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Centro Social
Paroquial de Turquel

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CRECHE
CAPITULO|

DISPOSIGOES GERAIS

NORMA 1°
AMBITO DE APLICACAO

O Centro Social Paroquial de Turquel (CSPT) criado pela Paréquia em 1955, é
uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, devidamente registada na
DGAS, em 22-02-1984, sob o n.° 8/84 a fls.42 e verso no Livro n.° 2 das
Associagoes de Solidariedade Social.

O Centro Social Paroquial de Turquel, com Acordo de Cooperagdo para a
resposta social de CRECHE celebrado com o Centro Distrital de Seguranca
Social de Leiria em 30/05/2006, rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2 °
LEGISLAGAO APLICAVEL
1. Aresposta social CRECHE rege-se pelo estipulado nos Estatutos do Centro
Social Paroquial de Turquel e legislacdo aplicavel as IPSS e a resposta
social, nomeadamente:
a) Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das
IPSS;



b) Portaria n®196 — A/2015 de 1 de julho, republicacéo pela Portaria n.° 218-
D/2019, de 15 de julho — Define os critérios, regras e formas em que
assenta o modelo especifico da cooperagéo estabelecida entre o Instituto
da Segurancga Social e as IPSS, na redagédo atual 218-D/2019 de 15 de
julho;

c) Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto — Aprova as normas que regulam
as condi¢des de instalagdo e funcionamento da CRECHE;

d) Decreto-lei 64/2007, de 14 de margo, republicado pelo Decreto-lei n°
33/2014, de 4 de margo; define o regime juridico de instalagao,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos
por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contra-
ordenacional, na redagao atual 126-A/2021 de 31 de dezembro;

e) Protocolos de Cooperagéo em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC,
nomeadamente a Circular Normativa n° 4, de 16 de dezembro de 2014;

g) Portaria n° 198/2022 de 27 de julho — orientagbes para a concretizagao
da medida da gratuitidade das creches e creches familiares integradas no
sistema de cooperagéo, bem como das amas do ISS, IP;

- Portaria 304/2022 de 22 de dezembro, procede a 12 alteragdo da portaria
198/2022 de 27 de julho;

- Portaria 75/2023 de 10 de margo procede a 22 alteragdo da portaria
198/2022 de 27 de julho.

h) Declaracdo de retificacdo n° 21/2022, de 16 de agosto;

i) Portaria n°® 190-A/2023 de 5 de julho, 22 alteragédo a portaria 262/2011 de
31 de agosto;

j) Lei 2/2022 de 3 de janeiro;

k) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3 @
DESTINATARIOS E OBJETIVOS DA RESPOSTA SOCIAL

A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para
0 apoio a familia e a crianga, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de
idade, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem
exerga as responsabilidades parentais.
Constituem objetivos da CRECHE:
a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades
em todo o processo evolutivo da crianga;
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c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢do das
necessidades especificas de cada criancga;

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

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

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

NORMA 4 @
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

A CRECHE presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfagdo
das necessidades da crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de
acordo com as suas capacidades e competéncias, designadamente:

a) Nutricdo e alimentagao adequada, qualitativa e quantitativa, a idade da
crianga, sem prejuizo de dietas alternativas por motivo de ordem médica. As
dietas devem ser solicitadas pelo encarregado de educagdo e sempre
acompanhadas por prescrigdo médica;

b) Cuidados de higiene pessoal;

¢) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias
das criancas;

d) Atividades pedagodgicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e
necessidades especificas das criangas;

e) Disponibilizacao de informacéo, a familia, sobre o funcionamento da Creche e
desenvolvimento da crianga;

f) O servico de transporte de criangas;

g) Outras atividades que se considerem oportunas, tendo em conta os objetivos
tracados pela Instituigdo no Projeto Educativo, Projeto Pedagodgico de Creche,
Projeto Curricular de Grupo e Plano Anual de Atividades.

CAPITULOII

PROCESSO DE INSCRIGAO E ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 5 @
CANDIDATURA
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1. Para efeitos de admissédo, o utente devera candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de candidatura, que constituira parte do processo
do utente.

2. O preenchimento da ficha de candidatura podera ser realizado em qualquer
altura do ano, de 2.2 a 6.2 feira, nos horarios de funcionamento dos servigos da
secretaria do Centro.

3. Em caso de duvida podem ser solicitados documentos considerados
necessarios.

4, Em caso de sinalizagdo por entidades oficiais, pode ser dispensada a
apresentacao de documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o
processo de inscrigao da crianga;

5. A candidatura da crianga ndo determina que esta seja admitida.

NORMA 6 @
CONDIGOES DE ADMISSAO

Sao condigdes de admissao de utentes na Creche:

a) Estar enquadrado nas condigdes referidas na NORMA 32;

b) Quando se trate de admisséo de crianga com deficiéncia ou com alteragdes
nas estruturas ou fungdes do corpo é solicitada a colaboracdo da equipa local de
intervengao precoce na infancia para a avaliacdo e acompanhamento da crianga.

