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A Creche da Sociedade Filarménica Cualdim Pals, com acordo de cocperacio
celebrado com o Instituto da Seguranga Social, IP - Distrital de Santarém pessoa
coletiva n™ 501136380, Instituicdo Particular de Solidariedade Social. rege-se pelas
seguintes normnas:

Capitulo |
Disposicdes gerals

Artigo 1°
Ambito de aplicaghio

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

Artigo 2*
Logislagio Aplicdvel

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

1. Decreto-Lei n." 172 - A/2014, de 14 de novembro - Aprova o Estatuto das 1PSS;

Z. Portaria n.” 196-A/2015, de 1 de julho. na atual redacho, através da Portaria n®
Z18-D,/2019 que define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo
especifico da cooperagdo entre o 155, IP @ as IPSS5,

3. Portaria n.* 262/201, de 31 de agosto, - Aprova as normas que regulam as
condictes de instalacdo e funclonamento da Creche:

4. Decreto-Lel n.* 33/2014, de 4 de margo, aiterade e republicado pelo Decreto-Lai
n* 126-A/2021 de 31 de dezembro, que define o regime juridico dos
estabelecimentos de apoio social;

3. Portaria n.® 271/2020, de 24 de novembro - Define as condigbes e os termos
espacificos do principie da gratultidade de frequéncia de creche;

6. Portaria n." 199/2021, de 21 de setembro - Defline a 2" alteracdo das condicSes
do alargamento da gratultidade de frequéncia de creche;

7. Portarla n." 198/2022, de 27 de julho - Define a aplicacio da gratuitidade nas
creches das criangas nascidas apés 1 de setembra de 2021 fincluzive);

B. Protocolo de Cooperagio em viger;

9. Circulares de Orientacho Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de
Cooperacdo (CNCkL

10. Contrato Coletive de Trabalho para as IPSS.

Artlgo 3°
Objetivos do Regulamento
1. O presente Regulaments Interno de Funclonaments visa.
a) Promover o respelto pelos Direitos das Criancas e suas familias;

b) Assegurar a divulgagio e cumprimento das regras de funcionamento da
Creche;
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€] Pramover & participacho ativa das criangas e suas familias ou reprasentantes
legais ao nivel da gestio da resposta social;

diPromover uma estabilidade fisica ¢ afetiva & erlanga de forma a proporcionar
um positive desenvolvimento blopsicossocial,

Artigo &*
Servigos prestadoes e Atividades desenvolvidas

1. Este eguipamento 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 Seguranga Social, a prestacao dos
seguintes servicos:

a) Colaboragho com os pais no objetive de educar e manter a sadde dos seus filhos;

b} Promocio do bem-estar das criancas, nomeadamente durante as horas de
trabalho dos pais

¢} Incentive ao convivio entre as criangas come ferma de integragiio social;
d} Desenvolvimento e acompanhamento de projetes ladico - pedagdgicos;

2} Prestacdo de servigos de alimentagdo (suplemento da manhd, almoge e lanche)
2 culdados de higiene.

Capitulo Il
Inscrigio

Artigo 5°
Progesso de inscrigie / Renovagio da Inscrigio

1. Poderio ser admitidas criangas com idades compreendidas entre os 3 e o5 36
MHeses,

2. A primeira mensafidade serd acrescida uma taxa de matricula e/ou renovacio,

Artigo &°
Documentos a apresentar na inscricdo e reinscrigio

1. A Inscrigdo & felta mediante o preenchimento da respetiva ficha e a apresentagio
dos seguintes documentos em fotocdpla:

al Boletim de assento de nasciments ou Cartdo do Cidadio;
b} Boletim das vacinas atualizado, assim como o boletim indlvidual de sadde;

¢] Cartho de Utente dos servigos de sadde ou de subsistemas a gue a crianga
peartenca;

d) Nimero de identificacido da Seguranca Social (NIS5) @ NGmero de Contribuinte;

&) Declaragio médica em caso de patelegia gue determine a necessidade de

cuidados especials;

f} Ern situactes especials - Fotocdpla da certiddo da sentenga judicial que regule
o poder paternal ou determine a tutela da crianga, bem como da atribuigdo da
pensas de alimentos, caso se aplique;

gl 1 Fotografia tipo passe wvia digital;
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h) Fotocdpia do Cartéo de Cidaddo do Encarregado de Educagdo (a fotocdpia ndo
e obrigatdria, podendo sor substituida pela sua exibicda), Caso a cépia sefa entregue
tem de ser devidamente autorizada pela titular, rubricando a mesma;

i} Declaracho comprovativa do escaldo de abono de familia.

2. Para cilculo da mensalidade das crancas nascldas antes de 1 de setembro de
2021

Deverd ser entregue o3 seguintes documentos:

a) Para trabalhadores dependentes, 2 Recibos seguidos de vencimentos do agregado
familiar;

Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoal ligadas entre 51 por vinculo
de parentesco, casamento, unids de facto, afinidade ou outras situacdes assimildvels

desde que vivam em £Conomia comum:

b} Caso seja trabalhador independents, extrato de renumeractes emitido pala
Seguranga Social, efou rendimentos empresariais e profissionais (no dmbite do
regime simplificado & considerado o montante anual resultante da aplicacio dos
coeficientes previstos no Cédigo do IRS ac valor das vendas de mercadorias e de
produlos e de servigoes prestados), assim como poderd ser solicitado uma certidio
comerciak

c) Ultima declaragio de IRS (modelo 3], e respetiva nota Hquidatdria;

d) Reclbe de renda da casa ou documento comprovative de crédito & habitagdo
prépria & permanente;

@] Mo caso de doenca, maternidade ouw desemprego, deve entregar documents
comprovativo da situagio em causa;

fl Decumento de despesa com aquisicio de medicamentos de uso continuado por
motive de doenga cronica de qualquer dos elementos do agregado familiar,
acompanhado do respetive comprovative médico;

gl Documento dos encargos médios mensails com transportes plblicos.
h} Comprovative do agregade familiar (emitide na portal das financas).

