Centro Social da Paréquia de Esmeriz

CAPITULO |
Disposi¢coes Gerais

NORMA |
Ambito da Aplicacdo

O Centro Social da Paréquia de Esmeriz, Instituicdo
Particular de Solidariedade Social, no dmbito das suas
finalidades e objetivos estatutdrios e através de um
acordo com o Centro Distrital de Solidariedade e
Seguranca Social de Braga celebrado em Novembro
2002, criou a resposta da CRECHE, na sua sede Rua da
lgreja, frequesia de Esmeriz, Vila Nova de Famalicdo
com o objetivo de prestar apoio as criancas dos 4
meses ao 3 anos de idade e familias da Freguesia de
Esmeriz e de outras freguesias da sua drea de
influéncia e outras criancas em situacdo de risco
proporcionando-lhes condicdes adequadas ao seu
desenvolvimento harmonioso e global e cooperando
com as familias em todo o seu processo educativo.
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NORMA I
Legislagdo Aplicavel

A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro —
Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n.° 218-D/2019 que procede & segunda
alteracdo a Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, que
define os critérios, regras e formas em que assenta o
modelo especifico da cooperacdo estabelecida
enfre o Instituto da Seguranca Social, I. P., e as
instituicoes particulares de solidariedade social ou
legalmente equiparadas, para o desenvolvimento de
respostas sociais, em conformidade com o subsistema
de acdo social.

c) Portaria 199/2021 de 21 de setembro (alargamento
da gratuitidade da Creche);

d) Portaria n.° 262/2011, de 31 agosto/2013 — Aprova

as normas que regulam as condicdes de instalacdo e
funcionamento da CRECHE;
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e) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - Define o
regime juridico de instalacdo, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social
geridos por enfidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

f) Protocolo de Cooperacdo em vigor;

g) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em
sede de CNAAPAC;

i) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA I
Objetivos do Regulamento

Com o presente Regulamento Interno de

funcionamento, o Centro Social da Paroquia de

Esmeriz (CSPE) propde-se a:

1- Promover o respeito pelos direitos dos clientes e
demais interessados;

2- Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das
regras de funcionamento do Centro Social;

3- Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus
representantes legais ao nivel da gestdo das
respostas sociais.
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NORMA IV
Natureza e Fins

Art.° 1° — A CRECHE € uma resposta social de natureza
socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia
e a crianca, destinada a acolher criancas até aos 3
anos de idade, durante o periodo correspondente ao
impedimento dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais.

Art° 2° - A Creche constitui uma das primeiras
experiéncias da crianca num sistema  organizado,
exterior ao seu circulo familiar, onde ird ser integrada e
no qual se pretende que venha a desenvolver
determinadas competéncias e capacidades.

Art.° 3° — Constituem OBJETIVOS da CRECHE:

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

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

c) Assegurar um atendimento individual e
personalizado em funcdo das necessidades
especificas de cada crianca;
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d) Prevenir e despistar precocemente qualquer
inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

e) Proporcionar condicdes para o desenvolvimento
integral da crianca, num ambiente de seguranca
fisica e afetiva;

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

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

NORMA V
Atividades e Servigos

Art.° 4° — A CRECHE do Centro Social da Pardquia de
Esmeriz coordenada por uma Direcdo coadjuvada
nas suas funcdes pela Diretora Técnica, Educadoras
de InfGncia e Pessoal Auxiliar, assegura um conjunto
de atividades e servicos, adequados a satisfacdo das
necessidades da crianca e orientados pelo
atendimento individualizado, de acordo com as suas
capacidades e competéncias, designadamente:

a) NutricGo e alimentacdo adequada, qualitativa e
quantitativamente, d idade da crianca;
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b) Cuidados de higiene pessoal e assisténcia
medicamentosa (se prescrita pelo médico);

c) Atividades Sociopedagodgicas  (ludicas e
recreativas; culturais e sociais) em funcdo da idade e
necessidades especificas das criancas;

d) Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o
funcionamento da CRECHE e desenvolvimento da
crianca.

NORMA VI
Capacidade e Disposi¢cao

Art.° 5° — A CRECHE tem capacidade para 45 criancas,

distribuidas por:

o Um Bercdrio com capacidade mdxima para 11
criancas (a partir dos 4 meses até a aquisicdo da
marcha);

o Sala Parque para as criancas até a aquisicdo da
marcha;

o Uma Copa de Leites;

o Uma sala de atividades com capacidade para 16
criancas (desde a aquisicdo da marcha até aos 24
meses);
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o Uma sala de atividades com capacidade para 18
criancas (dos 24 meses até aos 36 meses);

o Refeitdrio;

o Instalacoes sanitdrias;

o Recreio Exterior;

o Instalacdes comuns as restantes respostas sociais:
cozinha e arrumos.

CAPITULO II
Processo de Candidatura / Renovagao e Admissao
das Criangas
NORMA VII
Condi¢oes de Candidatura e Renovagao

Art.° ° — SGo admitidas na CRECHE criancas desde os
4 meses até aos 3 anos de idade. SGo autorizadas
admissdes com idade inferior a 4 meses, caso se
verifique que a crianca se encontra em situacdo de
rsco ou cuja situacdo socioprofissional da mde assim
O exija (necessdria declaracdo médica a comprovar
que a frequéncia atempada ndo acarreta riscos para
o bebé).
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Art.° 7° — Para efeitos de candidatura, o cliente deverd
proceder ao preenchimento de uma ficha de
inscricdo, que contém a sua identificacdo e que
constitui parte integrante do processo do cliente,
devendo fazer prova das declaracdes efetuadas,
mediante apresentacdo dos seguintes documentos:
a. Fotografia tipo passe da crianca;

b. Boletim de nascimento / Cartdo de Cidaddo da
crianca;

c. Boletim de Vacinas da crionca e Declaracdo
Médica que comprove que a crian¢ca pode
frequentar o estabelecimento, caso se verifique
essa necessidade;

d. NUmero de Identificacdo da Seguranca Social e
cartdo de contribuinte da crianca;

e. NUmero de utente dos Servicos de Saude ou outro
subsistema de saude a que a criangca pertenca.
Identificacdo dos elementos do agregado familiar;