NORMA 7 @
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. Sempre que a capacidade da Resposta Social nao permita a admisséo
do total de utentes candidatos, as admissoes far-se-ao de acordo com
os seguintes critérios de prioridade sequencial:

1° Criangas que frequentaram a creche no ano anterior - 10;

2° Criangas com deficiéncia/incapacidade - 9;

3° Criangas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de
assisténcia pessoal no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido
como cuidador informal principal, ou criangas em situagéo de acolhimento ou
em casa abrigo - 8;

4° Criangas com irmaos, que comprovadamente pertengcam ao mesmo
agregado familiar, que frequentem a Institui¢éo - 7;

5° Criancas beneficiarias da prestacao social de Garantia para a Infancia e/ou
com abono de familia para criangas e jovens (1° e 2° escalbes), cujos
encarregados de educagéao residam, comprovadamente, na area de influéncia
da Instituicéo - 6;
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6° Criangas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou
abono de familia para criangas e jovens (1° e 2° escaldes), cujos encarregados
de educacgdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area
de influéncia da Instituigéo - 5;

7° Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos
encarregados de educagao residam, comprovadamente, na area da influéncia da
Instituicéo - 4;

8° Criangas cujos encarregados de educacgéo residam, comprovadamente, na
area da influéncia da Instituicao — 3;

9° Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos
encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area da influéncia da Instituigéo - 2;

10° Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na area da influéncia da Instituicao — 1;

NORMA 8 @
ADMISSAO

1. A candidatura é analisada pela Diretora Técnica da Creche, a quem compete
fazer a selegdo para a admisséo do utente, aplicando os critérios de prioridade
constantes neste Regulamento.

2. A decisdao da admissdo da crianga na resposta social resulta do total da
pontuacdo obtida nos critérios de prioridade referidos na Norma 7%, sendo
posteriormente dada a conhecer aos pais ou pessoa que exerga
responsabilidade parental.

3. Apb6s a admissdo, proceder-se-a ao processo de inscrigdo da crianga na
resposta social de Creche.

NORMA 9@
INSCRIGOES

1. Um dos pais ou quem exerga responsabilidade parental, designado como
encarregado de educacgao, devera proceder ao preenchimento e assinatura da
ficha de inscricdo disponibilizada pela Instituicdo, que constituira parte integrante
do Processo Individual do utente.

2. No ato da inscricdo devera ser feita prova das declaragbes efetuadas,
mediante a apresentacao da seguinte informacéo:

a) Os dados necessarios que constam do Cartdo de Cidad&o da crianga, e dos
pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais;

b) Boletim de vacinas atualizado;

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO - Creche 5



c) Boletim Individual de Saude;

d) Uma fotografia (tipo passe) atualizada da crianga;

e) Em situagdes especiais, pode ser solicitada a certiddo de sentenca
judicial que regule o exercicio das responsabilidades parentais ou poder
paternal que determine a tutela;

f) Atestado médico, no caso de existéncia de doenca infeciosa ou outras
anomalias, bem como a indicagdo dos cuidados a ter por parte da
instituicao.

g) Outros documentos que a Diregdo considere necessarios.

3. Para o processo de inscrigao ficar completo de forma a reunir condi¢des
de iniciar a frequéncia, sdo devidos os seguintes pagamentos:

a) Valor das despesas administrativas, definido anualmente pela Direc¢ao;

b) Valor do Seguro anual de Acidentes Pessoais dos utentes.

Estes valores aqui previstos ndo se aplicam as criangas nascidas apoés
1 de setembro de 2021, inclusive, abrangidas pela medida gratuitidade
em Creche.

4. No momento da inscricdo é entregue ao encarregado de educagédo o
Regulamento Interno de Funcionamento e o Calendario Letivo da resposta
social.

5. O processo de inscricdo sera realizado na secretaria do Centro, nos
horarios de funcionamento da mesma.

NORMA 102
RENOVAGAO DA INSCRIGAO

1. Este processo é realizado anualmente no periodo definido pela Diregao
do Centro e comunicado, por escrito, aos pais ou pessoa que assuma a
responsabilidade parental.
2. Estao legitimados a realizar a renovagéo da inscricdo os pais ou quem
exerca responsabilidade parental, designados como encarregado de
educacéao.
3. O encarregado de educagao devera proceder ao preenchimento da ficha
de renovagao da inscrigdo, em uso na instituicdo, que ira constituir parte
integrante do processo do utente.
4. Este processo é realizado nos servigcos da secretaria do Centro, nos
horarios de funcionamento desta.
5. No ato da renovacgdo da inscricdo deverdo ser entregues 0s seguintes
documentos:
a) Os dados necessarios que constam do Cartdo de Cidadao da crianga, e
dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais, caso exista
alteracao;

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO - Creche 6

b) Boletim de Vacinas atualizado;

c) Boletim Individual de Saude;

d) Uma fotografia (tipo passe) atualizada da crianga;

e) Comprovativos dos rendimentos e das despesas do agregado familiar
atualizados, conforme a NORMA 15 @ deste Regulamento;

f) Outros documentos que a Diregao considere necessarios.

