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Regulamento Interno da Creche da Sociedade Filarmonica Gualdim Pais

A Creche da Sociedade Filarmonica Gualdim Pais, com acordo de cooperacdo celebrado
com o Instituto da Seguranca Social, IP - Distrital de Santarém pessoa coletiva n°
501136380, Instituicao Particular de Solidariedade Social, rege-se pelas seguintes normas:

Capitulo I

Disposicoes gerais

Artigo 1°

Ambito de aplicacao

O presente Regulamento destina-se a dispor sobre o funcionamento interno da Creche da
Sociedade Filarmdnica Gualdim Pais.

Artigo 2°

Legislacao Aplicavel

Este estabelecimento prestador de servicos rege-se, para além do presente
Regulamento, pelo estipulado no:

1. Decreto-Lei n.0 172 - A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
2. Portaria n.% 196-A/2015, de 1 de julho;

3. Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio - Regula o regime juridico de
cooperagao entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

4, Portaria n.® 262/2011, de 31 de agosto, - Aprova as normas que regulam as condicdes
de instalagao e funcionamento da Creche;

5.Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de margo — Define o regime juridico de instalagao,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

6. Protocolo de Cooperacao em vigor;

7. Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de
Cooperacao (CNC);

8. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 3°
Objetivos do Regulamento
1. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos Direitos das Criangas e suas familias;
b) Assegurar a divulgagao e cumprimento das regras de funcionamento da Creche;

c) Promover a participacdo ativa das criancas e suas familias ou representantes legais
ao nivel da gestdo da resposta social;

d)Promover uma estabilidade fisica e afetiva a crianca de forma a proporcionar um
positivo desenvolvimento biopsicossocial.
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Artigo 4°

Servicos prestados e Atividades desenvolvidas

1. Este equipamento tem por fim satisfazer as necessidades e interesses das
criangas/utentes nas diferentes etapas do seu desenvolvimento, entre os 3 e os 36 meses,
assegurando, numa perspetiva de Segurancga Social, a prestacao dos seguintes servigos:

a) Colaboracao com os pais no objetivo de educar e manter a saude dos seus filhos;

b) Promocdo do bem-estar das criangas, nomeadamente durante as horas de trabalho
dos pais;

c¢) Incentivo ao convivio entre as criangas como forma de integragdo social;
d) Desenvolvimento e acompanhamento de projetos Iudico - pedagdgicos;

e) Prestacdao de servicos de alimentacao (suplemento da manha, almogo e lanche) e
cuidados de higiene.

Capitulo II

Inscricao

Artigo 5°
Processo de inscricao / Renovacao da inscricdo
1. Poderdo ser admitidas criangas com idades compreendidas entre os 3 e os 36 meses.

2. A primeira mensalidade serd acrescida uma taxa de matricula e/ou renovacso.

Artigo 6°

Documentos a apresentar na inscricao e reinscricao

1. A inscricao é feita mediante o preenchimento da respetiva ficha e a
apresentacdo dos seguintes documentos em fotocopia:

a) Boletim de assento de nascimento ou Cartao do Cidadao;

b) Boletim das vacinas atualizado, assim como o boletim individual de salde;

c) Cartdo de Utente dos servicos de salde ou de subsistemas a que a crianga pertenga;
d) Numero de identificagcdo da Seguranga Social (NISS) e Niumero de Contribuinte;

e) Declaracdo do médico pediatra ou de familia em como a crianca pode frequentar o
equipamento e nao sofre de doencas infecto-contagiosas;

f) Em situacOes especiais - Fotocdpia da certiddo da sentenca judicial que regule o
poder paternal ou determine a tutela da criangca, bem como da atribuicdo da pensao
de alimentos, caso se aplique;

g) 1 fotografia tipo passe;

h) Fotocdpia do Cartdo de Cidaddao do Encarregado de Educacdo (a fotocdpia ndo é
obrigatoria, podendo ser substituida pela sua exibigdo. Caso a cdpia seja entregue tem
de ser devidamente autorizada pela titular, rubricando a mesma.

2. Para calculo da mensalidade:
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a) Para trabalhadores dependentes, 3 Recibos seguidos de vencimentos do agregado
familiar;

Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoal ligadas entre si por vinculo de
parentesco, casamento, unido de facto, afinidade ou outras situagdes assimildveis
desde que vivam em economia comum;

b) Caso seja trabalhador independente, extrato de renumeracgdes emitido pela Seguranca
Social, e/ou rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime simplificado
€ considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no
Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos
prestados), assim como podera ser solicitado uma certiddo comercial;

c) Ultima declaracdo de IRS (modelo 3), e respetiva nota liquidataria;

d) Recibo de renda da casa ou documento comprovativo de crédito a habitacao propria e
permanente;

e) No caso de doenca, maternidade ou desemprego, deve entregar documento
comprovativo da situacao em causa;

f) Documento de despesa com aquisicdo de medicamentos de uso continuado por motivo
de doenca cronica de qualquer dos elementos do agregado familiar, acompanhado do
respetivo comprovativo médico;

g) Documento dos encargos médios mensais com transportes publicos.
h) Comprovativo do agregado familiar (emitido no portal das finangas).

i) No caso de se verificar a existéncia de outros dependentes no agregado familiar,
devera ser apresentado documento comprovativo emitido pela respetiva Junta de
freguesia.

3. Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento,
deverdo ser feitas as diligéncias complementares que se considerem adequadas ao
apuramento das situagdes.

Notas:

e Caso o encarregado de educagdo ndo pretenda entregar os documentos comprovativos da situagao
econdémica do agregado familiar sujeitar-se-4& a mensalidade maxima para esta resposta social,
obedecendo as regras delineadas pelo ISS (nenhum encarregado de educacdo pagara acima do
montante real do custo do seu educando na instituicao) sendo que deve preencher a “Declaragao de
ndo entrega de documentos”.