I} Mo caso de se verificar a existéncia de outros dependentes no agregado familiar,
deverd ser apresentado documents comprovativo emitido pela respetiva Junta de
freguesia,

3. Sempre que haja fundadas dividas sobre a veracldade das declaracoes de
rendimento, deverdo ser feitas as diligéncias complementares que se considerem
adeguadas ao apuramento das situagSes.

Matag: Casa o encarregado de educagdo ndo pratenda entregar o documentos comprovativos di
sibag o econdmica do agregada familiar sujefiar-ge-4 8o valar mbiximo em vigar nesta resposta saclal,
abedacetcin bE rodres delineadas pelo 155 (nenhum crcanegades de educogho pagard acima do
monkeie real do custo do seu educanda na instituiciol sendo que deve proancher o “Declaracio de
nan antnela do documontos”,

Artigo 7°
Critérios de selecio e priorizacho da admissio

A admissic das criangas far-se-d de acordo com os seguintes critérlos de
prioridade:
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« Crlangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021

1. Atividade profissional de um des pais ou avés na Instituicao (255

2. Frequéncia da Instituigio por irmaos (20X);

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

4. Trabalha da mae fora do lar (155%];

. Falta ou incapacidade de um dos pais ou outras situagbes de risco social para a
crianca [12,5%)

€. Residéncia na drea da Instituigio (10%):

7. A antiguldade da candidatura na lista de pré-inscrighes (5%}

8. A inexisténcia de dividas & Instituigio (2.5%):

Mota: Admissdo de criangas portadoras de deficigncia em grau compativel com
as condicdes de apoio da Instituigdo.

« Criangas nascidas apds 1 de setembro de 2021
1 = Criangas que frequentaram a creche no ano anterior:
2 - Criangas com deficiéncia/incapacidade;

3 - Criancas filhos de maes @ pais estudantes menores, ou baneficiirios de assisténcia
pessoal no dmbito do Apoio & Vida Independente ou reconhecido como cuidador
informal principal, ou criancas em situagdo de acolhimento ou em casa abrigoy

4 - Criangas com irmdos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado
familiar, que frequentam a resposta social;

5 - Criancas beneficidrias da prestac o social Garantla para a Infancia e/ou comabono
de familia para criangas ¢ jovens (Lo e 2.0 escaldes), cujos encarregados de educagio
residam, comiprovadamente, na drea de influéncia da resposta sccial;

6 - Criancas beneficlarias da prestaciio social Garantia para a Infancia e/ou com
abono de familla para criangas e jovens (l.o e Z.o escaldes), cujos encarregados de
educacio desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social.

7 - Crian¢as em agregados monoparentais ou familias numeroasas, cujos encarregados
de aducacio residam, comprovadamente, na drea de infludncia da resposta social.

8 - Criancas cujos encarregados de educacio residam, comprovadamente, na drea
de influéncia da resposta social,

9 - Criancas em agregados monoparentals ou familias numerosas cujos encarregades
de educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de
infludnicia da resposta social.

10 - Criancas cujos encarregadeos de educacio desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na drea de influgncia da resposta social.

Artigo 8°
Admlzsio

1. A admissdo das criancas & feita pela Diregio da Sociedade Filarmdnica Gualdim
Pais, per proposta da Diretora Pedagdgica do equipamento, a qual elabora o
respetive processo, de acordo com as nermas constantes no presente Regulamento
Interno.

2. Para esclarecimento das situagdes a Diregdo poderd pedir o apoio dos servigos
do Instituto da Seguranga Soclal, 1P - Distrital de Santarém.
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Artigo 9°
Processo

1. As candidaturas serdo aceites durante tode o ano e as consequentes admissoes

serio efetuadas sempre que existam vagas.

2. As renovacdes das inscrigbes devem ser feitas anualmente, de 15 a 30 de maie,
as familias sordo solicitadas a confirmar A renovaglio ne nove ano letive,
garantindo-ihes assim prioridade absoluta na admissio, tendo de preencher a
declaragio de renovacio de matricula.

3. A renovagho das inscrigies terd de ser acelte por um dos responsdveis da
crianga até ao final do més de junho e apds conhecimento do valor da
mensalidade, tém cinco dias Gteis para aceitar ou ndio, ovalor calculado e assinar
nove cantrato.

4. A partir destas confirmagdes serd avaliado o nimero de vagas om cada sala,
sendo estas preenchidas de acordo com os critérios definidos no artigo 7.7,

5. As novas admisses far-se-8o entre o3 meses de junho e julho.

6. Apds a confirmagio da vaga, os pais/encarregados de educagio sdo chamados
ao equipamento para:

a) Conversar com a Diretora Pedagdgica que lhes dard a flistagem dos
documentos necessdrios para o processo de inscrigio;

b} Marcar reuniic onde serd feita a receclo e andlise dos documentos
entregues;

¢) Fazer a ficha de diagndstico/processe Individual com a Diretora Pedagdgica
e/ou a Educadora que ird acompanhar a crianga;

d) Visitar as instalagdes {caso ainda ndo o tenham feito);

@} Conhecér o grupo onde a crianca se ird inserir @ verem esclarecidas todas as
questdes que achem cportuno colocar,

7. E obrigatdria a entrega dos documentos necassdrios ao cdlculo da mensalidade
no prazo maxima de quinze (15) dias, apds a Inscrigio.

B. Caso of documentos requerides nio sejam entregues na totalidade, a
mensalidade a atribuir & crianga serd até o custo médio real do utente. podendo
a mesma ser revista com a entrega dos documentos e do pedido de retificagio.

8. Caso se verifiguem mensalidades em atraso nfo serd renovada a inscricio.

10. As situagdes ndo enquadrdveis nos pontos anteriores serdo objeto de posterior
ardlise e deliberacao por parte da direcio.