6. Para o processo ficar completo é devido o pagamento do valor das despesas
administrativas com a renovacao da inscricao, definido anualmente pela Direcéo
e comunicado antecipadamente.

7. O valor aqui previsto ndo se aplica as criangas nascidas apés 1 de
setembro de 2021, inclusive, abrangidas pela medida de gratuitidade em
Creche.

8. Caso a renovacéo de inscricdo nao seja efetuada até a data determinada em
cada ano letivo, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo
seguinte.

9. Caso se verifiquem comparticipagbes familiares em atraso nao sera renovada
a inscrigao para o ano seguinte, sem a analise e decisao da Direcao.

10.E entregue ao encarregado de educagdo o Calendario Letivo do ano seguinte
e o Regulamento Interno, caso tenham existido alteragdes ao mesmo.

NORMA 112
ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

1. Apds o processo de admissdo e inscricdo, é realizada pela educadora de
infancia responsavel de sala uma entrevista individual com os pais/encarregados
de educacéo.

Nesta, os pais deverdo informar o técnico da histéria pessoal da crianga,
nomeadamente saude, habitos de alimentagao e outros.

2. Decorridos sensivelmente 30 dias da entrada da criangca na Instituicao, é
realizada uma reunido com os pais onde & apresentado o Plano Individual da
Crianga, onde se definem objetivos a desenvolver.

NORMA 122
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. O Centro Social Paroquial de Turquel dispde de um processo individual para
cada crianga, composto por:

a) Processo Curricular, da responsabilidade da educadora de infancia que
acompanha a crianga, do qual fazem parte:

- Registo de ocorréncias de situagbes andmalas e outras consideragdes
necessarias;
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- Entrevista aos pais/encarregado de educacéo;
- Registo de observacgéo da crianga;
- Plano de Desenvolvimento Individual (PI) da crianga;
- Autorizagao de administragdo do Ben-u-ron;
- Lista de pertences;
- Registo de visitas;
- Ficha de avaliacéo da crianga;
- Outros relatérios de desenvolvimento;
- Declaragao do direito a imagem da crianga.
b) Processo Administrativo, da responsabilidade da area administrativa, do
qual fazem parte:
- Ficha de Candidatura;
- Ficha de Inscrigao com todos os elementos de identificagdo da criancga,
sua familia e respetivos critérios de admissao aplicados;
- Horario habitual de permanéncia da crianga na Creche;
- lIdentificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de
necessidade;
- Identificagédo e contacto do médico assistente;
- Declaragdo médica em caso de patologias que determinem a
necessidade de cuidados especiais (dietas, medicagao, alergias e
outros);
- Comprovacgao da situagao de vacinas;
- Autorizagao, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga as
responsabilidades parentais, com identificagdo das pessoas a quem a
crianca pode ser entregue;
- Informagdes sociofamiliares;
- Exemplar do contrato de prestagao de servigos;
- Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;
- Registo da data e motivo da cessagédo ou rescisdo do contrato de
prestagcéo de servigos.
- Outros elementos considerados relevantes.
2. O processo individual esta permanentemente a ser atualizado e é de
acesso reservado aos técnicos das respetivas areas.
3. Este processo pode, quando solicitado, ser consultado — e, no que
toca aos dados pessoais, retificado - pelos pais ou por quem assuma as
responsabilidades parentais.

NORMA 13 2
LISTA DE ESPERA

1. Sempre que n&o seja possivel admitir um candidato a utente que reluina as
REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO - Creche 8

condi¢des de admissao, por inexisténcia de vaga, o seu processo é arquivado na
pasta da lista de espera, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admissdo. Aos pais ou pessoa que exerga as responsabilidades parentais é
comunicado esta situagao.

2. Alista de espera é avaliada nos critérios de prioridade na admissao, definidos
na NORMA 7 2,

CAPITULO IlI
HORARIOS E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 14 2
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. A Creche funciona de 2.2 a 6.2 feira, encerrando aos sabados, domingos,
feriados nacionais e municipais, dois dias no periodo do Natal (dia 24 véspera de
Natal e 31 véspera de Ano Novo), terca feira de Carnaval e 0 més de agosto,
salvo 0 exposto nos n.°s 4 e 5 desta NORMA.

2. O horario de funcionamento é das 7:30h as 18:00h. Contudo, o horéario da
saida pode prolongar-se até as 18:30h ou até as 19:15h, desde que ambos os
pais ou quem exerca as responsabilidades parentais comprovem essa
necessidade, com a apresentacéo das declaragdes das entidades patronais com
os horérios laborais.