Artigo 7°
Critérios de selecdo e priorizacdo da admissdo

A admissdo das criangas far-se-a de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

. Atividade profissional de um dos pais na Instituicao (25%);

. Frequéncia da Instituigdo por irmdos (20%); -

. Privilegiar as pessoas e familias, social e economicamente desfavorecidos (15%);

. Trabalho da mae fora do lar (15%);

. Falta ou incapacidade de um dos pais ou outras situagdes de risco social para a
crianga (12,5%);

6. Residéncia na area da Instituicao (10%);

7. \A antiguidade da candidatura na lista de pré-inscrigbes (5%);

8. A inexisténcia de dividas a Instituicdo(2,5%);

auabrhwWNRE
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Artigo 8°

Admissao de criancas deficientes

1. Serao admitidas criancas deficientes, desde que:
a) A Instituicdo esteja dotada com pessoal técnico previsto nos indicadores em vigor;
b) Esteja assegurado o necessario apoio especifico;
c) Cada grupo possa integrar criancas com deficiéncia, tendo em consideracao o seu
grau de funcionalidade e a proporgdo a tipologia de deficiéncia, de forma a nao
hipotecar as possibilidades de apoio a todas as criancas da sala.

Artigo 9°
Admissao

1. A admissao das criangas é feita pela Direcdo da Sociedade Filarmdnica Gualdim Pais,
por proposta da Diretora Pedagdgica do equipamento, a qual elabora o respetivo
processo, de acordo com as normas constantes no presente Regulamento Interno.

2. Para esclarecimento das situacGes a Direcdo podera pedir o apoio dos servicos do
Instituto da Seguranca Social, IP - Distrital de Santarém.

Artigo 10°
Processo

1. As candidaturas serdo aceites durante todo o0 ano e as consequentes admissdes serao

efetuadas sempre que existam vagas.

2. As renovacgoes das inscricoes devem ser feitas anualmente, de 15 a 30 de Maio, as
familias serdo solicitadas a confirmar a renovagdao no novo ano letivo, garantindo-
Ihes assim prioridade absoluta na admissdo, tendo de preencher a declaracao de
renovacao de matricula.

3. A renovacdo das inscrigcdes tera de ser aceite por um dos responsaveis da crianga até
ao final no més de Junho e apds conhecimento do valor da mensalidade, tém cinco
dias Uteis para aceitar ou ndo, o valor calculado e assinar novo contrato.

4. A partir destas confirmagoes sera avaliado o nimero de vagas em cada sala, sendo
estas preenchidas de acordo com os critérios definidos no artigo 7.°.

5. As novas admissoes far-se-ao entre os meses de Junho e Julho.

6. ApoOs a confirmagdo da vaga, os pais/encarregados de educagdo sdo chamados ao
equipamento para:

a) Conversar com a Diretora Pedagodgica que lhes dara a listagem dos documentos
necessarios para o processo de inscricao;

b) Marcar reunido onde sera feita a rececdo e analise dos documentos entregues;

c) Fazer a ficha de diagndstico/processo individual com a Diretora Pedagdgica e/ou
a Educadora que ird acompanhar a crianga;

d) Visitar as instalagdes (caso ainda nao o tenham feito);

e) Conhecer o grupo onde a crianga se ira inserir e verem esclarecidas todas as
questdes que achem oportuno colocar.

7. E obrigatéria a entrega dos documentos necessarios ao célculo da mensalidade no
prazo maximo de quinze (15) dias, apds a inscrigao.

8. Caso os documentos requeridos nao sejam entregues na totalidade, a mensalidade a
atribuir a crianca sera o custo médio real do utente, podendo a mesma ser revista
com a entrega dos documentos e do pedido de retificagao.

9. Caso se verifiguem mensalidades em atraso ndo sera renovada a inscrigao.

10. As situacdes ndao enquadraveis nos pontos anteriores serdo objeto de posterior analise
e deliberacao por parte da direcao.
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Artigo 11°
Processo individual da crianca

1. Cada crianca tera organizado o seu processo individual onde constara a sua
identificacdo e respetivo agregado familiar e a sua situacdo econémica e social.

2. No seu processo individual, constam indicadores respeitantes ao seu perfil de
desenvolvimento, fichas de diagndstico e a avaliacdo de competéncias ou, se
necessario, os planos de desenvolvimento individual.

Artigo 12°
Lista de Espera

Todas as criangas que ndo sejam admitidas por falta de vaga serdo incluidas em lista de
espera, sendo 0s seus responsaveis informados apenas, caso surja alguma vaga.

Capitulo III

Instalacdes e Regras de funcionamento

Artigo 13°
Instalacoes

1. As instalagOes da Creche ficam no 1° andar do equipamento e sao compostas por:
a) Bercario com sala de bercos e sala parque, com instalagdes sanitarias e copa de leite
anexas;

b) Sala dos 12 aos 24 meses com instalagbes sanitarias anexas;
c) Sala dos 24 aos 36 meses com instalacGes sanitarias anexas;
d) Refeitério e copa;

e) Sala de isolamento (serve todo o equipamento);

f) Sala de reunides e trabalho e casa de banho para adultos;

g) Recreio exterior equipado.

2. O equipamento inclui ainda outros pisos, aonde existem salas de arrumacdo, sala com
cilindro para aquecimento, casas de banho com os respetivos cacifos, entre outras.

3. O edificio dispGe de um elevador.

Artigo 14°

Horario de Funcionamento

O horario de funcionamento da Instituicdo é de Segunda a Sexta-Feira, das 7H45M as
19H15M.