Artigo 10
Progesso individual da crianga

1. Cada crianga terd organizadeo o seu processo individual onde constard 8 sua
identificacic e respetivo agregado familiar e a sua situagio econémica e social,

2. Mo seu processo individual, constam indicadores respeltantes ao seu perfil de
desenvolvimento, fichas de diagndstico e a avaliagio de competéncias ou, se
necessdrio, os planos de desenvolvimento Individual,

Artiga 11"
Lista de Espera

Todas as criangas gque ndo sejam admitidas por falta de vaga sero inciuidas em lista
de espera, sendo o3 seus responsdveis informados apenas, caso surja alguma vaga.

Capitule 1
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Instalacdes e Regras de funclonamento

Artigo 12°

Instalagées
1. As instalogdes da Creche ficam no 1° andar do equipamento e séo compostas pon

a) Bercério com sala de bergos ¢ sala parque. com instalag@es sanitdrias ¢ copa de
leite anexas;

b) Sala dos 12 aos 24 meses com instalagdes sanitdrias anexas;

c) Sala dos 24 aos 56 meses com instalagdes sanitdrias anexas;

d} Refeitdrio e copa;

e} Sala de isolamente (serve tode o equipamento):

f] Sala de reunides e trabalhe e casa de banho para adultos;

g) Recreio exterior equipado.

2. O equipamento inchul sinda outros pisos, ende existem salas de arrumacgio, sala
com clilndro para aguecimento, casas de banho com os respetives cacifos, entre
outras,

5 0 edificio dispde de um elevador,

Artigo 13
Herario de Funcignamento

0 hordrio de funcionamento da Institulgio & de Segunda a Sexta-Feira, das THASM
A5 19H15M.

Hordrio da Creche & das 8H as 18H.

a) Os pais/responsaveis pelas criancas gue tenham de permanecer na Creche para
além_das 18HOD, por razbes de hordric de trabalho, tém de apresentar
comprovative do mesmo emitido pela entidade patronal, ou preencher um
reguerimento sobre o hordrio habitual de entrada e saida na creche, podendo estas
assim, frequentar ate &5 19H15;

b) A permanéncia de cada crianca ndo deverd ser superior ao periodo de trabalho
dos pais, acrescido do tempo Indispensdvel para as deslocagbes, sendo
aconselhdvel ndo ultrapassar o limite maximo de 10 horas didrias;

c) A receclo das criancas decorre até 4s 9H30, salvo em casos excecionais
antecipadamente justificados;

d) Os pais poderdo deslocar-se as salas até as 09H30 e a partir das 17HOO. 5e a
crianca entrar depois da hora estipulada e sair antes. serd recebida ou entregue na
rececds por uma funclondria, para ndo prejudicar o normal funclonamento das
salas:

e} A sua entrega processa-se das TTHOO &5 19H15:

f) Sempre gue a saida da crianga ocorra a partir das 19415, havera lugar ao
pagamente cd¢ uma coima, por cada 15 minutos de atraso, até aoc limite das 19H45.
valor esse estipulado anualmente pela diregio. O valor estipulado serd pago pelo
utente no més imediatamente a seguir. juntamente com a mensalidade:

g} A partir das 19H45 serd acionado o servigo de Escola Segura.
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Artigo 14"

Entrada ¢ salda das crlancas

1. As criangas 56 poderfio ser entregues aos paisfresponsdvels ou a alguém
devidamente credenciado, indicade na processo individual da erianca. Mo caso de
ser outra pessoa a pretender recolher a crianca, este facto deverd ser comunicada
antecipadamente pelo responsdvel pela crianga,

2. 5e as funciondrias do #quipamento ndo conhecerem a pessoa que vem recolher a
crianga, ser-lhe-3 pedida a identificacdo.

3. Os culdados especiais a ter com as criangas, s¢ o8 houver, devern ser comunicados,
obrigatoriamente, ao pessoal responsdvel pela entrada @ devern ficar descritos no
livre de registos ou recados,

4. Em condigbes especificas de detengide do poder paternal (inibicio ou regime de
visitas para um dos pais) hd necessidade de apresentagio de decurmento de
decisdo judicial.

Artigo 15°
OCbjetos passoals
. Serd da responsabilidade da familla da crianga que frequenta o equipamento:

a) © fornecimente de fraldas, creme muda fraldas, tealhitas ou compressas,
chupela, soro fisiclégico, 1 rolo de saces de plistice ou algo equiparade para
colecar a roupa suja. lengdis, cobertor., algumas mudas de roupa, tudo
devidamente identificado;

b) E cbrigatério no bergdrio a aguisicac do saco vermelho de pane da Institulcle.
¢) Na sala de 1-2 anos, é obrigatério a aquisiclo do saco vermelhe, assim como do
chapéu da Institulgiio,

d} O uso do bibe, saco e chapéu da Instituicdo & cbrigatdric para as criancas a
prartir da sala 2-3 ancs. O bibe deverd vir para o equipamento a segunda-feira e
serd enviado para casa 4 sexta-feira, Sempre que se verifique que nio estd em
boas condigbes, o encarregado de educacdo/responsdvel deverd proceder ao sou
arranjo ou & sua substituicdo;

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

—

3. Nenhuma crianca devera trazer objetos de cure, nomeadamente fios, pois para
alam de serem objetos de valor, pedem pdr em causa a sua seguranga.

4, Em colaboracio com a educadora, deverio os responsdveis determinar a
necessidade da crianga trazer um bringuedo pessoal. No entanto, tal serd sempre
da responsabliidade dos mesmos,

Artigo 16
Asslduldade ¢ férlas

1. Consideram-se justificaclas as auséneias da crianga resultantes de doenca
devidamente comprovada ou de outros motivos relevantes, desde que
comunicados atempadamente.

2. As auséncias ndo justificadas, superiores a 30 dias, determinam o cancelamento
da inscrigdo, ndo havende lugar a restituigio de montantes pagos previamente.
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3. Atendende ao bem-estar fisico e emocional da crianga, recomenda-se quo osta
goze 15 dias consecutivos de férlas com a familia ao lengo do ano letive.