Sempre que se verifique incumprimento reiterado no horario de saida, (conforme
a necessidade) e ap6s cada trés atrasos, estara sujeito a coima de um valor a
definir pela Direcdo em cada ano (conforme anexo), o qual sera debitado na
mensalidade do més seguinte ao que se verifique o referido incumprimento.

3. A entrada das criangas na Creche é até as 10h, hora de inicio das atividades,
salvo motivo devidamente justificado, devendo os pais ou pessoa que exerga as
responsabilidades parentais avisar previamente o Centro. Apds essa hora, os
pais devem dirigir — se a secretaria para que as criangas sejam acompanhadas
até a sala de atividades.

Caso se verifique a necessidade de entrada apés as 11hr 30m, a crianga devera
vir com a refeicdo do almogo tomada.

4. Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, os pais ou quem
exerga responsabilidades parentais serao avisados com a devida antecedéncia.
5. A abertura da Creche na primeira quinzena do més de agosto, fica
condicionada a necessidade das familias das criangas, sendo necessario
apresentar os comprovativos das entidades patronais. Durante o més de maio é
enviada uma comunicagao as familias para realizarem a inscrigdo da crianga
nesse periodo.
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6. A crianga devera ser entregue diretamente a um colaborador da Creche, caso
contrario o Centro ndo se responsabiliza pela sua presenga. Os seus objetos
pessoais (mochila e agasalhos) deverao ser colocados, pela familia, no cabide
identificado com o seu nome.

7. A crianga com dois anos devera usar bibe, que deve ser vestido pela familia
antes de entregar a crianga a colaboradora da instituigao.

8. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas com a crianca
fora da instituicdo, assim como da medicagao que esteja a fazer.

9. A entrada e a saida da crianga sera registada pelo adulto que a entrega e pela
pessoa autorizada para a recolher, através da plataforma educativa digital, em
uso na Instituigéo.

10. As criangas s6 podem sair da instituicdo com os pais, desde que nada o
impega, com a pessoa que exergca as responsabilidades parentais ou com as
pessoas autorizadas, pelo encarregado de educagdo, na ficha de
inscricdo/renovagdo da inscrigdo. A partir do momento em que a crianga é
entregue, o Centro deixa de ter responsabilidade sobre a mesma.

11. Em caso de separagao dos pais € obrigatério a certiddao da sentenga judicial
que regule o poder parental ou determine a tutela. Ndo havendo nenhuma ordem
judicial, aplica-se a regra geral segundo a qual ambos os pais detém o poder
paternal, devendo qualquer desacordo ser resolvido entre ambos.

12. As atividades da Creche terminam pelas 16:30h. Antes dessa hora, os pais
ou pessoa que exerga a responsabilidade parental ou as pessoas autorizadas,
pelo encarregado de educacédo, na ficha de inscrigdo/renovacédo da inscrigéo,
devem dirigir-se a secretaria e solicitar a entrega do seu educando.

13. Sempre que a crianga faltar, os pais ou pessoa que exerga responsabilidades
parentais deverao avisar a Instituicdo, quando possivel, com a devida
antecedéncia.

14. Nas instalagdes do Centro e durante as atividades, ndo sdo permitidas visitas
as criangas.

NORMA 152
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

De acordo com o disposto na Orientagdo Técnica, Circular n° 4, de 16-12-2014,
da DGSS, o célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é
realizado de acordo com a seguinte formula:
RC = RAF/12-D
N
Sendo que:
RC = Rendimento per capita
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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 situagdes similares, desde que vivam
em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a
deslocacgao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos
membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for
devida a razdes de saude, escolaridade, formagdo profissional ou relagdo 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;

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

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

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

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado

familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no
ambito do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da
aplicacédo dos coeficientes previstos no Cddigo de IRS ao valor das vendas de
mercadorias e de produtos e servigos prestados);

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

d) De prestagbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia — 50% do montante da Prestag&o Social para a Incluséo);

e) Bolsas de estudo e formagédo (exceto as atribuidas para frequéncia e
concluséo, até ao grau de licenciatura);

f) Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposicdo dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a
cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com
aquela cedéncia, a diferenga auferida pelo sublocador

entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do
uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia do uso de partes comuns de
prédios. Sempre que desses bens imdveis nao resultem rendas,
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ou destas resulte um valor inferior ao determinado nos termos do presente
ponto, deve ser considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor
mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo de
teor matricial, emitida pelos servicos de finangcas competentes, ou do
documento que haja titulado a respetiva aquisicdo, reportado a 31 de
dezembro do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imével
destinado a habitagdo permanente do requerente e do respetivo agregado
familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
Retribuigdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que é
considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda
aquele limite.

g) De capitais - Rendimentos definidos no art.® 5 do Cédigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depositos 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 aplicagdo daquela percentagem.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores
pelo tribunal, no &mbito das medidas de promogdo em meio natural de vida).
4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do
agregado familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas.

a) valor das taxas e impostos necessarios a formacéo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;

b) o valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo da
habitagao prépria e permanente;