Horario da Creche é das 8H as 18H.

a) Os pais/responsaveis pelas criancas que tenham de permanecer na Creche para
além das 18HO00, por razdes de horario de trabalho, tém de apresentar comprovativo
do mesmo emitido pela entidade patronal, ou preencher um requerimento sobre o horario
habitual de entrada e saida na creche, podendo estas assim, frequentar até as 19H15;
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b) A permanéncia de cada crianca ndo devera ser superior ao periodo de trabalho dos
pais, acrescido do tempo indispensavel para as deslocagdes, sendo aconselhavel ndo
ultrapassar o limite maximo de 10 horas diarias;

c) A rececdo das criancas decorre até as 9H30, salvo em casos excecionais
antecipadamente justificados;

d) Os pais poderdo deslocar-se as salas até as 09H30 e a partir das 17H00. Se a crianca
entrar depois da hora estipulada e sair antes, sera recebida ou entregue na rececdo por
uma funcionaria, para ndo prejudicar o normal funcionamento das salas;

e) A sua entrega processa-se das 17H00 as 19H15;

f) Sempre que a saida da crianca ocorra a partir das 19H15, havera lugar ao pagamento
de uma coima, por cada 15 minutos de atraso, até ao limite das 19H45, valor esse
estipulado anualmente pela direcdo. O valor estipulado sera pago pelo utente no més
imediatamente a seguir, juntamente com a mensalidade;

g) A partir das 19H45, a crianca sera entregue a Escola Segura.

Artigo 15°
Entrada e saida das criancas

1. As criangas s6 poderdo ser entregues aos pais/responsaveis ou a alguém devidamente
credenciado, indicado no processo individual da crianga. No caso de ser outra pessoa a
pretender recolher a crianca, este facto devera ser comunicado antecipadamente pelo
responsavel pela crianca.

2. Se as funcionarias do equipamento ndo conhecerem a pessoa que vem recolher a crianga,
ser-lhe-a pedida a identificagao.

3. Os cuidados especiais a ter com as criangas, se os houver, devem ser comunicados,
obrigatoriamente, ao pessoal responsavel pela entrada e devem ficar descritos no livro
de registos ou recados.

4. Em condigoes especificas de detencdao do poder paternal (inibicdo ou regime de visitas
para um dos pais) ha necessidade de apresentacdo de documento de decisdo judicial.

Artigo 16°

Objetos pessoais
1. Sera da responsabilidade da familia da crianga que frequenta o equipamento:

a) O fornecimento de fraldas, creme muda fraldas, toalhitas ou compressas, chupeta,
soro fisioldgico, 1 rolo de sacos de plastico para colocar a roupa suja, lengois, cobertor,
algumas mudas de roupa, um pente, tudo devidamente identificado;

b) E obrigatoério no bercario a aquisicdo do saco vermelho de pano da Instituicdo.

c) Na sala de 1-2 anos, é obrigatoério a aquisicdo do saco vermelho, assim como do
chapéu da Instituicao.

d) O uso do bibe, saco e chapéu da Instituicdo € obrigatério para as criangas a partir
da sala 2-3 anos. O bibe devera vir para o equipamento a segunda-feira e sera enviado
para casa a sexta-feira. Sempre que se verifique que ndo esta em boas condigdes, o
encarregado de educacdo/responsavel devera proceder ao seu arranjo ou a sua
substituicdo;

2. O equipamento ndo se responsabiliza pela perda ou danos de objetos, roupas ou
valores pessoais que a crianga possa trazer consigo.

3. Nenhuma crianga devera trazer objetos de ouro, nomeadamente fios, pois para além
de serem objetos de valor, podem p6r em causa a sua seguranga.
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4. Em colaboracdo com a educadora, deverdo os responsaveis determinar a necessidade
da crianca trazer um brinquedo pessoal. No entanto, tal serd sempre da responsabilidade
dos mesmos.

Artigo 17°
Assiduidade e férias

1. Consideram-se justificadas as auséncias da crianca resultantes de doenca devidamente
comprovada ou de outros motivos relevantes, desde de que comunicados
atempadamente.

2. As auséncias nao justificadas, superiores a 30 dias, determinam o cancelamento da
inscricao, ndo havendo lugar a restituicao de montantes pagos previamente.

3. A creche encerra:

a) Sabados, Domingos e feriados oficiais;

b) Feriado Municipal - 1 de Marco;

c) 3a feira de Carnaval;

d) 24, 26 e 31 de Dezembro e sempre que se justifique a nivel de calendario;

e) Em situacdes extraordindrias, designadamente em casos de epidemia, para
desinfestacoes, desinfecdes, etc., com aviso prévio.

f) Durante o més de Agosto, salvo o exposto na alinea 4, deste artigo;

4. A abertura da Creche na primeira quinzena de Agosto, fica condicionada:

a) Ao numero de criangas que por necessidade e assim o justifiquem;
b) A Instituicdo assegurara o funcionamento de um servico que responda as
necessidades das respetivas familias, sendo que apenas poderdo frequentar este
periodo de Agosto, as criangas, cujos pais estejam a trabalhar.
c) Os encarregados de educacdao deverdo preencher um requerimento em impresso
proprio, até 31 de Marco, indicando a necessidade do seu educando em frequentar a
Instituicdo durante esse periodo, indicando ainda, qual o periodo correspondente a 5
dias Uteis seguidos, que a crianga deixa de frequentar a Creche, para usufruir das férias
em comum, com excecao dos dias em que o equipamento encerra.
d) Posteriormente, ambos os progenitores, deverdao entregar documento comprovativo
da entidade patronal, em como ndo se encontram de férias, durante o periodo de 1 a
15 de Agosto, justificando assim a necessidade da frequéncia na Instituicdo.
e) A frequéncia desse periodo so ficara assegurada apds o pagamento antecipado da
mensalidade estipulada, a efetuar durante o més de Junho. Em caso de desisténcia, ndo
sera reembolsavel a prestacdo do més de Agosto;
f) As criancas que frequentem efetivamente o més de Agosto fardo o pagamento
segundo os seguintes critérios:

a) Uma semana de frequéncia sera 25% da mensalidade + 10% desse valor;

b) Duas semanas de frequéncia serad 50% da mensalidade + 10% desse valor;
g) Apds a confirmacao de todos os documentos pedidos, procederemos a entrega de
um aditamento ao contrato, relativo ao periodo de 1 a 15 de Agosto;
h) O funcionamento da Creche no més de Agosto implica o seu encerramento na ultima
guinzena para preparagao das instalacdes para o ano seguinte.

Artigo 18°

Comparticipacao Familiar

1. O calculo do valor da mensalidade estad definido na Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de
julho;

2. A comparticipacdo familiar é determinada de forma proporcional ao rendimento do
agregado familiar, de acordo com a seguinte formula:

Sendo:
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RC- Rendimento “per capita”
RC=RAF/12-D RAF - Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
N D - Despesas fixas
N — Numero de elementos do agregado familiar

3. O agregado familiar é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculos de parentesco,
casamento, afinidade, ou outras situacdes assimilaveis, desde que vivam em economia
comum.

4. O valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos.

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

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

b) O recibo da renda de casa ou da prestacao devida pela aquisicdo de habitacdo propria
permanente, sendo que este valor ndo pode ultrapassar o valor da remuneracdo minima
mensal;

c) Os encargos médios mensais com transportes publicos;

d) Despesas com a aquisicdo de medicamentos de uso continuado, em caso de doenca
crénica, comprovada com atestado médico.

6. A frequéncia do equipamento sera obrigatoriamente comparticipada pela familia da
crianga, através do pagamento da mensalidade fixada de acordo com as normas em vigor.

7. O valor da mensalidade maxima ndo podera ultrapassar o custo real da crianca.

8. As comparticipagdes familiares, em regra, sao objeto de revisdao anual, sendo esta
efetuada aquando da revalidacdo, mediante a apresentacdo dos documentos referidos no
n.° 2 do art. 6.9.

9. O pagamento da mensalidade devera ser efetuado até ao dia 10 de cada meés,
diretamente na Secretaria da Instituicao.

10. Caso se verifiguem atrasos do pagamento que ultrapassem o dia estipulado (dia 10 de
cada més), salvo casos devidamente justificados e com conhecimento e deliberacdo da
Direcdo, fara incorrer o agravamento de 10% ao valor da mensalidade;

11. A perda ou diminuicdo grave de rendimento ou acréscimo anormal de encargos do
agregado familiar, poderd determinar, temporariamente, a reducdo ou suspensdo do
pagamento da mensalidade. Contudo, ndo havera alteracbes de mensalidade quando
ocorra baixas médicas inferiores a 1 ano, caso sejam superiores a 1 ano por um dos
membros do agregado familiar sera revista a mensalidade do utente;

13. As alteracgdes do valor da mensalidade que se verifiquem ao longo do ano letivo nao
necessitam de novo contrato.

14. Sempre que o0s pais/responsaveis pela crianca se encontrem em situacdo de
desemprego, terdo de apresentar de trés em trés meses comprovativo dessa situagdo,
passada pelas entidades competentes.

15. Aos filhos dos trabalhadores por conta prépria ou de profissionais liberais sera
aplicada a tabela maxima, salvo nos casos devidamente analisados pela Diregdo da
Instituicao.

16. Quando seja entregue uma declaracao de IRS individual, com alegagdes, sem prova
documental, de que um dos progenitores ndo comparticipa nas despesas do filho, ou haja
recusa na entrega da documentacgdao para calculo da mensalidade, sera aplicado o custo
médio real do utente.
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17. Sempre que haja um ou mais irmdos a frequentar o equipamento, havera lugar a uma

reducao de 10% na mensalidade;
18. Havera lugar a uma reducdo de 10% para filhos de colaboradores na instituicao;

19. Os descontos referidos nos nimeros 17 e 18 ndo sao cumulativos.

Artigo 19°

Tabela de comparticipacoes

1. A comparticipagao familiar devida pela utilizagdo dos servigos 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:

Escalde | 1° 20 30 40 50 60

S

RMMG <30% >30% >50%<70 | >70% >100% >150%
<50% % <100% <150%

2. O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma
percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se
apresenta na tabela dos escaldes de rendimento que se encontra no placar principal da
Instituicdo.

Artigo 20°

Efeitos das auséncias

1. As auséncias até 15 dias, justificadas ou injustificadas, ndo determinam alteracGes no
valor da mensalidade.

2. Nos meses com auséncias justificadas com atestado médico e superiores a 15 dias
seguidos, o valor da mensalidade sofrerd uma reducdo de 10%.

3. Nas situacOes de doenca grave da crianca, devidamente justificada com declaracao
médica, em que se preveja mais de 90 dias de auséncia, a inscricdo manter-se-a valida,
desde que seja assegurado o pagamento de 50% do valor da mensalidade.

4. Haverad lugar a uma redugdo de 10%, uma Unica vez por ano letivo na mensalidade
guando a crianga tenha um periodo de auséncia/ férias de 15 dias seguidos;

5. Atividades extracurriculares que acarretem custos para a Instituicdo, tais como
passeios, ndo estdo incluidas na mensalidade.