9. ldentificacdo das pessoas a quem a crian¢ca pode
ser entregue;

h. Coépia da declaracdo do IRS dos pais e respetivo
comprovativo da nota de liquidacdo;

i. Copia dosrecibos de vencimento dos pais;
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j. Encargos da Familia: despesas com saude
(doencas cronicas), despesas com habitacdo
(renda ou empréstimo bancdrio), despesas com
transporte publico;

Art.° 8° — A admissdo das criancas, nos termos dos Art.°

6° e 7°, é redlizada mediante inscricdo em documento

proprio e redlizar-se-& nos seguintes momentos:

a) Para criancas que transitem do ano anterior, de 1 a

31 de Margo;

b) Para criancas que se inscrevem pela 19 vez, de 1

Janeiro a 30 de abril e/ou ao longo do ano letivo

sempre que exista vaga afravés do formuldrio de

inscricdo disponivel no site do Centro Social;

c) Terminado o prazo referido na alinea a) deste

ponto e na auséncia do pedido de renovacdo de

matricula, a renovacdo da matricula para o ano
letivo seguinte serd considerada, pela Diretora

Técnica / Servicos Administrativos, nula e sem efeito;

d) Caso existam mensalidades em atraso, ndo serd

renovada a inscricdo, exceto mediante justificacdo

credivel e aceite pela Direcdo;
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e) Em situacoes especiais pode ser solicitado certiddo
da sentenca judicial que regule o poder paternal ou
determine a tutela.

f) Os dados pessoais do cliente para efeitos de
elaboracdo do processo, destinam-se ao uso
exclusivo do Centro Social da Pardquia de Esmeriz,
ficando este autorizado a fornecé-los a autoridades a
guem a comunicacdo de dados é feita no dmbito de
uma disposicdo legal (Lei n°67/98, de 26 de Outubro),
sendo assegurada a confidencialidade dos mesmos e
a sua utlizacdo compativel com as finalidades
determinantes da recolha.

g) Em caso de admissdo urgente, pode ser
dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatdrios, devendo todavia
ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos
dados em falta, tendo como data limite o fim do
periodo de acolhimento (1 més).

NOTA: Em caso de duvida, podem ainda ser solicitados outros

documentos comprovativos e efetuadas outras diligéncias.
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NORMA VIii
Critérios de Seleg¢do e Priorizagao

Art.° 9° — A admissdo na CRECHE esta sujeita a critérios
de selecdo. A frequéncia da CRECHE pressupde
sempre uma inscricdo anual. A admissdo das criancas
inscritas  fica sujeita aos seguintes critérios de
prioridade sequencial previstos no artigo 9° da Portaria
n° 198/2022 de 27 de julho:

1° Prioridade de admissGo para as criancas que no
ano letivo anterior frequentaram esta Instituicdo e
renovaram a matricula dentro dos prazos previstos;

2° Criancas com deficiéncia / incapacidade;

Deve o Encarregado de Educacdo entregar no
estabelecimento um relatério redigido pelo médico,
considerando as necessidades da crianca! e
assegurar e garantir a intervencdo das Equipas Locais
de Intervencdo Infantil (ELI).

3° Criancas filhos de mdes e pais estudantes menores,
ou beneficidrios de assisténcia pessoal no dmbito do

! Para andlise do disposto, os pais poderdo disponibilizar formacdo
complementar para melhor andlise da situacdo.
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Apoio & Vida Independente ou reconhecido como
cuidador informal principal, ou criancas em situacdo
de acolhimento ou em casa abrigo.

4° Ter irmdos a frequentar a Instituicdo que
comprovadamente pertencam ao mesmo agregado
familiar;

5° Criancas beneficidrias da prestacdo  social
Garantia para a Inféncia e/ ou com abono de familia
para criancas e jovens (1° e 2° escaldo), cujos
encarregados de educacdo residam,
comprovadamente, na drea de influéncia da
resposta social;

6° Criancas beneficidrias da prestacdo social
Garantia para a Inféncia e/ ou com abono de familia
para criancas e jovens (1° e 2° escaldo), cujos
encarregados de educacdo desenvolvam @«
atividade profissional, comprovadamente, na darea de
influéncia da resposta social;

7° Criancas em agregados monoparentais ou familias
numerosas cujos encarregados de educacdo
residam, comprovadamente, na drea de influéncia
da resposta social;
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8° Criancas cujos encarregados de educacdo
residam, comprovadamente, na drea de influéncia
da resposta social;

?° Criancas em agregados monoparentais ou familias
numerosas cujos encarregados de educacdo
desenvolvam a afividade profissional,
comprovadamente, na drea de influéncia da
resposta social;

10° Criancas cujos encarregados de educacdo
desenvolvam a afividade profissional,
comprovadamente, na drea de influéncia da
resposta social;

Art.° 10° — Recebida a candidatura, esta serd avaliada
e priorizada pela Diretora Técnica, que no prazo
maximo de 30 dias informard a familia/responsdvel da
existéncia ou ndo de vaga. Nessa altura, € marcada
uma entrevista de pré-diagndstico entre a Diretora
Técnica e o(s) candidatos(s).

E competente para decidir a Diretora Técnica ou @
Direcdo. No periodo normal de inscricdes, estipulado
no art.° 8°, o prazo de 30 dias inicia apds o Ultimo dia
de inscricoes.
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Art.° 11° - No ato da inscricdo serd indicado(a) o(aq)
Responsdvel pela crianca, que se comprometa a
cumprir o presente regulomento e a parficipar nas
reunidoes para as quais for convocado(a).