&. A creche encarra:

al Sdbados, Domingaos e feriados oficlals;

b} Feriado Municipal - 1 de margao;

c] 3 feira de Carnaval;

dl 24, 26 e 31 de dezembro e sempre que se justifique a nivel de calenddrio;

2} Em situsgdes extraordindrias, designadamente em casos de epidemia, para
desinfestagoes, desinfectes, etc., com aviso prévio,

f) Mo final do més de agosto para proceder a desinfegdes o impezas de todo o
edificio;

&, A abertura da Creche em agosto, fica condicionada:
a) A Instituicdo assegurard o funcionamento de um servige gue responda as
necessidades das respetivas familias. sendo que, apenas deverdo frequentar este
periodo de agosto, as criangas, cujos pals estejam a trabalhar.
b} Ascriancas gue frequentem efetivamente o més de agosto fario o pagamento
segundo os seguintes critérios;
al Uma semana de frequéncia serd 25% da mensalidade + 10% do valor da

rmensalldade;
b) Duas semanas de frequéncia serd 50% da mensalidade + 10% do valor da

mensalidade,

¢} A frequéncia desse pericdo sd ficard assegurada apds o pagamento
antecipado da mensalidade estipulada, a efetuar durante o més de julho. Em caso
de desisténcia, ndo sard reembolsivel a prestacdo do més de agosto;

Artigo 17

Comparticipacio Famliliar

1. O cdleulo do valor da mensalldade estd definide na Portaria n.* 218-D/2019, de 15
de julhio, na atual redacio;

2. A comparticipagdo familiar & determinada de forma proporcional ac rendimento
do agregado familiar, de acorda com a seguinte formula:

Soendo:
RC- Rendiments “per capita”
RC=RAF/13- RAF - Rendlmento do agregade familiar {(anual ou anualizada)
1] D - Despesas fixas
M - Momers de elementos do agregado familiar

%, O agregado familiar & © conjunto de pessocas ligadas entre si por vinculos de
parentesca, casamento, afinidade, ou outras situagbes assimildveis, desde gue
Vivarm em aconamia comum.

&, O valor do rendimento mensal lliguide do agregado familiar é o ducdecimo da
soma dos rendimentos anualmante auferides, a qualquer titulo, por cada um dos

saus alementos,
5. Consideram-se despesas fixas mensais do agregadao familiar:

a) O valor das taxas e impostos necessarios 4 formagdo do rendimento liquido,
designadamente do Imposto sobre o rendimento @ da taxa social Gnica:

bl O recibo da renda de casa ou da prestagio devida pela aguisicio de habitacio
prépria permanante;

c] Os encargos maédios mensais com transportes piblicos:
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d) Despesas com a aquisigio de medicamentos de uso continuado, em caso de
doenga crénica, comprovada com atestada mddico;

&) o valor do somatério da alinea b) & alinea d) ndo pode ultrapassar o valor da
remuneracio minima mensal;

E. A frequéncia do equipamento serd obrigateriamente comparticipada pela familia
da crianca, através do pagamento da mensalidade fixada de acordc com as normas
Bm vigor.

7. Ovalor da mensalidade maxima nio poderd ultrapassar o custo real da crlanga.

B. As comparticipagbes familiares. em regra, sdo objeto de revisdo anual, sendo esta
efetuada aguandc da revalidagio, mediante a apresentacio dos documentos
referidas no n” 2 doart.”, 6.

2. O pagamento da mensalidade deverd ser efetuado até a0 dia 10 de cada més,
diretamente na Secretaria da Instituicdo ou por transferéncia bancdria.

10. Caso se verifiquem atrasos do pagamento que ultrapassem o dia estipulado {dia
10 de cada més), salvo casos devidamente justificades e com conhecimento &
deliberagio da Direcao, fard incorrer o agravamento de 10% ao valor da mensalidade,

1. A perda ou diminuicdo grave de rendimento ou acréscimo ancrmal de encargos
do agregado familiar, poderd determinar, temporariaments. a reducis ou suspensio
do pagamento da mensalidade. Contudeo, nio haverd alteracBes de mensalldade
guando ocorra baixas médicas inferiores a 1 ano, caso sejam superiores a 1 ano por
um dos membros do agregado familiar serd revista a mensalldade do utente;

15. As alteragdes do valor da mensalidade gue se verifiguem ac longe do ano letive
ndo necessitam de novo contrato.

4. Sempre que o3 pais/responsdveis pela crlanga se encontrem em situacio de
desemprego, terfo de apresentar de trés em trés meses comprovative dessa
situacdo, passada pelas entidades competentes,

15. Quande seja entregue uma declaragdo de IRS individual, com alegacdes, sem
prova documental, de que um dos progenitores ndo comparticipa nas despesas do
filho, ou haja recusa na entrega da documentacio para cdlcule da mensalidade, serd
aplicado o custo médio real do utente,

16. Sempre que haja urm ou mais irmdos a frequentar o equipamento, havera lugar a
uma reducho de 103% na mensalidade;

17. Hawverd lugar a uma redugio de 20% para filhos de colaboradores na instituicdo;

18. O= descontos referidos nos ndmeras 17 e 18 ndla 230 cumulativos,

Artigo 18°

Tabela de comparticipagdes

LA comparticipacio familiar devida pela utilizacio dos servicos da Creche &
determinada pelo posiclonamento, num dos escaldes abaixe apresentados e
indexadas a RMMG, de acordo com o rendimento per capita do agregade familiar,

| Ezcaloe ™ | i L %" L &*
L5 I <8

RMMIC IO >30% =R0%RSTON >7T0% *100% >I50%
| <50% $100% | =i150% ==
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2. O valor da comparticipagio familiar mensal é determinado pela aplicagdo de
uma percentagem ao rendimento per capita mensal do agregadeo familiar,
conforme se apresenta na tabela dos escaldes de rendimento que se encontra

___ho placar principal da Insti ';,L.'T 30 e gue ¢ a seguinte:

|
Escalde r z* 3 4 I 5 &
s | | |
%a a2% | 43 | 44% 45% 6% 7%
aplicar | L
Artige 19°

Efeitos das auséncias

1. As ausdncias até 15 dias, Justificadas ou injustificadas, nao determinam alteraches
no valor da mensalidade.

2, Nos meses com ausénclas justificadas e superiores a 15 dias sequidos, o valor da
mcnsalidade sofrerd uma reducio de 103,

3. Mas situacdes de doenca grave da crianga, devidamente justificada com
declaracio médica, em gue se preveia malis de 20 dias de auséncla, a inscricho
manter-se-4 valids, desde gue seja assegurado o pagamento de 50% do valor da
mensalidade.