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

d) despesas com saude e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado
em caso de doenga croénica;

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

NORMA 16 2
TABELA DE COMPARTICIPAGOES

1. A comparticipagéo familiar devida pela utilizagao dos servigos da Creche
é determinada pelo posicionamento, num dos escalbes abaixo apresentados
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e indexados a RMMG, de acordo com o rendimento per capita do agregado

familiar:
Escalbes 1.0 2.° 3.° 4.° 5 6.°
>30% >50% >70% | >100%
RMMG < 30% <50% <70% <100% | <150% >150%

2. Para as criangas cujos agregados familiares estdo enquadrados nos 1° e 2°
escaldes de rendimento da comparticipagdo familiar, previstos no n° 1, a
comparticipagao familiar € assumida pelo Instituto da Seguranga Social, |.P;

3. O valor da comparticipagao familiar mensal é determinado pela aplicagdo de
uma percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar:

Escalbes de
rendimento
% a aplicar 17% 24% 27,5% 30% 32,5% 35%

1.° 2° 3.° 4.° 5.° 6.°

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

5. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) a prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a
apresentagdo da declaragcao de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros
documentos comprovativos da real situagdo do agregado;

b) sempre que o agregado ndo se disponibilizar a entregar as provas de
rendimentos e despesas comprovativas das condigdes econdmico financeiras,
e em caso de empate, ndo sera considerado para admissao, mediante critério
atribuido.

c) A prova das despesas fixas é efetuada mediante a apresentagdo dos
respetivos documentos crediveis e legais para o efeito, designadamente de
natureza fiscal.

NORMA 17 2
PAGAMENTO DE SERVICOS PRESTADOS

1. O pagamento das comparticipagdes familiares ndo é aplicavel as criangas
nascidas apds 1 de setembro de 2021, inclusive, abrangidas pela medida da
gratuitidade em Creche;
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2. O pagamento dos servigos prestados é efetuado até ao dia 10 do respetivo
més, na Secretaria da Instituigdo, no horario de funcionamento desta.

3. Para o pagamento dos servigos prestados podera utilizar um dos seguintes
meios: dinheiro, cartdo multibanco, cheque, sendo este endossado ao Centro
Social Paroquial de Turquel, ou transferéncia bancaria, para a conta bancaria da
Instituicao.

4. Durante o més de agosto, nao ha lugar a qualquer pagamento de servigos.

5. E devido o pagamento mensal, nos meses de setembro a junho, do valor
(conforme anexo) correspondente a plataforma educativa digital em uso na
instituicao.

6. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais € n&o contratualizados
é efetuado previamente.

7. O pagamento da atividade contratualizada é realizado mensalmente, sendo
que o seu valor permanece igual durante todo o ano letivo (conforme anexo).

8. Quando o encarregado de educagdo solicitar o servico de transporte, a
Instituicdo, se possivel, procedera a realizagdo do mesmo acrescendo um
montante a comparticipagao familiar mensal. O seu valor (conforme anexo) é
fixado pela Diregdo em fungdo do numero de servigos requisitados por dia (1
servigo de transporte/dia ou 2 servigos de transporte/dia).

9. Caso se verifique atraso no pagamento de mensalidades, a frequéncia da
crianga podera ser suspensa até que se regularizem as mesmas.

CAPITULO IV
PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 18 2
REFEIGOES

1.As refeigbes fornecidas pela e na instituicdo séo: refor¢o alimentar da manha,
almogo, lanche e reforgo alimentar da tarde. A refei¢gdo do pequeno almogo é da
responsabilidade da familia.

2. As ementas sao elaboradas por um nutricionista, tendo em conta as
necessidades das criancas e a fase de desenvolvimento em que se encontram.
Em Bergario, as refeigcdes fornecidas serdo em concordancia com a informagao
transmitida pela familia, procurando valorizar a amamentacdo, garantindo um
trabalho articulado com a familia na introducao de alimentos.

3. As ementas sao afixadas, semanalmente, na entrada principal da Instituicao e
publicadas na plataforma educativa digital em uso na instituicdo e s6 serdo
alteradas em casos excecionais. Nesse caso, as alteragdes, aprovadas pelo
nutricionista, serao afixadas junto a ementa da semana.
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4. As criangas que necessitam de alimentos especificos terdo de ser fornecidos
pelos pais ou quem exerga responsabilidade parental, ou mediante acordo prévio
com a instituicdo para a possibilidade do fornecimento das mesmas.

5. A instituicdo podera fornecer dieta temporariamente, desde que a familia avise
atempadamente. No caso de ser necessario uma dieta prolongada € necessaria
a entrega de uma declaragdo médica designando a restrigdo alimentar. Na
impossibilidade de a instituicdo fornecer a dieta prescrita, sera encontrada, em
conjunto com a familia, a forma mais adequada de solucionar a questao.

6. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser
comunicado, através de declaracdo médica, para adequacgao da dieta alimentar.

