efectua
registos de pessoal; preenche formulérios oficiais relativos ao pessoal ou a instituigdo; ordena e arquiva
notas de livranga, recibos, cartas ou outros documentos e elabora dados estatisticos: escreve 2 maquina
e Opera com maquinas de escritérios; prepara e organiza processos; presta informacdes e outros
esclarecimentos aos utentes e ao publico em geral.

Capitulo VI
Direitos e Deveres
Norma 282

Direitos e Deveres das criangas e familias

1.840 direitos das criangas e familias:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos
seus usos e costumes;

b) Ser tratado com consideracao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgbes
religiosas, sociais e politicas;

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

d) A ser informado das necessidades de apoio especifico (médicos, psicélogos, terapeutas, etc.);
e) A ser informado das normas e regulamentos vigentes;

f) A participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;

) Ter acesso a ementa semanal/mensal;

h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicéo;

2. S&o deveres das criangas e familias:

a) Colaborar com a equipa da Creche, néo exigindo a prestagéo de servigos para além do plano
estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionérios da creche e os dirigentes da instituicdo;

¢) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiverem na base da celebracdo deste contracto;

d) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade (caso se aplica), de acordo com o contracto
previamente estabelecido;

) Comunicar por escrito & Direcgéio, com 30 dias de antecedéncia, a suspensao tempaoraria ou
permanente do contracto da prestagéo de servigos;

f) Fornecer as informagdes necessérias do seu educando aos técnicos responsaveis da creche;
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g) Participar nas reunifes para que seja convocado;
h) Avisar atempadamente das faltas do seu educando;
i) Informar previamente a Instituicdo sobre qual o més para férias da crianga, podendo este periodo ser
continuo ou interpolado de acordo com a programacgo das férias dos encarregados de
educacio/representantes legais.
j) Verificar diariamente avisos de ordem geral afixados nos locais destinados para o efeito;

Norma 292
Deveres do CSVC

1. © CSVC, além das demais obrigagBes legais ou constantes do presente regulamento, obriga-se a:

a) Prestar os servicos constantes no Contrato de Prestagdo de Servicos com o encarregado de
educacdo/representante legal da crianga.

b) Garantir o bom e seguro funcionamento da resposta social.

C) Assegurar o bem-estar, a qualidade de vida das suas criangas e o respeito pela individualidade e
dignidade humana.

d) Assegurar a qualidade dos servicos prestados, nomeadamente através do recrutamento de
profissionais idéneos com formagéo e qualificagdo adequada ao desenvolvimento das actividades
da resposta social.

e) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos (funcionarios), designadamente através da
auscultacdo dos clientes.

f) Organizar e manter os ficheiros dos funcionarios e das criangas actualizados.

g) Garantir a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do processo individual de
natureza pessoal ou familiar das criangas, encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os
funcionarios que ao processo possam ter acesso.

h) Dispor de um Livro de Reclamagbes.

i) Manter devidamente actualizados os valores das comparticipacdes e respectivas condigdes de
prestacao.

J) Informar cada encarregado de educaggo/representante legal, no ato da respetiva admiss3o, sobre
a existéncia do Regulamento Interno disponivel no site Institucional, bem como ser-lhe
comunicadas as alteracSes posteriormente introduzidas.

k) Planificar anualmente as actividades a desenvolver pela resposta social.

I) Afixar, em local visivel, o nome do/a Director/a Técnico/a nomeado efou do/a Educador/a de
Infancia responsavel pela resposta social assim como o quadro de pessoal afecto a resposta
social.

m) Proceder a admissdo das criangas de acordo com os critérios definidos pelo presente
regulamento.

Norma 308
Direitos do CSVC

S&o direitos da Instituicdo:
1. Ser tratada com respeito;
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2. Ver cumprido o que foi acordado no ato da admisséo de forma a respeitar e dar continuidade
ao bom funcionamento do servigo;

3. Receber atempadamente a mensalidade acordada;
Ver respeitado o patriménio da Instituigéio;
Obter elementos necessarios & comprovagéo da veracidade das declaragdes prestadas pelos
encarregados de educacéo/representante legal no ato da admisséo,

6. Advertir ou proceder & suspens@io ou exclusdo dos encarregados de
educacao/representantes legais que de forma grave ou reiterada, violem as regras que
constam neste regulamento.

Norma 312
Deveres dos Colaboradores do CSVC
1. Constituem deveres dos colaboradores da creche:

a) Assegurar a qualidade dos servigos prestados.

b) Participar em todas as acgdes de formacéo promovidas pelo CSVC de forma a ficarem habilitados
com a formag&o necesséria e adequada a realizaco das fungdes que desempenham no conjunto
dos servicos prestados, de forma a assegurar a qualidade dos mesmos.