4, Haverd lugar a uma reducdo de 105, uma unica vez par ano letivo na mensalidade
gquando a clanca tenha um perlodo de auséncia/ férias de 15 dias seguidos;

5. Atividades extracurriculares que acarretem custos para a Instituicio, tais coamo
passeios, ndo estio incluidas na mensalidade,

&. Os dias em que a Instituicdo encerra, ndo havera ata"ibuil;éu de descanto na
mensalidade.

Artige 20°
Atrasos no pagamento

Sempre gue se verifiguem faltas de pagaments da mensalidade por um periodo de
dois meses consecutivos, sem gualguer comunicacic dos Pais ou Encarregadas de
Educagio, proceder-se-4 & suspensio do servigo, e sg a Direcdo assim o deliberar,
& anulagho da inscricho;

Artigo 21°

Cancelamente da inscrigie

1. Alnscricdo pode sér suspensa oy cancelada, por anulagio ou desisténcla;
2: Alnscricho serd suspensa por deliberacio da direcio guando:
a) se verificar ultrapassado o prazo de pagamento de duas mensalidades
seguidas, sem motivo justificado;
b} se wverificar o Incumpriments culposo de disposicdes constantes no
presente regulamento;
c} se werificar gualguer comportamento inadegquado por parte de
encarregados de educacio para com gualguer elemento da equipa;
i3, Em caso de desisténcia, esta deverd ser comunicada & Diretora Pedagdgica,
com 30 dias de antecedéncia, caso contrdric implicard o pagamento da
mensalidade seguinte, ndo havendo lugar 4 restituicio de montantes pagos
antecipadamente:
4, Para tal deverd ser preenchide um impresso prdprio, cedido pela secretaria, a
pedide dos encarregados de educacio;

B
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5. QO ndd cumprimnento do prazo previsto no nd do presente artige obriga o
encarregado de educacio ac pagamento da comparticipacio familiar mensal

sequinte;
6. Quando anulada ou cancelada a inscricdo, o utente perde todas as prieridades

de admissdo, ficando sujeita a lista de espera. como se fosse um caso de
primeira inscrigdo.

Artigo 22°
Seauro abrigatario

O pagamento do prémic do seguro das criancas & anucal e estd contemplado no valor
da mensalidade.

Artigo 23"
Regime alimentar na Resposta Secial

1. © regime alimentar ne equipamento serd estabelecido tendo em conta as
necessidades das diferentes fases do desenvolvimento da crianga.

2, Mos casos em gue a crianga utilize aleitamento artificial e/ou papas diversificadas,
diferentes das que a Instituicio fornece. a familla deverd entregar os respetives
produtos devidamente identificadas.

I Sea crianga necessitar de uma dieta pontual, a familia deverd fornecer a mesma,
devidamente identificada.

4, Em case de dietas prolongadas.efou situacdes de restricdes alimentares ou
alergias, deve ser entregue & Diretora Pedagdgica a respetiva prescriciio médica.
Muma situacic de alergia cuja alimentacho especifica fuja do dmbito da que ¢
fornecida pelo equipamenta, a familia deverd fomecer os respetivos produtos
devidamente identificadeos.

5 O pequeno-almogo & sempre da responsabilidade da familia,

6. Os pals que optaremn por celebrar o anlversdrio da crlanca no eqguipamanto ficam
responsdveis pela confegdo do bola, sendo desaconselhado a utilizacao de cremes.

7. As Festas de aniversdrios sfo celebradas & hora do lanche e deverd ser evitada a
oferta de guloseimas e lembrangas.

B. Durante a permandncia da crianca no equipamento ser-the-ao fornecidas o almogo
& lanches no seguinte hordrio:

Lanche da manha: 10H00D

Almogo: TTH4S

Lanche da tarde: 15H45

E de salientar que o hordrio das refeicfes no bercdrio respeita o ritmo e as
necessidades de cada crianca.

8. 5era ainda fornecido um suplemento alimentar para as criangas gue permanecem
depois das TBHOO.

Artigo 24°
Ementas

1. As ementas s80 afixadas semanalmente ¢ enviadas por correio eletrdnico, de
miodo a serem faciimente consultadas pelas familias.

2. As ementas 56 poderdo sor alteradas por motivos de forga malor,
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Artigo 25°
Condlgbes de frequincla

1. Mo & permitida a entrada de criangas gue apresentem sintomas de doenga.

2. Em casos de doenga grave ou infectocontagiosa {(ex. diameia, conjuntivite,
constipacdo,/ gripe, difteria, meningite cérebroespinal, escarlatina, tinha, tosse
convulsa, variola, tuberculose, hepatite, varicela, poliomielite, entre oulras.), a
crianga s& poderd retornar a frequentar o eguipamento madiante a apresentacio de
declaracio mdédiza gue ateste gque a crianga J§ estd em condigbes de regressar, sem
perigo de contdgio ou cumprindo o tempo de auséncia previsto no Decreto-Lei n'25
«27-1-1995.

3. Em caso de pediculose {piclhos) a crianga ndo poderd frequentar o equiparmento
enguanto nao tiver a cabega completamente limpa, padendo ter que vir buscar o seu
filho & Instituicio, assim que seja detetada a situacho.

Artigo 26
Culdadog preventivos

1. Avigildncia médica periddica € da responsabilidade da familia.
2. E obrigatério ter o boletim de vacinas atualizadas,

Artigo 27°

Cuidados terapéuticos
1. Em caso de acldente da crianga na créeche, o3 pals ou guem exerca as
responsabilidades parentais, serdo de imediato informades e as criangas serdo
imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital, ou na unidade de
salde mais proxima, sempre acompanhadas por wim profissional da creche;

2. Se a crianga adoecer durante a estadia na creche, ou seja, se verifigue estado febril,
com vamitos ou dlarreia, tal facto serd comunicado de imediato aos pais, of quais
terdo a responsabilidade de recolher a crianca com a malor brevidade possivel.