6. Os dias em que a Instituicdo encerra, ndo havera atribuicdo de desconto na
mensalidade.

Artigo 21°
Atrasos no pagamento

Sempre que se verifiquem faltas de pagamento da mensalidade por um periodo de dois
meses consecutivos, sem qualquer comunicacao dos Pais ou Encarregados de Educacao,
proceder-se-a a suspensdo do servico, e se a Diregdo assim o deliberar, a anulagao da
inscricao;
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Artigo 220
Cancelamento da inscricao

1. A inscricdo pode ser suspensa ou cancelada, por anulagdo ou desisténcia;

2. A inscricdo sera suspensa por deliberacdo da direcdo quando:

a) se verificar ultrapassado o prazo de pagamento de duas mensalidades
seguidas, sem motivo justificado;

b) se verificar o incumprimento culposo de disposicdes constantes no presente
regulamento;

c) se verificar qualquer comportamento inadequado por parte de encarregados
de educacao para com qualquer elemento da equipa;

3. Em caso de desisténcia, esta devera ser comunicada a Diretora Pedagdgica, com 30
dias de antecedéncia, caso contrario implicard& o pagamento da mensalidade
seguinte, ndao havendo lugar a restituicdo de montantes pagos antecipadamente;

4. Para tal devera ser preenchido um impresso proprio, cedido pela secretaria, a
pedido dos encarregados de educacao;

5. O ndo cumprimento do prazo previsto no n.3 do presente artigo obriga o
encarregado de educacdo ao pagamento da comparticipacdao familiar mensal
seguinte;

6. Quando anulada ou cancelada a inscricdo, o utente perde todas as prioridades de
admissdo, ficando sujeita a lista de espera, como se fosse um caso de primeira
inscricao.

Artigo 23°

Seguro obrigatério

O pagamento do prémio do seguro das criangas é anual e estd contemplado no valor da
mensalidade.

Artigo 24°

Regime alimentar no Equipamento

1. O regime alimentar no equipamento sera estabelecido tendo em conta as necessidades
das diferentes fases do desenvolvimento da crianga.

2. Nos casos em que a crianca utilize aleitamento artificial e/ou papas diversificadas,
diferentes das que a Instituicdo fornece, a familia devera entregar os respetivos produtos
devidamente identificados.

3. Se a crianca necessitar de uma dieta pontual, a familia devera fornecer a mesma,
devidamente identificada.

4. Em caso de dietas prolongadas e/ou situagdes de restrigdes alimentares ou alergias,
deve ser entregue a Diretora Pedagdgica a respetiva prescricgdo médica. Numa situagao de
alergia cuja alimentagdo especifica fuja do ambito da que é fornecida pelo equipamento, a
familia devera fornecer os respetivos produtos devidamente identificados.

5. O pequeno-almoco é sempre da responsabilidade da familia.

6. Os pais que optarem por celebrar o aniversario da crianca no equipamento ficam
responsaveis pela confegdo do bolo, sendo desaconselhado a utilizacao de cremes.

7. As festas de aniversarios sdo celebradas a hora do lanche e devera ser evitada a oferta
de guloseimas.
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8. Durante a permanéncia da crianca no equipamento ser-lhe-do fornecidos o almogo e
lanches no seguinte horario:

Lanche da manha: 10H00

Almocgo: 11H45

Lanche da tarde: 15H45

E de salientar que o horario das refeicdes no bercério respeita o ritmo e as necessidades
de cada crianca.

9. Sera ainda fornecido um suplemento alimentar para as criangas que permanecem
depois das 18HO0O.

Artigo 25°
Ementas

1. As ementas sdo afixadas semanalmente e enviadas por correio eletrénico, de modo a
serem facilmente consultadas pelas familias.

2. As ementas so6 poderao ser alteradas por motivos de forca maior.

Artigo 26°

Condicoes de frequéncia
1. Ndo é permitida a entrada de criangas que apresentem sintomas de doenca.

2. Em casos de doenca grave ou infecto-contagiosa (ex. diarreia, conjuntivite, otite,
constipagao/ gripe, difteria, meningite cérebro-espinal, escarlatina, tinha, tosse convulsa,
variola, tuberculose, hepatite, varicela, poliomielite, entre outras...), a crianca s6 podera
retornar a frequentar o equipamento mediante a apresentacdo de declaracdo médica que
ateste que a crianga ja esta em condigOes de regressar, sem perigo de contagio.

3. Em caso de pediculose (piolhos) a crianca ndo podera frequentar o equipamento
enquanto nao tiver a cabeca completamente limpa, podendo ter que vir buscar o seu filho
a Instituicdo, assim que seja detectado a situacao.

Artigo 26°

Cuidados preventivos

1. A vigilancia médica periddica € da responsabilidade da familia.
2. E obrigatério ter o boletim de vacinas atualizado.

Artigo 27°

Cuidados terapéuticos

1. Em caso de acidente da crianga na creche, os pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais, serao de imediato informados e as criangcas serdo imediatamente assistidas,
inclusivé encaminhadas para o hospital, ou na unidade de salde mais préxima, sempre
acompanhadas por um profissional da creche;

2. Se a criancga adoecer durante a estadia na creche, ou seja, se verifique estado febril,
com vomitos ou diarreia, tal facto serd comunicado de imediato aos pais, os quais terdao
a responsabilidade de recolher a crianga com a maior brevidade possivel.

3. N3o sao aceites criangas com feridas e/ou queimaduras expostas e extensas. Devendo
retomar o equipamento apenas quando nao houver infegao.