Art°.12° - No momento da admissdo o(a) Responsavel
pela crianca pagard uma taxa de inscricdo que serd
atualizada anualmente pela Direcdo, destinada a
despesas com seguro e gastos processuais.

Art°.13° — Os utentes que reUnam as condicdes de
admiss@o, mas que, por inexisténcia de vagas, ndo
tenham sido admitidos, ficam automaticamente
inscritos em lista de espera e 0O seu processo
arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no
entanto, qualguer prioridade na admissdo. Tal facto é
comunicado ao candidato a utente ou seu
representante legal, no momento se for caso disso ou
através de carta.

Nota: Em situacdo de igualdade de circunst@ncias
quanto & verificacdo dos critérios previstos nos
nUmeros anteriores, prevalecerd para efeitos de
admissdo, o critério de maior antiguidade da
inscricGo em lista de espera.
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NORMA IX
Contrato

Art°. 14° - Apds a decisdo da admissdo da crianca, é
estabelecido um contrato escrito enfre o Centro
Social da Paréquia de Esmeriz e a familia/pessoa
responsdvel da criangca. O confrato é assinado em
duplicado pelo representante da Direcdo do
estabelecimento e a familia/pessoa responsdvel da
crianca e fard parte do processo individual da
crianca. Sempre que se verifiquem alteracdes ao
contrato o mesmo € sujeito a aprovacdo de ambas as
partes através de uma adenda.

NORMA X
Acolhimento de Novas Criancgas

Art.° 15° - O periodo de acolhimento inicial diz respeito
ao periodo de adaptacdo acordado com a familia
de cada crianca. Esta definido como periodo maximo
de adaptacdo um més (30 dias). Este terd o seguinte
procedimento:

Regulamento Interno da Creche -15 -



\L/ Centro Social da Paroquia de Esmeriz

//i\

a) No primeiro dia da crian¢ca no estabelecimento
ficard disponivel o educador/auxiiar de acdo
educativa para acolher cada crianca e familia;

b) Os pais sdo encorajados, se assim o desejarem, a
permanecer na sala com a crianca durante o
periodo de tempo considerado necessdrio para
diminuir o impacto da nova situacdo (exceto, se por
motivos de forca maior esse procedimento estiver
inviabilizado, por exemplo: COVID 19);

c) Aos pais é sugerido que, nesta fase, a crianca
tfraga consigo o brinquedo ou objeto que I|he
transmita conforto e seguranca (se for possivel);

d) Durante esse periodo de tempo a familia é
envolvida nas atividades que as criancas realizarem
(se for possivel);

e) Tanto quanto possivel, durante o periodo de
adaptacdo o tempo de permanéncia da crianca no
estabelecimento deverd ser reduzido, sendo depois
gradualmente aumentado;

Art.° 18° - SGo prestadas informacdes a familia sobre a
forma como estd a decorrer a integracdo da crianca
na instituicdo. Se, durante este periodo, a crian¢ca ndo
se adaptar, deve ser readlizada uma avaliacdo do
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programa de acolhimento inicial, identificando as
manifestacdes e fatores que conduziram 4 suad
inadaptacdo; procurar que sejam ultrapassados,
estabelecendo-se novos objetivos de intervencdo. Se
a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer
d instituicdo, quer a familia, de rescindir o confrato.

NORMA XI
Entrevista de Diagnéstico

Art.° 17° — Apds a assinatura do contrato, € marcado
uma entrevista com a educadora responsdvel pela
sala em qQque a crianca vai ser integrada. Nesta
entrevista, deve estar presente o elemento da
familia/pessoa responsdvel pela crianca e, sempre
que solicitado, a propria crianca. Esta entrevista tem
como objetivo proceder a clarificacdo de informacdo
pertinente sobre as necessidades e desenvolvimento
da crionca e expetativas da familia/pessoa
responsdvel.

NORMA XIlI
Plano Individual e Projeto Pedagodgico
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Art.° 18° - A educadora de InfGncia da sala, tendo por
base as competéncias e potencialidades da crianca
e expetativas da familia, elabora um plano individual
para cada crianca. O Plano Individual € avaliado e
revisto sempre que necessdrio € no minimo, duas
vezes por cada ano letivo.

O Desenvolvimento das atividades baseia-se no
projeto pedagdgico da sala, intfegrado no plano de
atividades da instituicdo e procura favorecer o
desenvolvimento integral da crianca.

NORMA Xilli
Processo individual da Crian¢a

Art.° 19° - A InstituicGo organiza o processo individual
da crianca, ao qual é atribuido um nimero definitivo
apds a celebracdo do contrato. Este processo
contém informacdo confidencial da  crianga
designadamente:

1. Area Técnica/Administrativa:

a) Ficha de inscricGo com os elementos de
identificacdo da crianca e sua familia e respetivos
comprovativos;
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b) Contrato de prestacdo dos servicos;

c) ldentificacdo e contacto das pessoas a contactar
em caso de necessidade;

e) ldentificacdo e contacto do médico assistente;

f) Declaracdo médica sobre a situacdo clinica da
crianca;

g) Comprovacdo da situacdo vacinal;

h) Identificacdo dos responsdaveis pela entrega didria
da crianca e das pessoas autorizadas, por escrito,
para retirar a crianca da creche;

i) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo
do contrato de prestacdo de servicos;

2. Area Pedagdgica (sala):

i) Plano Individual da crianca (Pl);

k) Relatérios de avaliacdo da implementacdo do Pl:

[) Outros relatdrios de desenvolvimento, se existirem;
m) Avaliacdo do Projeto Pedagdgico de Sala;

n) Identificacdo e contactos dos responsdveis pela
entrega e retirada didria da crianca e das pessoas
autorizadas;

3. O Processo Individual do utente é arquivado em
local proprio e de fdcil acesso a coordenacdo
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;
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4, Cada pProcesso individual deve ser
permanentemente atualizado pelos pais;

5. O processo individual da crianca pode, quando
solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem
exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO Il
Regras de Funcionamento
NORMA XIV
Hordrios de Funcionamento e outras Regras de
Funcionamento

Arf°. 20 - A CRECHE permanece aberta durante todo a
ano, excetuando os dias: terca-feira de Carnaval,
sexta-feira Santa e segunda-feira de Pdscoa, 24 de
dezembro e 31 de dezembro, feriados nacionais e
municipais, segunda quinzena de agosto e ainda, se
necessario, o primeiro dia Ufil do més de Setembro,
para servicos de manutencado.