3, Mo slo aceltes criangas com feridas ¢/ou queimaduras expostas e extensas,
Devendo retamar o equipamento apanas quando ndo houver Infecdo.

4, Em gualguer cazs emn que haja necessidade de administracio medicamentosa a
crianga hd a obrigatortedade de apresentacdo de cdpla da prescriclo médica. Quem
entrega a crianga terd obrigatoriamente que registar por escrito, em Impresso
prapric, o nome do medicaments, a hora e a dosagenm a administrar ¢ assinar o termo
de responsabilidade.

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

Artigo 287
Atividades/ Servigos prestados

Os valores das comparticipacdes familiares dizem respeito acs seguintes servicos
prestados pelo equipamento;

1. Colaboracdo com a familia;
2. Atendimente individualizado,

LX)
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Acolhimente em clima de seguranga afetiva e fisica;

Fomecimento de alimentagio:

Culdados de higiene;

Vigilancia g acompanhamento em questdes de salichey

Despiste am situacdes de inadaptacio ou deficiéncia;

Encaminhamento adequadeo das sltuagdes assinaladas;

Desenvolvimento de atividades que contribuern para o processo de
desenvolvimento inbegral das criancas.

WE N M

Capltulo IV
Funcionamento pedagdgico

Artigo 29°
Programagio das Atividades

1. Para proporcionar as criangas um ambiente que promova o seu desenvolvimento
uln-baI.L serd elaborada uma programacio anual, adaptada A realidade sociocultural
do meio, que defina oz obietivos para cada grupo ¢ as athvidades a conoraetizar.

2. O plano anual afixado no placar para conhecimento das famillas, serd objeto de
avaliagbes periddicas, a partir das quais se procederd as comregbes necessdrias,
tendo em vista a melhoria dos servicos prestados.

3. As atividades extracurriculares {por norma mdsica) inlcia-se no més de outubro
& termina no final do més de junhe.

4. Quando houver frequéncia de criangas com deficléncla, o representante da
equipa multidisciplinar da creche deverd participar na programacho @ na avaliagho.

Artigo 30°
Constitulcio de Grupos

1. Tends em consideracho o seu desenvolvimento global & a sua idade, as criancas
serdo distribuidas por grupos gue constituam unidades organizadas, cada uma das
guais confiada a responsabilidade de um elemento técnico e funcionando am sala

propria.

2, Assim, serdo formados 3 grupos,
Sala dos 3 208 12 meses;
Sala dos 12 aos 24 meses;
Sala dos 24 aos 36 meses;

3.As capacidades do grupo em geral serBo objeto de avaliaglo, podendo, em
algumas circunstincias, alterar o nimero de frequéncia/capacidade sempre
que se justifigue.,

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

Artige 31"
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Colaboragdo com a Familia

Tendo em vista assegurar a continuidade educativa, a programacdo far-se-a com
basa numas articulagio com a familia, nomeadamente através de:

a) Abertura do equipamento as famillas incentivando a participagio destas nas
rotinas da vida didria ocu atividades planeadas pela Educadora;

b) Contatos individuais com as familias de modo a permitir um conhecimento
atualizado de cada crianga para o sed correto acompanhamento:

¢} Reunides periodicas de informacho, cujas datas deverdo ser previaments
prograrmadas;

d) © atendimento aos pais/responsdvels serd efetuado as quartas-feiras, das
16HO0 45 17HO0 com marcacio prévia, ou sempre qua necessario;

@) Comunicagio virtual com as familias em tempo real atraves da plataforma
digital ChlldDiary;

1] Trabalho de colaborago entra a famllia, o equipamento @ o educador, de modo
a permitir um acompanhamento integrado da crianga deficiente.

CapitulaV
Do pessoal

Artigo 32
Definigho do quadro e critérios de admisso
1. © guadrs de pessosal serd estabelecido de acordo com o3 indlcadores em vigor:
a) Categorias do Pessoal;
k) Diretora Pedagdgica;
c) Educadores de Infincla [Diplomades ou Estagidrios);
o) Auxiliares de Acio Educativa;
&) Pessoal Auxiliar de Servigos,
2. O cargo da Diretora Pedagdgica serd designado pala Direglo da Instituicdo.

Artigo 33°

Condighes de satide

1. Todo o pessoal devera prestar servigo em perfeltas condi¢bes de salde, devendo
apresentar, no momento da admissdo, um certificado passado pelo meédico de
familia,

2. Anualmente, no inicio das atividades, poderd ser exigids a apresentagio do
boletim individual de sadde devidamente atualizada,

Artlgo 34*
FungGes da Diretora Pedagdgica

Com as adaptagies que se mostrarem necessarias, caberd a Diretora Pedagdgica:

al LigacAo entre a Direcio e os demais sectores;
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bl Cumprir & fazer cumprir as disposicbes constantes neste Regulamento, resolvendo
05 casos da sua compeléncia e informar a Direcho dos rostantes;

¢} Fementar o aperfeiccamento profissional do pessoal em servico, nomeadamente em
articulagdo com o35 servigos de formagdo competentes, bem como assegurar a sua
avallagdo;

d) Incentivar a relagio familla/equipamento;

e} Promover a insercio do equipamento na comunidade;

M} Dar parecer sobre & admissao de pessoal;

g] Orientar & dinamizar as atividades do equipamenteo, bem como a sua execucio;

h} Zelar pela conservagio, substituicio e controle do material do equipamento:

i) Coordenar a elaboragio do Plano Anual de Atividades e a sua avaliacioy

i} Dar parecer e cocrdanar a conveniente administragio do material didatico ¢ sutro,
mediante proposta a apresentar 4 Diregiio,

Artigo 35"
Fungtes de Educador de Infancla

a} Exercer acdo educativa de acordo com as necessidades de cada crianga e grupo
wlario a seu cargo;

t) Coordenar, orientar e dinamizar as atividades das Auxiliares de Acdo Educativa;

) Velar pela saldde ¢ bem-estar das criancas e tomar conhecimento das
clrcunstancias individuals ou farmiliares com vista ao adequado exercicio da aclo
educativa;

d] Detetar e fornecer elementos necessdrios 3 despistagem de deficiéncias nas
criancas;

@) Colaborar com a familia na educagdo da crianga, nomeadamente através de
contactos individuals ¢ reunides, fomentando a sua participacBo na vida do
equipameanto:

f) Participar na programacde, organizacio, execugdo e avaliacio das atividades
em reunides de eguipa;

g} Manter o equipamento & o material educativo em boas condicdes de utilizacdo.