4. Em qualquer caso em que haja necessidade de administragdo medicamentosa a crianga
ha a obrigatoriedade de apresentacdo de cdpia da prescricdo médica. Quem entrega a
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crianca tera obrigatoriamente que registar por escrito, em impresso préprio, o nome do
medicamento, a hora e a dosagem a administrar e assinar o termo de responsabilidade.

5. Sempre que os medicamentos sejam de toma didria ou de 12 em 12 horas, estes
deverao ser tomados em casa.

Artigo 28°
Atividades/ Servicos prestados

Os valores das comparticipagdes familiares dizem respeito aos seguintes servigos
prestados pelo equipamento:

Colaboragdo com a familia;

Atendimento individualizado;

Acolhimento em clima de seguranga afetiva e fisica;

Fornecimento de alimentacdo;

Cuidados de higiene;

Vigilancia e acompanhamento em questdes de salde;

Despiste em situagdes de inadaptacdo ou deficiéncia;

Encaminhamento adequado das situagdes assinaladas;

Desenvolvimento de atividades que contribuem para o processo de
desenvolvimento integral das criangas.

ORINOUN A WN -

Capitulo IV

Funcionamento pedagdgico

Artigo 29°

Programacao das Atividades

1. Para proporcionar as criancas um ambiente que promova a seu desenvolvimento
global, sera elaborada uma programacdo anual, adaptada a realidade sociocultural do
meio, que defina os objetivos para cada grupo e as atividades a concretizar.

2. O plano anual afixado no placar para conhecimento das familias, serd objeto de
avaliagOes periddicas, a partir das quais se procedera as correcées necessarias, tendo em
vista a melhoria dos servigos prestados.

3. As atividades extra-curriculares (por norma musica) inicia-se no més de Outubro e
termina no final do més de Junho.

4. Quando houver frequéncia de criancas com deficiéncia, o representante da equipa
multidisciplinar do jardim de infancia devera participar na programacgdo e na avaliagao.

Artigo 30°

Constituicao de Grupos

1. Tendo em consideracao o seu desenvolvimento global e a sua idade, as criangas serdao
distribuidas por grupos que constituam unidades organizadas, cada uma das quais
confiada a responsabilidade de um elemento técnico e funcionando em sala propria.

2. Assim, serdao formados 3 grupos:
Sala dos 3 aos 12 meses;
Sala dos 12 aos 24 meses;

Sala dos 24 aos 36 meses;
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3.As capacidades do grupo em geral serao objeto de avaliacao, podendo, em algumas
circunstancias, alterar o numero de frequéncia/capacidade sempre que se justifique.

4, A continuidade da Educadora e da Auxiliar no grupo ndo é obrigatoriedade, nao
sendo de todo assegurado a sua continuidade quando a crianga transita para outra
sala.

Artigo 31°

Colaboracao com a Familia

Tendo em vista assegurar a continuidade educativa, a programagdo far-se-a com base
numa articulacdo com a familia, nomeadamente através de:

a) Abertura do equipamento as familias incentivando a participacdo destas nas rotinas
da vida diaria ou atividades planeadas pela Educadora;

b) Contatos individuais com as familias de modo a permitir um conhecimento atualizado
de cada crianca para o seu correto acompanhamento;

c) Reunides periddicas de informagdo, cujas datas deverdo ser previamente
programadas;

d) O atendimento aos pais/responsaveis sera efetuado as quartas-feiras, das 16H00 as
17H00 com marcagdo prévia, ou sempre que necessario;

e) Trabalho de colaboracdo entre a familia, o equipamento e o educador, de modo a
permitir um acompanhamento integrado da crianga deficiente.

Capitulo v

Do pessoal

Artigo 32°

Definicdo do quadro e critérios de admissao

1. O quadro de pessoal serd estabelecido de acordo com os indicadores em vigor:
a) Categorias do Pessoal;
b) Diretora Pedagdgica;
c) Educadores de Infancia (Diplomados ou Estagiarios);
d) Auxiliares de Agao Educativa;
e) Pessoal Auxiliar de Servigos.

2. O cargo da Diretora Pedagodgica sera designado pela Diregdo da Instituigdo.

Artigo 33°
Condicoes de saude

1. Todo o pessoal devera prestar servico em perfeitas condicbes de saude, devendo
apresentar, no momento da admissdo, um certificado passado pelo médico de familia.

2. Anualmente, no inicio das atividades, poderd ser exigida a apresentagao do boletim
individual de saude devidamente atualizado.

Artigo 34°
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7

Funcodes da Diretora Pedagdgica
Com as adaptagbes que se mostrarem necessarias, cabera a Diretora Pedagdgica:

a) Ligacao entre a Direcdo e os demais sectores;

b) Cumprir e fazer cumprir as disposicdes constantes neste Regulamento, resolvendo os
casos da sua competéncia e informar a Direcao dos restantes;

c) Fomentar o aperfeicoamento profissional do pessoal em servico, nomeadamente em
articulacdo com os servicos de formagdo competentes, bem como assegurar a sua
avaliacdo;

d) Incentivar a relagdo familia/equipamento;

e) Promover a insercdo do equipamento na comunidade;

f) Dar parecer sobre a admissdo de pessoal;

g) Orientar e dinamizar as atividades do equipamento, bem como a sua execucgao;

h) Zelar pela conservagao, substituicao e controle do material do equipamento;

i) Coordenar a elaboracdo do Plano Anual de Atividades e a sua avaliacdo;

j) Dar parecer e coordenar a conveniente administracdo do material didatico e outro,
mediante proposta a apresentar a Direcdo.