Art°, 21° - As atividades letivas poderdo ser suspensas
por um curto espaco de tempo mediante pré-aviso
como é o caso da preparacdo e avaliacdo dos
planos individuais por parte das educadoras. As
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criancas continuam a frequentar a resposta social
mas apenas com a componente de apoio ¢ familia
garantida. Ou sem pré-aviso, desde que devidamente
justificadas e por motivo de forca maior.

Art.° 22° — O hordrio de funcionamento da CRECHE é
de segunda a sexta-feira, das 7h00 as 19n00.

1. Os pais nGo devem ultrapassar este periodo, salvo
situacdes excecionais, previamente expostas e
aceites pela Direcdo Técnica (ex. hordrio de trabalho
dos pais incompativel com o hordrio do fecho da
Instituicdo). Se a utliizacdo desse periodo de
tolerncia por parte de outros pais  subsistir
continuamente e ininterruptamente sem qualquer

justificacdo e autorizacdo prévia da Diretora Técnica,
serd cobrado aos pais um acréscimo de 15€ na
mensalidade. Aos pais das criancas que previamente

tenham solicitado esta tolerGncia e desde que o
motivo seja vdlido e aceite pela Diretora Técnica,
nada lhes serd cobrado, exceto se continuamente e

ininterruptamente excederem o hordrio de tolerGncia

autorizado.
2. A enfrada das criancas deve efetuar-se até das
?h00m para permitir que o inicio das atividades ou o
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desenvolvimento da rotina didriac ndo  seja
prejudicado. As perturbacdes decorrentes do ndo
cumprimento dos hordrios estabelecidos, ndo podem
ser imputadas ao Centro Social da Pardéquia de
Esmeriz e as suas colaboradoras. Deverdo ainda ser
salvaguardadas as seguintes situacoes:

a) Sempre que possivel, deverd ser dado
conhecimento a Equipa Educativa responsdveis pelas
salas de qualquer impedimento ou atraso, na vésperaq,
ouU no proprio dia até as 10h00 (pessoalmente,
utilizando a caderneta ou telefone);

b) Todas as auséncias deverdo ser justificadas
quando a crianca fica doente em casa;

c) Apds auséncia por doenca prolongada deverd ser
entregue um comprovativo médico de que a crianca
j& pode regressar Ao seu grupo.

d) Durante o periodo destinado as atfividades de
cardcter pedagogico, ndo serdo possibilitadas visitas
as salas de atividades sem autorizacdo prévia da
educadora responsdavel.
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NORMA XV
Entrada e Saida das Criangas

Art° 23° - No momento de enfrada e saida da
Instituicdo, os pais devem efetuar esse registo de
entrada e saida do Centro Social através da
plataforma informdtica disponivel para o efeito.

Art° 24° -S6 é permitida a recolha ou entrega da
crianca pelas pessoas que 0s pais/pessoa responsavel
tenham expressamente autorizado e que estdo
indicadas no processo individual da crianca. A estes
poderd ser ainda solicitada pelo colaborador
responsdvel a sua identificacdo.

NORMA XVI
Pagamento da mensalidade

Art.° 25° - A frequéncia da Creche é gratuita para
todas as nascidas a partir de 01/09/2021 e para
criancas enquadradas no 1° e 2° escaldo.

Para todas as restantes, a comparticipacdo familiar
pela frequéncia da CRECHE constard das
mensalidades vencidas no més presente, do dia 1 ao
dia 10:
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1- O pagamento da mensalidade € realizado
preferencialmente por transferéncia bancdria ou, na
sua impossibilidade, nos servicos administrativos da
instituicdo, no hordrio de funcionamento exposto.

2 - Se a mensalidade for paga depois do prazo
sofrerd, por cada dia que ultrapasse este prazo, um
agravamento adicional de 0,50€ por cada dia de
atraso. Este agravamento poderd sofrer alteracdes no
inicio de cada ano letivo.

3 - Se durante dois meses consecutivos as
mensalidades/comparticipacdes NAo forem
regularizadas no prazo estipulado, sem qualquer
justificacdo, poderd ser suspensa a frequéncia da
crianca em causa, por tempo indeterminado ou
anulada a sua inscricdo. A deliberacdo desta decisdo
tem de ser fomada em reunido de Direcdo.

4 — A Instituicdo emite todos os meses uma fatura com
o valor da mensalidade a pagar e apds liquidacdo
emite o recibo correspondente.
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NORMA XVII
Tabela de Comparticipagoes/Pregario de
Mensalidades

Art.° 24° — O cdlculo do rendimento “per capita” do
agregado familiar € readlizado de acordo com a
seguinte férmula tendo em conta a legislacdo em
vigor:

RC= RAF/12-D

a) Sendo:

RC - Rendimento “per capita”

RAF - Rendimento Agregado Familiar (Anual)
D - Despesas fixas

N - N.° de elementos do agregado familiar

b) Consideram-se despesas mensais fixas do
agregado familiar:

1.0 valor das taxas e impostos necessdrios a
formacdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
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2. O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal
devida pela aquisicdo de habitacdo propria;

3. 0s encargos meédios mensais com fransportes
publicos, até ao valor maximo da tarifa de fransporte
da zona da residéncia;