C) Observar escrupulosamente as normas sobre satde, higiene e seguranga no trabalho.

d) Obedecer & Direcgdo do CSVC, ao Director/a Técnico/a e Educadoralo de Infancia/o directo em
tudo o que respeitar & execugo e disciplina do trabalho.

€) Guardar lealdade a Instituic&io, nomeadamente ndo negociando por conta prépria ou alheia, nem
divuigando informagbes que violem a privacidade das criancas da Instituicdo ou que afectem os
interesses da mesma.

f) Velar pela conservagio e boa utilizacéo dos bens que lhe forem confiados, relacionados com o
seu trabalho.

g) Arigorosa observancia dos principios éticos e deontolégicos no exercicio da sua actividade.

h) Proporcionar na medida das suas possibilidades, o maximo bem-estar as criangas da Instituicéo.

i) Contribuir para a preservacdo do bom-nome da Instituigdo, quer dentro, quer fora das suas
instalagGes.

J) Dar imediato conhecimento ao superior hierarquico dos acidentes ou ocorréncias anormais gue
tenham surgido durante o trabalho.

k) Dispor de boa capacidade de comunicagéo e facil relacionamento, que permita adoptar uma
atitude de escuta e observagdo quanto as necessidades das criangas.

I) Ter elevado sentido de responsabilidade.

m) Conhecer, entender e cumprir rigorosamente o conteido do presente Regulamento Intemo e de
todas as normas/despachos/legislagbes técnicas, funcionais e comportamentais instituidas ou
associadas a Creche e seu funcionamento.

2. O ndo cumprimento destas normas podera dar origem & aplicacio de penas de adverténcia,
suspenséo temporaria ou exclusdo, salvaguardando-se ao colaborador o direito de defesa e de ser
ouvida,

Norma 322

B e — ———————————
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Direitos dos Colaboradores do CSVC

1. Constituem direitos dos colaboradores (funcionarios) da Creche:

a)

b)
)

d)

Serem tratados com o respeito e dignidade que lhes é devido pelos seus superiores, colegas,
criangas e seus familiares.

Ser-lhe disponibilizado o material e equipamento necessario a prossecugéo do seu trabalho.

Ter acesso e frequentarem acgdes de formagdo necessdrias e adequadas a realizagéo das
fungbes que desempenham no conjunto dos servicos prestados, de forma a assegurar a
qualidade dos mesmos.

Todos os direitos dos colaboradores, designadamente vencimentos, férias, faltas e licengas, estéo
assegurados pela instituicdo, de acordo com a legislag&o laboral em vigor.

Norma 332
Interrupgéo/Cessagio do servigo por iniciativa do CSVC

O servico de Creche do CSVC s6 sera interrompido quando superiormente recomendado pelos
servicos oficiais de salde.

Pelo n&o cumprimento dos direitos e deveres do presente regulamento por parte do encarregado
de educacdo/representante legal.

Norma 34°

Interrupcéo/Cessacéo do servigo por iniciativa do cliente
As situactes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Diretora
Técnica;
Quando a crianga vai de férias, a interrupgéo do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com
8 dias de antecedéncia;
O montante da mensalidade do utente, sofre uma redugéo de 15%, quando este se ausentar
durante 15 ou mais dias seguidos (para criangas n3o abrangidas pela gratuitidade);
As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, poderh determinar a exclusdo da

crianca,;

Norma 352

Interrupgdol/Cessagio do servigo por facto ndo imputavel ao prestador

A cessagdo da prestacdo de servicos acontece por deniincia do contrato de prestagéo de
servicos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituigéo;

Por dentincia, o utente tem de informar a Instituicao 30 dias antes de abandonar esta resposta
social, implicando a falta de tal obrigagéo o pagamento da mensalidade do més imediato (para
criangas néo abrangidas pela gratuitidade).

Norma 36°
Contrato de Prestagdo de Servigos

1. O CSVC e os encarregados de educagio ou representantes legais, solidariamente, deveréo outorgar

no acto de admissao, e antes de iniciar o servigo de Creche, um contrato de prestacdo de servigos,

)
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onde constem o tipo de servicos a prestar e seus horarios, os direitos e obrigagbes das partes

envolventes, o montante a suportar, bem como a vigéncia e o foro da comarca competente.

2. Do contracto é entregue um exemplar ao encarregado de educacadofrepresentante legal e o outro fica
arquivado no processo individual da crianca.

3. Sempre que haja alteragéo aos servigos prestados ou aos montantes cobrados seré obrigatoriamente
elaborada uma adenda ao contrato de prestacéo de servigos.