Artigo 35°

Funcoes de Educador de Infincia

a) Exercer acdo educativa de acordo com as necessidades de cada crianca e grupo etario
a seu cargo;

b) Coordenar, orientar e dinamizar as atividades das Auxiliares de Acao Educativa;

c) Velar pela salde e bem-estar das criangas e tomar conhecimento das circunstancias
individuais ou familiares com vista ao adequado exercicio da agdo educativa;

d) Detetar e fornecer elementos necessarios a despistagem de deficiéncias nas criangas;

e) Colaborar com a familia na educacdo da crianca, nomeadamente através de contactos
individuais e reunides, fomentando a sua participacao na vida do equipamento;

f) Participar na programacao, organizacdo, execucao e avaliacdo das atividades em
reunides de equipa;

g) Manter o equipamento e o material educativo em boas condicdes de utilizagdo.

Artigo 36°

Funcodes dos Auxiliares de Acao Educativa

a) Exercer trabalho direto com as criancas e participar na execucao das atividades
sob a orientacdo do Técnico que os enquadra e apods prévio conhecimento do projeto
educativo;

b) Participar nas reunides do Pessoal Técnico que se acharem convenientes e nas
reunioes de Pais;

c) Zelar pelas condigGes de higiene diaria das instalagdes;

d) Agir segundo os registos elaborados pelo Educador;

e) Manter o equipamento e material das salas em condig0es de serem utilizados;
f) Contribuir para a avaliagao das atividades;

g) Receber e responsabilizar-se pelos recados entregues pelas familias.

Artigo 37°
Funcoes das Trabalhadoras Auxiliares
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a) Assegurar as boas condicGes de higiene da zona a que esta afeta, diariamente e no
horario estabelecido internamente;

b) Planear e informar a Diretora Pedagdgica sobre todos os produtos necessarios para a
sua tarefa;

c) Desempenhar as demais tarefas que se relacionem e enquadrem no ambito da sua
categoria profissional;

d)Deverao juntamente com a Diretora Pedagdgica proceder a elaboracao dos horarios de
limpeza;

e) Servir as refeicdes;

f) Transportar os alimentos e outros artigos.

Artigo 38°

Deveres de ética profissional

Todo o pessoal tem o dever de:
a) Respeitar os direitos das criangas.
b) Respeitar e cumprir as regras do Regulamento Interno.
c) Manter a confidencialidade de todos os dados referentes a cada crianca.

d) Coibir-se de comentar qualquer questdo privada referente a uma delas, assim como,
a mesma situacdo aplica-se perante os familiares das outras criangas.

e) Sao deveres das colaboradoras da instituicdo o cumprimento das responsabilidades
inerentes ao exercicio dos respetivos cargos, nos termos da legislagao em vigor.

Artigo 39°

Direitos dos colaboradores

Sem prejuizo das normas no presente regulamento, as colaboradoras da instituicdo
gozam do direito de serem tratadas com educacao, lealdade e urbanidade por parte dos
encarregados de educacao, pais, representantes legais e pessoas préoximas.

Artigo 40°

Reunidoes com o Pessoal

1. Durante o ano escolar havera reunides obrigatorias no inicio e no final do ano e sempre
que seja considerado necessario;

2. Todos os meses havera reunides da equipa técnica e da equipa técnica com as auxiliares
de educacao.

Capitulo VI

Direitos e Deveres

Artigo 41°

Direitos das Criancas
As criancas tém direito a:
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a) Compreensao e afeto;
b) Serem respeitadas como seres humanos em evolugao e formacao;
c) Serem tratadas com imparcialidade, igualdade, respeito e compreensao;

d)Assisténcia e seguro em caso de acidente e aos cuidados necessarios em caso de
deficiéncia ou enfermidade;

e) Serem educadas e atendidas em espirito de fraternidade e cooperacao;
f) Serem ouvidas pela comunidade educativa e ter opinido propria;
g) Frequentar o equipamento em perfeitas condicbes de saude e higiene;

h) Participar nas atividades promovidas pelo equipamento.

Artigo 42°
Deveres das Criancas
a) Respeitar as regras de comportamento negociadas na sua sala;
b) Respeitar colegas e adultos, assim como as suas opinides;
c) Ajudar a conservar o espaco e os materiais didaticos;

d) Respeitar a natureza.

Artigo 43°

Direitos dos Encarregados de Educacao

a) Conhecer as regras do Regulamento Interno do equipamento, assim como outras
informacdes que afetem diretamente o trabalho realizado com o seu educando
(calendario, programas, atividades);

b) Ser alvo de tratamento imparcial, respeito e consideracao;
c) Serem apoiados, ouvidos, orientados no processo de educacao do seu educando;

d)Participar nas atividades realizadas, desde que isso ndao prejudique ou interfira nos
objetivos pedagdgicos a que elas se destinam;

e) Serem informados das necessidades de apoio especificas (médico, psicdlogo, terapia
da fala...) ou problema que tenha sido detetado no seu educando;

f) Ter acesso a informacdo relacionada com o processo educativo do seu educando;

g) Autorizar ou recusar a participacao do seu educando em atividades a desenvolver
pelo equipamento fora das suas instalacdes;

h) Contactar o equipamento sempre que o desejar.