4. As despesas com aquisicdo de medicamentos de
uso continuado em caso de doenca cronica.

5. Comparticipacdo nas despesas na resposta social
ERPI relativo a ascendentes e outros familiares;

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

e) A comparticipacdo familiar devida pela
utiizacdo dos servicos da CRECHE é
determinada pelo posicionamento, num dos
escaldes abaixo apresentados e indexados a
RMMG, de acordo com o rendimento per
capita do agregado familiar:
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APOIO A FAMILIA / ESCALOES DE RENDIMENTO

ESCALOES 1° 2° 3° 4° 5° 6°
RMMG <30% | >30% e >50% e >70% e >100% e >150%
<50% <70% <100% <150%

Portaria 218-D/2019 - Regulamento das comparticipagoes familiares devidas pela

utilizacao dos servigos e equipamentos sociais

f) O valor da comparticipacdo familiar mensal é
determinado pela aplicagcdo de uma percentagem
ao rendimento per capita mensal do agregado
familiar, conforme se apresenta no quadro a seguir:

ESCALOES DE RENDIMENTO % A APLICAR
1° ESCALAO 15%
2° ESCALAO 22,5%
3° ESCALAO 27.5%
4° ESCALAO 30%
5° ESCALAO 32,5%
6° ESCALAO 35%

g) A Direcdo do Centro Social da Paréquia de
Esmeriz estabelece como limite mdaximo das despesas
mensais fixas, a que se referem os nUmeros de 2 a 4
da dlinea b, o valor da retribuicGdo minima mensal
garantida do ano civil presente.
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g) A prova dos rendimentos declarados e das
respetivas despesas serd feita mediante documentos
comprovativos dos respetivos rendimentos e despesas
do ano anterior, documentos esses adequados e
crediveis, designadamente de natureza fiscal,
nomeadamente a Declaracdo Anual de Rendimentos
e respetiva nota de liquidacdo e recibos de
vencimento. Excetuando situacdes em que, apds
andlise da situacdo econdmica do agregado familiar,
se verifiquem alteracdes que justifiuem a utilizacdo
de documentos comprovativos dos respetivos
rendimentos declarados e despesas, do ano presente.
Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das
declaracoes de rendimentos, ou a falta de entrega
dos documentos probatdrios, a Instituicdo
convenciona um montante de comparticipacdo até
ao limite da comparticipacdo familiar maxima;

NORMA XVIii
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO
FAMILIAR
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Art.° 27° — A comparticipacdo familiar mdaxima ndo
pode exceder o custo médio real do utente, no ano
anterior, calculado em funcdo do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado
de acordo com o indice de inflacdo;

Art° 28° - No valor da mensalidade ndo estdo
incluidos artigos como fraldas, toalhetes, medicacdo
(exceto em SOS), leite em pd ou papas especiais;

Art.° 29° — As comparticipacoes familiares sdo revistas
anualmente, antes do inicio do ano letivo, ou sempre
que ocorram alteracdes, designadamente no
rendimento per capita.

Art.° 30° — SGo de considerar as sequintes reducdes nas

mensalidades:

a) Na frequéncia de mais de uma crianca do mesmo
agregado na CRECHE, haverd uma reducdo de 20% a
partir da 2¢ crianca.

b) Sempre que a admissdo se efetue na Ultima
quinzena do més, haverd uma reducdo de 50%.

c) Em caso de doenca devidamente comprovada
com atestado médico, e se as faltas forem superiores

a 15 dias consecutivos, haverd uma reducdo de 10%
na mensalidade.
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d) Se os motivos de doenca que implicaram a
auséncia da crianca, permanecerem por mais de um
més e, desde que confirmado por atestado médico, a
contfinuacdo da reducdo da mensalidade serd alvo
de andlise e posterior decisdo por parte da Direcdo.
e) As mensalidades sdo pagas durante 11 meses,
existindo um desconto de 50% na mensalidade do
més de agosto que € decorrente do periodo de
encerramento do CSPE (entre o dia 15 a 31 de
agosto).

Nota Importante: NGo é efetuado qualquer desconto por motivo

de férias.
h) A mensalidade do més de agosto, que sofre um

desconto de 50%, é diluida pelos restantes meses do
ano letivo. O valor ndo é restituido mesmo que a
crianca ndo frequente o més de agosto.

i) A frequéncia do més de agosto no periodo de 1 a
14 carece de uma inscricdo. Os pais serdo
atempadamente informados para o efeito; apds esse
periodo, ndo havendo inscricdo, a frequéncia da
criaonca durante 1 a 14 de agosto ndo serd viabilizada

(exceto se por motivos de forca maior devidamente
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explicados e se o limite mdximo de criancas permitido

por cada sala aberta em agosto assim o permitir).

i) Poderd ser reduzido de forma proporcional a
diminuicdo do custo verificado sempre que a crianca
ndo ufilize integral e permanentemente os servicos de
alimentacdo.

Art.° 31° - O valor da mensalidade € calculado pela
Direcdo do Cenfro Social da Paréquia de Esmeriz nos
seguintes casos:

a) Caso se trate de uma crianca em situacdo de risco
e proveniente de familia de comprovada pobreza, o
valor da mensalidade é calculado pela Direcdo, com
base num relatdrio social elaborado pela Diretora
Técnica apods efetuadas as diligéncias necessdrias
para o efeito, podendo ser alvo de alteracdo,
suspensdo ou mesmo dispensa da mensalidade.

b) Caso se constatem sinais exteriores de riqueza ou
despesas incompativeis com a apresentacdo da
declaracdo de rendimentos do agregado familiar, €
possivel, nestes casos, ser aplicado o valor maximo em
vigor, que ndo pode exceder o custo médio real do
utente, ou outro valor compativel com os dados e /
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ou valores apurados junto dos pais ou através de
outro tipo de diligéncias.