Artlgo 36°

Eungdes dos Auxiliares de Agio Educativa

a) Exercer trabalho direto com as criangas e participar ma execugio das atividades
sob a orentacio do Técnico que os enquadra e apds prévie conhecimento do
projeto educativeo;

b) Participar nas reunides do Pessoal Técnico gque se acharem convenientes & nas
reLnioes de Pais,

c) Zalar pelas condigdes de higiene didria das instalacdes;

d} Agir segunclo os reglstos elaborados pelo Educador:

2] Manter o equipamento e materal das salas em condicdes de serem utilizados:
fi Contribuir para a avaliacio das atividades:

g) Recebar e responsabilizar-se pelos recados entregues pelas familias,
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Artigo 37°

Fungbes das Auxillares de Servigos Gerais

a) Assegurar as boas condigdes de higiens da zona a que estd afota, dianamente e
no hordrio estabelecide internaments;

k) Planear @ informar a Diretora Pedagdgica sobre todos os produtas necessdrios
para a sua tarefa;

) Desempenhar as demais tarefas que se relacionem e enguadrem no ambite da
sua categoria profissional;

diDeverdo juntamente com a Diretora Pedagdgico proceder a elaboragao dos
hardrios de limpeza;

2] Servir as refeigbes;
fi Transportar os alimentos & autros artigos.,

Artlgo 38*
Deveres de ética profissional
Todo o pessoal bemn o dever de;
a) Respeitar os dirgitos das criangas.
b) Respeltar & cumprir as regras do Regulamento Intermo.
¢) Manter a confidencialidade de todos os dados referentes a cada crianga.

d) Ceibir-se de comentar qualguer quostio privada referente a uma delas, assim
como, a mesma sitacio aplica-se perante os familiares das outras criangas.

o] 580 deveres das colaboradoras da instifuicho o cumprimento das
responsabilidades inerentes ao exercicio dos respetivos cargos, nos termos da
legislagio em vigor,

Artigo 39°
Direitos dos colaboradores

Sem prejuizo das normas no presente regulamanto, as colaboradaras da instituigao
gozam do direito de serem tratadas com educagio, lealdade e urbanidade por
parteé dos encarregados de educacdo, pals. representantes legais e pessoas
proximas.
Artigo 40°
Reunties com o Pessoal

1. Durante ¢ ano escolar haverad reunides obrigatérias no Inicio ¢ no final do ano e
sempre que seja considerado necessdrio;

2. Todos o5 meses haverd reunides da equipa técnica e da equipa técnica com as
auxiliares de educacio.

Capltulo ¥
Direitos & Deveres
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Artlgo 41°

Direitos das Criangas
As criangas bém direito a:
a} Compreensdo e afelo;
k) Serem respeitadas como seres humanos em evolucdo e formacio:
) Serem tratacdas com imparcialidade, igualdade, respeito @ compreensio

diAssisténcia e seguro em caso de acidente e aos cuidados necessarios em caso
de defleidncia ou enfermidade,;

&) Seram educadas e atendidas am espirto de fraternidade e cooperagio:
f] Serem ouvidas pela comunidade educativa e ter opinidio prdpria;

g} Frequentar o equipamento em perfeitas condicdes de satde e higlene;
h} Participar nas atividades promovidas pelo equipamento.

Artigo 42°
Deveres das Criangas
a) Respeitar as regras de comportamento negociadas na sua sala:
b) Respeitar colegas & adultos, assim como as suas opinldes;
¢} Ajudar a conservar o espago e os materiais diddticos;
d) Respeitar a natureza.

Artigo 43°

Direitos dos Encarregados de Educagio

a} Conhecer as regras do Regulamento Interno do eguipamento. asiim como
outras informagbes que afetem diretamente o trabalho realizado com o seu
wducando [calendario, programas. atividades):

b) Ser alvo de tratamento Imparcial, respeito e consideracio:

¢] Serem apolados, ouvidos, orientados no processo de educacdo do seu
educando;

c)Participar nas atividades realizadas, desde que is50 ndo prejudique ou interfira
nos objetivos pedagsgicos a gue elas se destinam:

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

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

g} Autorizar ou recusar a participagio do seu educando em atividades a
desenvolver pelo equipamento fora das suas instalagdes;

h) Contactar o egquipaments sempre gue o desejar,

Artigo 44°

Deveres dos Encarregados de Educagdo

a) Canscienclalizarem-se de que 580 os principais educadores dos seus filkhos;
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b) Acompanhar tedo o processo educative do seu educando para a sua formacgio
integral & harmoniosa;

cIRespeitar as normas e hordrios de funcicnamento do equipamento e da saia
frequentada pela sua crianga;

dibvizar o equipamento ou o educador responsdvel sempre que haja alguma
alteracio ao seu procedimento normal [contactos, falta da crianca, alteracis da
pessod gue vem buscar a crianca, doencas ou infecies que surjam na crianca..);

e] Zelar pele boam funcionamento @ refagic entre as criancas, equipamento e
pais/encarregados de educacio;

fl Manteremi-s¢ informades sobre o gue o val passande no equipaments e na
sala do educando, em contacto prdxime com o educador respansdvel;

gl Participar nas reunides de pais e outras atlvidades propostas pela Diretora
Pedagdgica do equipamento;

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

Iy Responsabillzar-se pela perda de gualguer gobjeto gue a crianga traga para o
equipamento;