Artigo 44°
Deveres dos Encarregados de Educacao

a) Consciencializarem-se de que sao os principais educadores dos seus filhos;

b) Acompanhar todo o processo educativo do seu educando para a sua formacao
integral e harmoniosa;

c)Respeitar as normas e horarios de funcionamento do equipamento e da sala
frequentada pela sua crianga;
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d)Avisar o equipamento ou o educador responsavel sempre que haja alguma alteragdo
ao seu procedimento normal (contactos, falta da crianca, alteracdo da pessoa que vem
buscar a crianca, doencas ou infecdes que surjam na crianga...);

e) Zelar pelo bom funcionamento e relacdo entre as criancas, equipamento e
pais/encarregados de educacgao;

f) Manterem-se informados sobre o que se vai passando no equipamento e na sala do
educando, em contacto préoximo com o educador responsavel;

g) Participar nas reunides de pais e outras atividades propostas pela Diretora
Pedagodgica do equipamento;

h) Zelar pela integridade fisica e psicoldgica da crianca, garantindo condigdes para o
seu bom desenvolvimento;

i) Responsabilizar-se pela perda de qualquer objeto que a crianca traga para o
equipamento;

j) Pagar as mensalidades dentro dos prazos estabelecidos;
k) Cumprir o horario;

I) Providenciar para a aquisicdao das roupas e objetos pessoais do seu educando que
constem da lista entregue aquando da sua inscricdo e proceder a sua entrega no
equipamento sempre que tal for solicitado, sendo da sua total responsabilidade
nomeadamente:

e As mudas de roupa;

e As fraldas necessarias;
e Um cobertor;

e Toalhetes;

e Lencois;

m) Conhecer, respeitar e cumprir as normas presentes neste regulamento;

n) As eventuais reclamacodes ou sugestdes quanto ao funcionamento da creche ou quanto
aos atos praticados pelo pessoal técnico e auxiliar deverdo ser apresentadas diretamente
a Diretora Pedagodgica, que resolvera os casos que se enquadrarem no ambito das suas
competéncias, ou 0s apresentara superiormente se excederem essa competéncia ou se,
pela gravidade, for entendido ser procedimento adequado.

Artigo 45°
Direitos da entidade gestora do equipamento
Sao direitos da entidade gestora da Creche:

a) Ser informada relativamente as caracteristicas e necessidades biopsicossociais de
cada crianga;

b) Ter sempre conhecimento atualizado do estado de salide, da informacdo médica e da
prescricdo medicamentosa de cada crianga;

c) Dispor de informagdo considerada necessaria relativamente a identificacdo da criancga
e do seu encarregado de educagdo, bem como, contactos de familiares;

d) Havendo consentimento de captacao e divulgacdo de imagem da crianca, o Jardim
de Infancia da Sociedade Filarménica Gualdim Pais reserva-se o direito de divulgar
imagens da crianga, enquanto participante nas atividades IUdico-pedagdgicas
desenvolvidas pela instituicdo, nos seus canais publicitarios, nomeadamente boletins
informativos, publicacbes na impressa ou outros meios promocionais da instituicao;

e) Receber o pagamento, por parte dos encarregados de educagao, referente ao servigo
prestado a cada crianga;

f) Reunir com o encarregado de educacdo da crianga em ordem a avaliacdo e adequagdo
da resposta social do equipamento;
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g) Garantir o tratamento dos dados pessoais dos seus trabalhadores e dos seus
familiares em conformidade com o RGPD;

h) Fazer cumprir o que foi acordado no ato de admissao, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

i) 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 organizacao dos servicos,
as condicGes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da prépria instituicao.

Artigo 46°
Deveres da entidade gestora do Equipamento
Sao deveres da entidade gestora do equipamento:
a) Contribuir para o desenvolvimento integral das criangas;

b) Sensibilizar e colaborar com a familia na resolucdo dos problemas e exigéncias do
normal desenvolvimento das criangas;

c) Apoiar as criangas em situacdo de risco social;
d) Proceder a elaboragao do Processo Individual de todas as criangas;
e) Disponibilizar o Regulamento Interno de funcionamento;

f) Respeitar as criancas na sua individualidade, independéncia/ dependéncia e formas de
estar na vida;

g) Proceder a prestacdo de todos os servigos que estdo previstos para lhe serem
prestados, nomeadamente alimentacdo, participacdo em atividades curriculares com
material didatico, de acordo com o Projeto Educativo do equipamento, prestacdo de
cuidados de higiene, sessGes de expressdo fisico-motora e musical, atendimento aos
encarregados de educacdo e organizacdo de atividades de animacdo e convivio
intergeracional, familiar e social;

h) Proceder a afixacdo de documentos em local visivel e acessivel, nomeadamente: mapa
de pessoal, horario de funcionamento, Regulamento Interno, Ementas...;

i) Facultar o livro de reclamacodes, sempre que solicitado;

j) Garantir a confidencialidade de todas as informagdes respeitantes as criancas.

Capitulo VII

Disposicoes Finais

Artigo 47°
Livro de Reclamacoes

1.Nos termos da legislacao em vigor, a Instituicdo possui Livro de Reclamacgoes;

2.0 livro de reclamacses estara disponivel no horario de expediente da instituicdo e na
totalidade do periodo de funcionamento da CRECHE, podendo ser solicitado por qualquer
interessado durante esse periodo.

Artigo 48°

18



Regulamento Interno da Creche da Sociedade Filarmonica Gualdim Pais

Livro de Registo de ocorréncias

Este servico dispdoe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

Artigo 49°
Entrada em vigor

1.0 presente regulamento entra em vigor logo que aprovado pela Assembleia Geral da
Instituicdao, devendo ser revisto sempre que as normas superiores o exijam ou interesses
internos da Instituicdo o justifiquem.

2.0 presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento da Creche, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo
como objetivo principal a sua melhoria;

3.Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais, sem prejuizo da resolucdao do contrato a que a
estes assiste;

4, Serd entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais no ato de celebracao do contrato de prestacao de servigos.

Artigo 50°
Integracao de lacunas

Em caso de eventuais lacunas ou omissdes neste Regulamento Interno, as mesmas serao
suprimidas pela entidade proprietaria do equipamento tendo em conta a
legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

1 de Setembro de 2020
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