NORMA XIX
Refeicoes

Art.° 32° — Sendo a alimentacdo um dos fatores mais
importantes no desenvolvimento da crianca, dever-
se-a observar o seguinte:

a) A adlimentagcdo fornecida G crianca @ é
confecionada pelo Centro Social tendo por base o
desenvolvimento sadio das mesmas. O Centro Social,
com apoio de uma empresa que faz a gestdo da
cozinha, elabora as ementas e afixa-as / envia por
email para consulta e conhecimento dos pais;

b) O Centro Social fornece uma alimentacdo
diversificada e adequada para as criancas; Se estq,
em determinado periodo, ndo corresponder ds
necessidades das mesmas e na impossibilidade de ser
ajustada, terd de ser fornecida pelos Encarregados de
Educacdo, indicando porcdes e hordrios das refeicoes
a cumprir;
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c) O leite em pd ou papas especiais sdo fornecidas
pelos pais;

d) A adlimentacdo didria € constituida por um
reforco alimentar de manhda (até as 8h45), almoco,
lanche da tarde e reforco de fim de tarde (a partir
das 17h45);

e) Os bolos de aniversario das criangas sdo adquiridos
pelos pais. Estes devem ser o mais simples possivel e
sem cremes, devendo ter anexado o recibo de
compra onde seja visivel o local de compra e a data
legivel. Por razdes de seguranca dalimentar, ndo é
autorizada a enfrada de bolos de aniversdrio
confecionados em casa.

Nota: Salvo motivo de forca maior, comunicado e aceite
previamente pela Diretora, € vedada a entrada de outros

géneros alimentares.

NORMA XX
Passeios ou Deslocagoes

Art.° 33° — Para passeios, visitas de estudo ou praia é
necessario declaracdo de autorizacdo assinada pelos
pais/pessoa responsdvel pela crianca bem como o
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pagamento antecipado da atividade se for caso
disso.

NORMA XXI
Saude/Medicagdo

Art.° 34° — Sempre que as criancas tenham de ser
medicadas, os Pais ou Responsdvel deverdo entregar
ao(d) Educador(a) ou auxiliar a prescricdo ou
declaracdo médica.

Os pais deverdo, sempre que possivel, procurar ajustar
os hordrios das tomas da medica¢cdo para que esta
seja, preferencialmente, dada em casa.

Art.° 35° — Se as criancas apresentarem sintomas de
doenca subita (febre igual ou superior a 38°, vomitos,
diarreia, tosse persistente, dificuldades respiratorias
e/ou outras) durante o periodo de frequéncia ndo
poderdo permanecer na CRECHE. Neste caso, os pais
ou Responsdvel deverdo, apds contacto telefénico
por parte do estabelecimento, dirigir-se ao mesmo e,
com a maior brevidade possivel, recolher as criangas.
Até a chegada e verificando-se a necessidade, a
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crianca € encaminhada para a sala de isolamento
acompanhada por um adulto. S& apds a sua
completa recuperacdo, ou com autorizacdo médica,
poderdo regressar a frequéncia do CRECHE.

Art.° 36° - Em caso de queda, acidente ou situacdo
andloga, as criancas serdo encaminhadas para o
Centro de Saude ou Hospital, sendo este facto
comunicado aos pais / encarregado de educacdo
de imediato ou logo que tal comunicacdo se tornar
possivel pelos meios adequados.

Art.° 37° - Se as criancas apresentarem situacdes de
maus-tratos, dever-se-a efetuar todos oS
procedimentos necessdrios para afastar a crianca do
elemento ou fator de risco (interno ou externo).

Art.° 38° - Caso sejam detetados agentes parasitdrios,
0s encarregados de educacdo serdo alertados de
imediato para procederem a desinfecdo.

NORMA XXIi
Deposito e Guarda de Pertences

Art.° 39° — As roupas de cama sdo fornecidas pelo
CSPE;

Regulamento Interno da Creche -35 -



AL
//i\

Centro Social da Paroquia de Esmeriz

Art.° 40° - A adesdo & plataforma de comunicacdo
entre o CSPE e os pais & obrigatéria sendo cobrado no
inicio do ano letivo o valor aos pais.

Art.° 41° — Os encarregados de educacdo devem
fornecer chupetas, babetes, biberdes, assim como um
saco para a roupa suja, tudo devidoamente
identificado com o nome da crianca;

Art.° 42° — As criancas devem trazer uma muda de
roupaq, na sua mochila diariamente;

Art.° 43° — O uso da bata e chapéu é obrigatdrio. O
modelo e o padrdo sdo fornecidos pela Instituicdo e o
valor cobrado aos pais.

Art.° 44° — A Creche ndo se responsabiliza por danos
ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

NORMA XXIII
Articulagdo com a familia

Com o objetivo de estreitar o contacto com as
familias das criancas, definem-se alguns principios
orientadores:

1. Haverd semanalmente uma hora de atendimento
(informada aos pais no inicio de cada ano letivo) aos
pais ou quem exerca a responsabilidade parental, por
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parte da Diretora Técnica e / ou Educadora; Estas
reunidoes deverdo, sempre que possivel, ser marcadas
previomente.

2. Sempre que se justifiqgue, serdo realizadas
reunides/acoes de capacitacdo com 0s pais ou quem
exerca a responsabilidade parental;

3. Aos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental serd facultado, para além dos momentos das
reunides previomente agendadas, o conhecimento
das informacdes constantes do Processo Individual da
Crianca, quando solicitado;

4. Os pais ou guem exerca a responsabilidade
parental, sempre que possivel, serdo envolvidos nas
atividades realizadas na creche, de acordo com o
programa de afividades anual e do projeto
pedagdgico em vigor.

NORMA XXIV
OUTRAS ACTIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

Art.° 45° - Poderdo ainda ser disponibilizadas aos pais,
anualmente, outras atividades de cardter exira
curriculares e cujo valor serd acrescido d mensalidade
(ex.: yoga, gindstica, musica, ou outros). Essas
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atividades sdo decididas no inicio de cada ano letfivo
apods auscultacdo do interesse dos pais.