NORMA 19 2
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

1. O utente s6 deve permanecer no Centro desde que esteja em perfeito estado
de saude e de higiene.

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia,
os encarregados de educagido ou quem exerca as responsabilidades parentais
serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, se dirigirem a Creche para
recolher a crianga e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias.

3. Em caso de situagao febril e na impossibilidade de contacto, com os pais ou
quem exerga as responsabilidades parentais, e de forma excecional, sera
administrado Ben-u-ron, tal como consta na autorizagdo preenchida no inicio do
ano letivo, salvo se existir indicagdo contraria comunicada por escrito pela
familia, a Instituicao.

4. A administracdo de qualquer medicamento a crianga durante as horas de
permanéncia na Instituicdo, por se encontrar em tratamento clinico, impde aos
Encarregado de Educacéo as seguintes obrigagdes:

a) fazerem a entrega do mesmo a responsavel de sala;

b) pedido de administragdo de medicamentos, do qual fazem parte 0 nome do
medicamento, a quantidade, o modo de administracdo e o horario de
administracéo do referido medicamento, efetuado na plataforma educativa digital
em uso na instituicdo. Em caso de impossibilidade por este meio, podera fazé —
lo em suporte papel. Este pedido deve ser acompanhado (sempre que possivel)
pela guia de tratamento, emitida pelo médico.

5. Tratando-se de doenca infecto-contagiosas, de evicgdo escolar (como:
Amigdalite/Escarlatina, Estomatite Aftosa, Sapinhos, Conjuntivite, Croup, Doenga
Mao-Pé-Boca, Escabiose (Sarna), Exantema Subito (6.° doenga), Gastroenterite
Aguda, Hepatite A, Impétigo, Doengca da Bofetada, Meningite, Molusco
contagioso, Mononucleose Doenga do Beijo, Rubéola, Sarampo e Varicela) a
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crianga nao podera retomar a frequéncia dos servicos sem a entrega de uma
declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento.

6. Em caso de acidente da crianca na Creche, os pais ou quem exerca
responsabilidades parentais serdo de imediato informados e a crianga
imediatamente assistida.

7.Todas as criangas estdo abrangidas por um seguro de acidentes pessoais. O
referido seguro ndo cobre, nem o Centro Social Paroquial de Turquel se
responsabiliza por danos em objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou
trazer de casa, nomeadamente 6culos, aparelhos dentarios, auditivos ou outros,
ou ainda danos causados nestes mesmos objetos, de outras criangas.

8. Caso sejam detetados agentes parasitarios, (piolhos) os encarregados de
educacdo ou quem exerga responsabilidades parentais serdo alertados de
imediato para procederem a desinfecido e as criangas nao deverdo frequentar a
Creche enquanto ndo apresentem a cabega completamente limpa.

NORMA 20 2
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. A Instituicdo fornece o babete, para as refeicbes, o lengol de baixo e o
cobertor. Na sala de Bergario fornece ainda o lengol de cima.

2. E da responsabilidade da familia trazer, diariamente, uma mochila com: uma
muda de roupa completa, adequada a estagdo do ano, termémetro, um par de
sapatos (sala dos 2 anos) e um bibe de plastico, tudo devidamente identificado.
A segunda feira, ou sempre que esteja sujo, deve ser colocado um lencol de
cima na mochila.

3. E obrigatério o uso de bibe e chapéu, de modelo e cor definida pela
Instituicdo, pelas criangas que frequentam a sala dos 2 anos.

4. Independentemente do seu valor, o Centro Social Paroquial de Turquel ndo se
responsabiliza pelo extravio de objetos pessoais que a crianga tenha em seu
poder durante a frequéncia na resposta social ou pelo extravio de objetos que
nao estejam devidamente identificados com o seu nome.

5. No inicio de cada ano letivo é entregue aos pais/encarregados de educacéo
ou quem exerga as responsabilidades parentais, uma listagem variavel conforme
a faixa etaria da crianga, com o material que devera ter diariamente na sala (por
ex.): fraldas, pomadas, toalhetes, biberons, chupeta, pente e outros que se
considere importantes. Todo este material deve ser identificado, pelo
encarregado de educagéo, com o0 nome da crianga.

NORMA 212
ARTICULAGAO COM A FAMILIA
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Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se
alguns principios orientadores:

a) O educador de infancia responsavel de sala dispde de uma hora semanal,
com aviso prévio, para atendimento aos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais;

b) Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reuniées com
0S pais ou quem exerga a responsabilidade parental para acompanhamento do
plano de desenvolvimento individual da crianga (PI) e ficha de avaliagdo do aluno
(correspondente a idade);

c) Sempre que solicitado, os pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais poderao consultar as informagdes do Processo Individual da Crianga;
d) Os pais ou quem exercga as responsabilidades parentais, serdo envolvidos nas
atividades realizadas na Creche, de acordo com o Plano Anual de Atividades e o
Projeto Pedagégico da Creche do ano letivo.