Norma 372
Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislacdo em vigor, O CSVC possui livio de reclamacgées, que podera ser solicitado a
qualquer momento junto da Direcgdo do CSVC, do(a) Director(a) Técnico(a), da Educadora/o de Infancia
do CSVC, nos servicos administrativos e junto das colaboradoras, sempre que desejado, dentro do
herario estabelecido anteriormente.

Norma 382
Medigdo, Andlise e Melhoria

1.Encontra-se definida uma metodologia especifica para medigdo e monitorizagdio dos processos da
Creche. Trata-se de um procedimento que envolve os representantes das criangas (inquéritos para
avaliagio de satisfacéo) na melhoria dos processos e servigos que engloba esta resposta social.

2.Do mesmo modo s#o estabelecidos procedimentos que definam o modo de resolucdo de néo
conformidades/situagcGes anomalas, descritos no Manual de Gestéo de Reclamacdes.

Norma 392

Gestdo de comportamentos e prevengio de casos de negligéncia, abusos e maus-tratos

Sempre que ocorram situagdes de negligéncia, abuso e maus-tratos de colaboradores para com criangas
ou vice-versa, criancas e familiares ou vice-versa e entre colaboradores do CSVC e familiares ou vice-
versa, devem ser comunicados & Direcg8io e ao Diretora/o Técnicalo, e 4 Educadoralo de Infancialo que
posteriormente serdo analisados e geridos de acordo com o Manual de gestio de comportamentos,
abusos e maus-tratos em vigor no CSVC.

Norma 40°

Situagdes de emergéncia

Sempre que ocorra uma situagdo de emergéncia médica, mal-estar, engasgamento, intoxicagdo, sera
contactado imediatamente o Instituto Nacional de Emergéncia médica — INEM 112.

Capitulo VII
Disposigoes finais

Norma 412
Alteragdes ao regulamento
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Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis pelo Centro Social de Vila Ca

deverdo informar e contratualizar com os encarregados de educacdo da crianga ou seus representantes

legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugéo do contrato a que estes

assistem.

Estas alteragdes deverao ser  comunicadas a entidade competente para o]
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social (Instituto da Seguranga Social).

NORMA 42°
integracéo de Lacunas

1. Qualquer caso omisso ou duvidoso neste Regulamento Interno sera resolvido pela Direcgéo, e sujeito
a ratificacéo da Direcgdo do CSVC, tendo sempre em conta o disposto nos seus Estatutos e na Lei
geral ou na Lei especial aplicavel a organismos da érea da solidariedade e economia social.

2. Para além dos preceitos do presente Regulamento, sdo aplicaveis a legislacéo e os instrumentos
sobre matéria de cooperacéo em vigor.

NORMA 432
Competéncia para dirimir litigio de consumo

1. Em caso de litigio de consumo, definido nos termos do disposto na Lei n.° 144/2015, de 8 de
setembro, o consumidor pode recorrer a entidade de resolugéo alternativa de litigios de consumo

competente.

2. Sem prejuizo do disposto na legislagso, nos estatutos e nos regulamentos a que as entidades de
resolugdo alternativa de litigios de consumo se encontram vinculadas, o consumidor pode optar pela
plataforma  europeia de resolugdo de litigios em  linha disponivel em
https:/iwebgate.ec.europa.eu/odr, pela entidade de resolugdo alternativa de litigios de consumo do
local do seu domicilio ou pela entidade de resolugéo alternativa de competéncia especializada, caso
exista para o setor em quest&o.

3. Caso ndo exista(m) entidade(s) de resolucdo alternativa de litigios nos termos do disposto no
niimero anterior ou a(s) existente(s) néo se considere(m) competente(s) em razéo do valor do litigio,
o consumidor pode recorrer ao Centro Nacional de Informagdo e Arbitragem de Conflitos de
Consumo, sito em Lisboa, com o enderego eletrénico: cniacc@unl.pt e disponivel na péagina
www.arbitragemdeconsumo.org.

Norma 442

Foro competente

O foro competente para a resolugéo de eventuais litigios é o tribunal Judicial da Comarca de Leiria.
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NORMA 45°
Da Vigéncia Aprovagédo e Entrada em Vigor

1. O presente Regulamento Interno de Creche do CSVC vigorara por tempo indeterminado, podendo a
todo o tempo ser revisto pela Direcgdo do CSVC sempre que esta considere oportuno ou por forga da
Lei,

2. Visto e aprovado em reunido de Direcéo do Centro Social de Vila C& no dia 25 de margo de 2024
entra em vigor a 25 de abril de 2024.

Vila C4, 25 de marco de 2024.

)

(O President da Diregéo) (O Secretario da Diregéo)

Megéo)
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