NORMA XXV
Quadro de Pessoal

Art.° 46° — O quadro de pessoal da CRECHE encontra-
se afixado em lugar visivel, contendo a indicacdo do
numero de recursos humanos (equipa educativa e
pessoal auxiliar) bem como o nome da Diretora
Técnica a quem cabe a responsabilidade de dirigir o
servico, sendo responsdvel, perante a Direcdo, pelo
funcionamento geral do mesmo;

Art.° 47° — A Diretora Técnica é substituida, nas suas
auséncias e impedimentos, por uma Educadora ou,
em caso de impedimentos e auséncias prolongadas,
por pessoa delegada pela Direcdo.

CAPITULO IV
Direitos e Deveres
NORMA XXVI
Direitos dos Clientes
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Art° 48° - Direitos das Criancas e Pais / Pessoa
Responsavel:

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

b) Ser tfratado com consideracdo, reconhecimento da
sua dignidade e respeito pelas suas conviccoes
religiosas?, sociais e politicas;

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

d) A ser informado, caso existam, das necessidades de
apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);
e) Ser informado das hormas e regulamentos vigentes;
f) Participar ou ndo em todas as atividodes, de
acordo com 0s seus interesses e necessidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclaomacdes e sugestdes de melhoria
do servico aos responsaveis da Instituicdo;

2 Recorda-se Qos pais / encarregados de educacdo, que o Centro Social da
Paréquia de Esmeriz € uma Instituicdo Catdlica que rege o seu projeto educativo
e plano de atividades com base em principios cristdos e que, por isso, pode nas
suas atividades do quotidiano e do dia-a-dia, incluir atividades de religiosas.
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i) Solicitar e receber informacdo periddica do
processo educativo dos filhos (se parficipam nas
atividades, que trabalhos gostam de fazer, quais as
dificuldades que apresentam...);

i) Receber informacdo periddica do funcionamento
geral do CRECHE;

NORMA XXVII
Deveres dos Clientes

Art.° 49° — Deveres dos Pais/Pessoa Responsdvel:

a) Colaborar com o CSPE, ndo exigindo a prestacdo
de servicos para além do plano estabelecido;

b) Colaborar ativamente com a equipa técnica no
processo educativo da crianca apoiando, quando
solicitado, o pessoal técnico na definicdo de
estratégias que visem a melhoria do desenvolvimento
do seu educando;

c) Tratar com respeito e dignidade os funciondrios da
CRECHE e os dirigentes da Instituicdo;

d) Tomar parte nas reunides;

e) Autorizar visitas de estudo ou passeios e efetuar o
pagamento das mesmas se for caso disso;
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f) Respeitar os direitos da crian¢a;

9)Em caso de doenca, adotar as medidas
necessdrias, comunicando 4 equipa técnica
(solicitando reserva de divulgacdo se assim o
entender) todas as informacdes necessdrias sobre as
condicoes de saude e carateristicas de
comportamento do seu educando que possam
envolver riscos para © mesmo OuU para 0s outros;

h) Proceder a entfrega e recolha da crianca na
CRECHE dentro dos hordrios estabelecidos;

i) Adotar o uniforme da Instituicdo, sendo obrigatorio
0 Uuso didrio da bata e chapéu na sala de 1 ano e 2
anos;

j) Parficipar na medida dos seus interesses, nas
atividades gerais do CRECHE em particular e, de uma
forma geral, em toda a instituicdo desde que as
atividades assim o permitam;

k) Em caso de desisténcia da frequéncia na CRECHE,
comunicar 4 direcdo técnica  ou  servicos
administrativos com 30 dias de antecedénciaq;

[) Cumprir o presente regulamento interno.
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NORMA XXVIII
Direitos do Centro Social da Paréquia de Esmeriz -
Entidade Gestora

Art.° 50° — Direitos da Entidade Gestora do CRECHE:

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

b) A corresponsabilizacdo soliddria do Estado nos
dominios da comparticipacdo financeira e do apoio
técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios
a comprovacdo da veracidade das declaracoes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da
admissdo;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da
admiss@o, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servico;

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que as
familias, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou
prejudiguem a boa organizacdo dos servicos, as
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condicoes e o ambiente necessdrio a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento
com terceiros e a imagem da prépria Instituicdo;

f) Colaborar com entidades formadoras e outras de
nafureza publica ou privada (ex: IEFP), admitindo
estagidrios e/ou desempregados com o objefivo de
colaborar na sua formacdo profissional e de forma a
enriquecer o seu C.V., desde que 0s mesmos ndo
comprometam o funcionamento e bem-estar da
Instituicdo e seus utentes.

NORMA XXIX
Deveres do Centro Social da Paréquia de Esmeriz -
Entidade Gestora

Art.° 51° — Deveres da Entidade Gestora do CRECHE:

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

b) Criacdo e manutencdo das condicdes necessdrias
ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de
profissionais com  formacdo e  qualificacdoes
adequadas;
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c) Promover uma gestdo que adlie a sustentabilidade
financeira com a qualidade global da resposta social;
d) Colaborar com os Servicos da Seguranca Social,
assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servicos constantes deste Regulamento
Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos,
designadamente através da auscultacdo dos utentes;
g) Manter os processos dos utentes atualizados;

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

NORMA XXX
Reclamacgoes / Sugestoes

Art.° 52° - As eventuais reclamacdes ou sugestoes
quanto ao funcionamento do CRECHE ou quanto aos
atos praticados pelo pessoal técnico e auxiliar
deverdo ser apresentadas diretamente 4 Diretora
Técnica ou, em alternativa, na caixa de sugestoes
disponibilizada para o efeito a entrada da secretaria.
A Diretora Técnica resolverd os casos que se
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enquadrarem no édmbito das suas competéncias, ou
apresenta-os superiormente G Direcdo se excederem
essa competéncia ou se, pela sua gravidade, for
entendido ser esse o procedimento adequado;

NORMA XXXI
Livro de Reclamagoes

Arf°. 53° - Nos termos da legislacdo em vigor, a Centro
Social possui livro de reclamacdes fisico, que poderd
ser solicitado junto dos Servicos Administrativos da
InstituicGo sempre que desejado ou, em alternativa,
serd o cliente informado da possibilidade de reclamar
eletfronicamente Nno site da instituicdo:

http://www.centrosocialdaparoquiadeesmeriz.pt.