NORMA 22 2

ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
1. Estas atividades, definidas no Plano Anual de Atividades (PAA), serado
organizadas em conformidade com o Projeto Educativo da Instituicdo, com o
Projeto Pedagdégico da Creche e por sua vez com o Projeto Curricular de Grupo
e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas.
2. No inicio do ano letivo, em reunido geral de pais é divulgado o Projeto
Educativo da Instituicdo, Projeto Pedagodgico da resposta social, Projeto
Curricular de Grupo, assim como as atividades planeadas para o ano letivo,
incluindo festas e outros eventos, conforme definido no PAA (Plano Anual de
Atividades).

NORMA 23 2
ATIVIDADES DE EXTERIOR

1. A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridas no
Projeto Curricular de Grupo e Plano Anual de Atividades, tendo em conta o nivel
de desenvolvimento e idade da crianga.

2. As saidas sado orientadas pela equipa pedagdgica e estdo sujeitas a
autorizacdo escrita por parte dos encarregados de educac¢do, aquando da
realizagcado de cada atividade.

3. O Centro ndo podera assegurar 0os servigos regulares da resposta social as
criangas cujos pais, ou quem exergca as responsabilidades parentais, nao
concedam autorizagcdo para a participagdo nas atividades de exterior, exceto os
passeios e visitas na vila de Turquel.

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO - Creche 17



4. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo
financeira complementar, de acordo com o n.° 11 da NORMA 19 2.

NORMA 24 @
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

1. Em cada ano letivo poderdo decorrer outras atividades, envolvendo ou néao
entidades externas a instituicdo. Estas funcionardo em dias e horas marcadas
anualmente e comunicadas, por escrito, as familias.

2. Estas atividades exigem uma comparticipagdo financeira complementar
mensal, conforme n.° 12 da NORMA 19 8.

3. A Instituicao também dispde do servigco de transporte de criangas. Este servigo
é realizado na area geografica da freguesia de Turquel, ou freguesia limitrofe,
mediante aceitagao por parte da Diregao.

Caso exista necessidade deste servico a familia devera solicita-lo através de
impresso préprio, em uso na Instituicdo, tendo a possibilidade de optar por uma
(domicilio-instituicdo ou instituicdo-domicilio) ou duas viagens (domicilio-
instituicao e instituicdo-domicilio), consoante as suas necessidades.

4. Consoante as necessidades da familia esta pode inscrever, em qualquer
altura do ano, o0 seu educando no servigo de prolongamento de horario.

Esta inscrigdo carece de preenchimento do documento proprio, em uso na
instituicdo, assim como a entrega de declaragbes por parte das entidades
patronais, de ambos os pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais,
identificando os horarios laborais.

5. O servico de transporte e prolongamento de horario exige uma
comparticipagao financeira complementar, de acordo com os n.°s 14 e 15 da
NORMA 19 2.

CAPITULOV

RECURSOS

NORMA 252
INSTALAGOES

O Centro Social Paroquial de Turquel esta sediado em Turquel, na Rua das Eiras
n.° 10, e as suas instalacbes para a Creche sdo compostas pelos seguintes
espagos fisicos:

¢ Recegao;

e Gabinete da Diregao e Gabinetes técnicos;

e Bergario — sala de repouso, sala parque, copa de leites e fraldario;
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e Salas de atividades, salas de refeicbes, instalagdes sanitarias e recreio
(coberto e exterior);

e Sala de pessoal, vestiarios e instalagdes sanitarias;
e Cozinha, lavandaria e areas de servigos de apoio;
e Capela.

NORMA 26 2
QUADRO DE PESSOAL

1. O quadro de pessoal do Centro Social Paroquial de Turquel encontra-se
fixado na entrada principal, contendo a indicagcdo do numero de recursos
humanos (diregdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios),
formacdo e conteddo funcional, definido de acordo com a legislagdo e
normativos em vigor.

2. Para assegurar o bom funcionamento do estabelecimento, a Resposta Social
de Creche do Centro dispbe de um quadro de pessoal de acordo com a
legislacdo em vigor e definida no Acordo de Cooperagédo da presente resposta
social.

NORMA 27 2
DIREGAO TECNICA

A Diregado Técnica da Creche compete a um educador de infancia, conforme
legislacéo aplicavel a resposta social, cujo nhome, formagao e conteudo funcional
se encontra afixado na entrada principal da Institui¢cdo.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 28 @
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E FAMILIAS

1. Sao direitos das criangas e familias:

a) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada
e familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

b) Ser tratado com consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito
pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;
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c) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e
sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) A ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando e eventualmente
das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar nas atividades promovidas pela Creche;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Consultar o seu processo individual;

i) Apresentar reclamacgdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis
da Instituigao.