J¥ Pagar as mensalidades dentro dos prazos estabelecidos;
k) Cummprir o hordrio;

I} Providenclar para a aquisigho das roupas e objetos pessoais do seu educando
gue constem da lista entregue aguande da sua inscricio e proceder & sua entrega
no equipamento sempre gue tal for selicitado, sendo da sua total responsabilidade
nomeadamente:

As mudas de roupa;
As fraldas necessdrias;
Lim cobartor

Toal hetas;

Lencais:

m) Conhecer, respeltar @ cumprir 8s normas presentes neste regulamento:

nl As eventuais reclarmacSes ou sugestdes quanto ao funclonamento da creche ou
gquanto aos atos praticades pelo pesscal lécnico & auxiliar deverdo ser
apresentadas diretamente & Diretora Pedagdgica. que resolverd os casos que se
enguadrarem no dmbito das suas competéncias, ou 05 apresentard suparormente
g0 excederam es5sa competdncla ou se, pola gravidade. for entendido ser
procedimente adequado.

Artigo 457
Direltos da entidade gestora do equipamento
£do direitos da entidade gestora da Creche:

a) Sor informacda relativarnente s caracteristicas e necessidades biopsicossociais
de cada crianga;

b} Ter sempre conhecimento atualizade do estado de sadde, da informacao
mddica e da prescricho medicamentosa de cada crianga;

¢} Dispor de informacao considerada necessdna refativamente a identiflicacao da
criancga e do seu encarregado de educagho, bem como, contactos de familiares;

b
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d} Havendo consentimento de captacdo ¢ divulgagio de imagem da crlanga, o
Jardim de Infancia da Scciedade Filarménica Gualdim Pals reserva-se o direito de
divulgar imagens da crlanca, enguanto participante nas atividades [Gdico-
pedagdglicas desenvolidas pela Instituicdo, mos seus canals publicitdrios,
nomeadamente boletins informativos, publicagbes na impressa ou outros Meos
promocionais da instituicao;

&} Receber o pagamento. por parte dos encarregados de educacdo, referente ao
servico prestadeo a cada crianga;

fi Reunir cam o encarregado de educacio da crianca em orderm & avaliagdo e
adequagdo da resposta soclal do equipamento;

g} Garantir o tratamento dos dados pessoais dos seus trabalhadores e dos seus
familiares em conformidade com o RGPD,

h) Fazer cumprir o gue fol acordado no ato de admissdo, de forma a respeltar e
dar continuidade ao bom funcionamento deste servico:

i} Ao direito de suspender este servico, sempre gue as famillas, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacio
dos servigos, as condigdes e o ambiente necessdrio & eficar prestacdo dos
mesmos; ou ainda, o relacicnamerto com terceiros ¢ a imagermn da propria
instituicao,

Artigo §6°
Deveres da entidade gestora do Equipamento
Sdo doveres da entidade gestora do equipamento:
a) Contribuir para o desenvolvimento integral das criangas;

b) Sensibilizar ¢ colaborar com a familia na resclucic dos problemas e exigéncias
do normal desenvolvimento das criancas;

clApoiar as criancas em situacio de risco social:
d] Proceder & elaboragio do Processo Individual de todas as erlancas;
e] Disponibilizar o Regulamento interno de funcionamenta;

fl Respeltar as criangas na sua indlvidualidade, indepandéncia/ dependiéncia e
formas de estar na vida;

g} Proceder & prestacio de lodos o3 servigos que astio previstos para the serem
prestados, nomeadamente alimentagdo, participacdo em athvidades curicutares
com material diddtico. de acordo com o Projeto Educative do eguipamento,
prestacio de cuidados de higiene, sessdes de expressio fisico-motora e musical,
atendimento aos encarregades de educacho e organizacio de atividades de
animagdoe e convivia intergeracional. famlliar & social;

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

i} Facultar o livro de reclamagbes, sempre que solicitado;
Jjl Garantir a confidencialidade de todas as informagdes respeitantes ds criangas.

Caphtula Vi
Disposicies Finais

20



'
Regulamenta interno da Creche da Sociedade Filarménica Gualdim Pals ':'
S

[restpy=—

Artigo 47°

Livro de Reclamagbes

1.Mos termos da legislagio em vigor, a Institulgho possui Livro de Reclamagbes;

2.0 livro de reclamactes estara disponivel no hordrio de expediente da Institulcdo e
na totalidade do periodo de funcionamento da CRECHE, podenda ser solicitado por
qualquer interessado durante esse periodo.

I E ainda possivel efetuar registo no Livro reclamages eletronicas.

Artigo 48°
Livro de Reglsto de ocorréncias

Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorménclas, gue servird de suporte para
gualsquer incidentes ou ocorréncias que surfam no funcionamento desta resposta

sacial,
Artigo 49°

Entrada em. viaor

1.0 presente regulamento entra em vigor logo que aprovado pela Assembleia Gesal
da Instituicio. devendo ser revisto sempre que as normas superiores o exjjam ou
Iinteresses internos da Instituigio o justifiquem,

2.0 presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiqguem alteragdes no
funclenaments da Crache, resultantes da avaliagio geral dos servigos prestados,

tondo como abjetive principal a sua melhoria;

3.Qualsguer alteragBes ac presents Regulamento serio comunicadas aos pais ou
quem exerca as responsabilidades parentais, sem prejuizo da reselugio do contrato
a que a estes assiste,

4. Qualguer alteragio ao regulamento interno & comunicada ao Instituto da
Seguranga Social, 1P

5. Serd disponibilizade, via correio eletrénice, o Regulamenlo Interno acs

Encarregados de Educacio ou quem exerca as responsabilidades parentals no ato
de celebragio do contrato de prestagio de servigos.

Artigo 507
Integragao de lacunas

Em caso de eventuais lacunas ou omissdes neste Regulamenta Intarng, as mesmas
serfo suprimidas pela entidade proprietdria do equipamento tendo em conta a
legislagio/ normathves em vigor sobre a matéria,
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O presente regulamentointerno entre em vigor a 1 de setembro de 2023
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