Art.° 54° - Dispoe ainda de um livro de ocorréncias
comum Qs restantes respostas sociais que serve de
suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncia que
surja no funcionamento desta resposta social.

Art.° 55° - A InstituicGo possui ainda disponivel, uma
caixa de sugestdoes/ reclamacdoes permitindo o

Cliente/Utente e familiar responsdvel, numa légica de
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melhoria continua dos servicos, contribuir com
sugestoes/reclamacgoes. A caixa de
sugestoes/reclamacdes estd disponivel junto  a
secretaria. Todas as reclamacdes/sugestdoes serdo
tratadas de acordo com o estabelecido no

procedimento Gestdo de Reclamacdes da Instituicdo.

NORMA XXXII
Cessacao da Prestagcao de Servigos

Arf°. 56° - A Cessacdo da prestacdo de servicos pode
cessar por:

1 - Inadaptacdo da crianca;

2 — Insatisfacdo das necessidades da crianca e/ou dos
seus pais ou responsavel;

3 — Mudanca de residéncia;

4 — Mudanca de resposta social;

5 — Incumprimento das cldusulas contratuais.

Arf°. 57° - A desisténcia da frequéncia da CRECHE em
definitivo deverd ser comunicada por escrito aos
Servicos Administrativos da Centro Social com 30 dias
de antecedéncia
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NORMA XXXIII
Interrupgao da Prestagao de Servigos por iniciativa do
Utente

1. As situacdes especiais de auséncia das criancas
devem ser comunicadas, por escrito, a Direcdo
Técnica / Servicos Administrativos sempre que:

2. A crianca vai de férias, a interrupcdo do servico
deve ser comunicada pelo mesmo, com 8 dias de
antecedéncia;

3. Quando a Crianca se encontra doente por mais de
15 dias consecutivos, no dia ou logo que possivel
reportando caso se trate de doenca infecto-
contagiosa;

4. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias
seguidos, podem determinar a exclusdo da crianca;

NORMA XXXIV
Livro de registo de ocorréncias

Art.° 58° - Este servico dispde de Livro de Registo de
Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer
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incidentes ou ocorréncias que  surjam  nNo
funcionamento desta resposta social.
NORMA XXXV
Alteracao ao regulamento

Art.° 59° - O presente regulamento serd revisto, sempre
que se verifiquem alteracdes no funcionamento da
CRECHE, resultantes da avaliagcdo geral dos servicos
prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;

Art.° 60° - Nos termos da legislacdo em vigor, a
Diretora Técnica ou a Direcdo do Centro Social da
Paréquia de Esmeriz deverd informar e contratualizar
com os clientes ou seus representantes legais sobre
quaisquer alteracdes ao presente regulamento com
antecedéncia minima de 30 dias relafivamente a
data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito
a resolucdo do contfrato a que a estes assiste em caso
de discorddncia.

Art.° 61° - Estas alteracdes deverdo ser comunicadas
enfidade competente para o)
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta
social.
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Art.° 62° - O regulamento interno estd disponivel na
pdgina web do Centro Social
www.centrosocialdaparoguiadeesmeriz.pt e e

facultado por email no ato da inscricdo a todos os
clientes.

CAPITULO V
(Disposicoes Complementares)
NORMA XXXVI
Aspectos Gerais

Art.° 63° — Todas as criancas usufruirdo de um seguro
de acidentes pessoais com as seguintes coberturas:
Morte; Invalidez Permanente; Despesas de Tratamento
e Repatriamento e Responsabilidade Civil.

Art.°64° - Todos os aspetos técnicos sdo da
competéncia do(a) Diretor(a) Técnico(a) e da
Direcdo da Centro Social. Todos aspectos
pedagdgicos sdo da equipa de educadores de
inf@ncia supervisionada pela Diretora Técnica.
Questdes e problemas de natureza administrativa e
contenciosa serdo resolvidos pela Direcdo do Centro
Social da Paréquia de Esmeriz.
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Art° 65° - De forma a assegurar o melhor
funcionamento do CRECHE redlizar-se-G uma reunido
no inicio do ano letivo entre Pessoal Técnico, Pais ou
Responsavel pela crianca. Sempre que se verifique a
necessidade, a Direcdo poderd estar presente na
mesma. De contrdrio, estard sempre representada
pela Diretora Técnica. Ao longo do ano, serdo
agendadas reunides de sala enftre a equipa
educativa e pais ou responsdvel da crianca
(habitualmente no inicio e fim do ano lefivo e/ou
sempre que necessario.

Art.° 66° — Os Pais ou Responsdvel pela crianca devem
dirigir-se ao () Educador(a) sempre que precisem de
alguma informacgdo, a secretaria para informagodes de
tipo administrativo e & Diretora para todas as outras
questdoes dentro dos hordrios estabelecidos para o

efeito.
NORMA XXXVII
Integragao de Lacunas
Art° 67° - Todos os aspetos omissos a este

regulamento serdo resolvidos pela Direcdo do Centro
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Social da Pardéquia de Esmeriz, tendo em conta a
legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXVIII

Entrada em vigor
Art.° 68° — O Presente regulamento foi aprovado em

reunido de Direcdo em 05 de abril de 2022 e sofrerd

revisdes sempre que necessario.

A Direcdo
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