2.Sao deveres das criangas e familias:

a) Participar na concretizagdo da Missao, Visdo e Valores humanos e cristdos
da Instituicao;

b) Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestagdo de servigos
para além do plano estabelecido;

c) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da Creche e os dirigentes da
Instituicao;

d) Comunicar atempadamente as alteragbes que estiveram na base da
celebragao do contrato de prestagao de servigos;

e) Participar nas atividades desenvolvidas na Creche;

f) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido;

g) Cumprir as normas expressas no Regulamento Interno da Resposta Social,
bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

h) Comunicar a Diregao, através do preenchimento de impresso proprio, com 15
dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo temporaria ou
definitivamente.

NORMA 29 2
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1.Sao direitos da Instituigao:

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

b) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da
comparticipagéo financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacao da
veracidade das declaragbes prestadas pelos pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais no ato da admissao;
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d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, 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 prejudiquem a boa organizagéo
dos servigos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria
Instituicao.

2. Sao deveres da Instituigao:

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

b) Criacdo e manutengdo das condigbes necessarias ao normal
desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de
profissionais com formacao e qualificacées adequadas;

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

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através
da auscultagédo dos pais ou quem exerga responsabilidade parental;

g) Manter os processos individuais dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo e a protegdo dos dados constantes nos processos individuais
dos utentes.

NORMA 30 *
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1.Nos termos da legislagdo em vigor, é celebrado, por escrito, um contrato de
prestacdo de servicos com 0s pais ou com quem exerca as responsabilidades
parentais.

2. O contrato é arquivado no processo administrativo da crianga apds assinado
por ambas as partes, sendo outro exemplar entregue aos pais ou quem exerca
as responsabilidades parentais.

3. Qualquer alteragdo do contrato é efetuada por mutuo consentimento e
assinada por ambas as partes.
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NORMA 312
INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS POR INICIATIVA DA
FAMILIA

1.As auséncias por motivos de saude, devem ser comunicadas a Instituicao
através da apresentacgao de declaragao médica.

2. A interrupgdo do servigo por motivos de férias, deve ser atempadamente
comunicada a Instituicao, por escrito, mencionando este motivo.

3. Nas auséncias por motivo de saude havera lugar a uma reducgéo de 25% ou
40% do valor da comparticipagao familiar mensal, quando o periodo exceder 15
ou for igual ou superior a 30 dias consecutivos, respetivamente.

4. As auséncias superiores a 15 dias consecutivos por motivo de férias,
conferem direito a uma redugdo de 25% do valor da comparticipagao familiar
mensal.

5. A redugéo do valor da comparticipacao familiar, pelos motivos anteriormente
referidos, sera sempre efetuada no més seguinte aquele em que ocorreu o facto
que o motivou.

6. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias consecutivos, podem
determinar a exclusao da crianga desta resposta social e ndo dardo direito a
qualquer reducao do valor da comparticipagao familiar mensal.

NORMA 322
CESSAGAO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL
AO PRESTADOR

O contrato de prestacdo de servigos pode cessar por facto ndo imputavel a
Instituicdo, nas seguintes circunstancias:

a) Por denuncia dos pais ou representante legal da crianga, no prazo minimo de
15 dias, através do preenchimento do impresso préprio em uso na instituigao.
Ndo cumprindo este prazo, sujeitam-se ao pagamento da comparticipagéo
familiar do més seguinte.

b) Por outras circunstancias avaliadas em devido tempo, pela Diregédo da
Instituicao.

NORMA 33 2
LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituicdo possui livro de reclamacgdes, que
podera ser solicitado pelos pais ou quem exerga responsabilidade parental junto
de um elemento da Direcdo da Instituig&o.
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NORMA 34 2
REGISTO DE OCORRENCIAS

A Instituicdo dispée de registo de ocorréncias. Este tem como finalidade
registar qualquer incidente ou ocorréncia que surja durante o periodo de
permanéncia da crianga na resposta social de Creche.

CAPITULO VI

DISPOSIGOES FINAIS

NORMA 352
ALTERAGCOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1.Este regulamento sera revisto quando;

a) se verifiquem alteragdes no funcionamento da Creche, resultantes de
avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;

b) existirem alteracdes nos dispositivos legais que o fundamentam.

2. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas, a
entidade competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da
resposta social e aos pais ou por quem assuma as responsabilidades
parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias, relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que este
assiste, em caso de discordancia dessas alteracoes.

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou a quem
exercga as responsabilidades parentais.

NORMA 36 ?
INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Diregdo da
Instituicdo, tendo em conta a legislagdo /normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 37 2
DISPOSIGOES COMPLEMENTARES

1. O ano letivo do Centro Social Paroquial de Turquel inicia em setembro e
termina a 31 de agosto do ano seguinte.
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2. A Direcao reserva o direito de encerrar o funcionamento da resposta social em
situagdes que ponham em causa o seu normal funcionamento, designadamente
situagdes de obras e outras.

NORMA 38 @
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento foi aprovado pela Dire¢do no dia 24 de margo de 2025 e
entra em vigor no dia 1 de junho de 2025.
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