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CAPITULO I- Disposicées Gerais
NORMA 12
Ambito de Aplicacio

O Centro Social e Cultural de Cabegudos, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, tem acordo de cooperacdo

celebrado com o Instituto da Seguranca Social I.P., Centro Distrital de Braga, em 01/01/2009, para a resposta de creche, na

sua sede alameda Dr. Alberto Sampaio n© 104, freguesia de S. Cristévio de Cabegudos, Vila Nova de Famalicdo, e que se rege

pelas seguintes normas:

a)
b)
c)
d)

e)

NORMA 22
Disposicoes aplicaveis
1. A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado no/a:
Legislagdo aplicavel;
Acordo de Cocperagzo celebrado com o Instituto da Seguranca Social I.P., Centro Distrital de Braga;
Compromisso de Cooperagdo para o Setor Social e Solidario em vigor;
Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagao (CNC);
Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.
2. A pedido dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais a Creche disponibiliza a identificacdo dos
instrumentos legais ¢ regulamentares aplicaveis a creche.
NORMA 32
Destinatarios e objetivos
A creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a crianca, destinada a
acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca
as responsabilidades parentais;
Constituem objetivos da creche:
a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;
¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas de cada crianga;
d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situacio de risco, assegurando o
encaminhamerto mais adequado;
e) Proporcionar condicdes para o desenvolvimento integral da crianga, num.ambiente de seguranca fisica e afetiva;

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

NORMA 42
Atividades e Servigos
A creche presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfagdo das necessidades da crianca e orientados

pelo atendimento incividualizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias, designadamente:

a) Nutrigdo e zlimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade da crianga, sem prejuizo de dietas especiais
em caso de prescricgo médica;

b) Cuidados de higiene pessoal;

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

d) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fung&o da idade e necessidades especificas das criangas;
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e) Disponibilizacdo de informacdo, a familia, sobre o funcionamento da Creche e desenvolvimento da crianga através de

um aplicativo informatico de gestdo.

CAPITULO II- Processo de Inscricio e Admissédo das criancas
NORMA 52
Inscrigdo e/ou Renovacdo da Matricula
Podem ser admitidas na creche criangas com idade inferior a 4 meses, caso se verifique (e a crianga se encontra em
situagdo de risco ou cuja situacdo socioprofissional da made assim o exija (necessaria declaracdo mécdica a comprovar que a
frequéncia atempada ndo acarreta riscos para o bebé).
Para efeitos de candidatura devera ser preenchida a ficha disponibilizada pela creche que constitui parte integrante do
Processo Individual da Crianca (PIC), devendo fazer prova das declaragbes efetuadas, mediante apresentagao dos
seguintes documentos:
a) Os dados necessarios que constam no Cartdo de Cidaddo da crianca dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais;
b) Boletim de Vacinas da crianca atualizado;
c) Declaragdao médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
d) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, aplicavel apenas as criangas nascidas antes de 1 de setembro
de 2021;
e) Comprovativo de enquadramento do abono de familia para criangas e Jovens, aplicavel znenas as criancas nascidas a
partir de 1 de setembro de 2021;
f) Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais em como autorizam a informatizacao
dos dados pessoais para efeitos de elaboracdao do processo individual;
g) Outros documentos considerados necessarios, nomeadamente comprovativo de constituigéio do agregado familiar;
h) Identificacdo das pessoas a quem a crianga pode ser entregue;
i) Em situagdes especiais pode ser solicitado certidao da sentenca judicial que regule o poder paternal ou determine a
tutela.

3. A ficha de inscricdo e os documentos probatorios referidos no nimero anterior deverdo ser entragues na Secretaria da

instituicao ou por email para o enderego dir.tecnica@cscabecudos.pt , respeitando os seguintes prazos:

a) Para criangas que transitem do ano anterior, de 1 a 15 de abril;

b) Para criangas que se inscrevem pela 12 vez, podendo fazé-lo ao longo do ano letivo, tendo em conta que o periodo de

tratamento das inscrigdes sera de 15 a 31 de maio;

4,

Terminado o prazo referido nos pontos anteriores e na auséncia do pedido de renovacdo dz matricula, a renovacdo da
matricula para o ano letivo seguinte serd considerada, pelo/a Diretor/a Técnico/a / Servicos Administrativos, nula e sem
efeito;

As renovagdes de matricula séo realizadas mediante o pagamento de um valor relativo a custos administrativos associados
a constituicdo do Processo Individual da Crianga, a fixar a cada ano, acrescido do prémio do seguro. O valor aqui revisto
ndo se aplica as criancas nascidas a partir de 1 de Setembro de 2021.

Caso existam mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscrigdo, exceto mediante justificacdo credivel e aceite pela
Direcdo;
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Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos documentos probatorios,

devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtenc&io dos dados em falta, tendo como data-limite o fim do
periodo de acclhimerito (1 més).

NORMA 62

Critérios de Prioridade na Admiss3o

1. Para as Criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 s&o critérios de prioridade na admiss&o:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

)

Crianges de familias monoparentais ou familias numerosas.

Criangzss em situagdo de maior vulnerabilidade econdmica e social (crianca em situacdo de risco do ponto de
vista familiar);

Crianga que frequentou no ano anterior o estabelecimento e renovou atempadamente a matricula;

Ter irmdos a frequentar o estabelecimento;

Ser descendente direto de funcionarios, dirigentes ou sdcios da Instituicdo;

Criangas cujos pais (ou quem exerga as responsabilidades parentais) residam ou trabalhem na &rea do
equipamento (Cabecgudos);

Pretendler iniciar a frequéncia no inicio do ano letivo (setembro);

2. Poderdo ser adritidas criangas com Necessidades Educativas Especiais desde que a Instituicdo retna condicdes para

Ihes prestar o dzvido apoio. Deve o/a Encarregado/a de Educacdo entregar no estabelecimento um relatério redigido

pelo médico, considerando as necessidades da criancal e assegurar e garantir a intervencdo das Equipas Locais de

Intervengao Infantil (ELI). A admissdo da crianga fica, no entanto, condicionada a capacidade de resposta do CSCC

face a problemarica da crianca.

3. Para as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021 sdo critérios de prioridade sequencial na admissdo os

previstos na legislagdo especifica relativa a gratuitidade da Creche:

a)
b)
o)

d)

f)

)

h)

Criangas que frequentaram a creche no ano anterior.

Criangas com deficiéncia/incapacidade.

Criangas filhos de mdes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no dmbito do
Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criancas em situagao de
acolhimento ou em casa abrigo.

Criangas com irmdos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que frequentam a
resposta social.

Criangas beneficiarias da prestagéo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criangas e
jovens (1.° e 2.0 escaldes), cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social.

Criangas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criangas e
jovens (1.9 e 2.° escalbes), cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

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

Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta

social.

1 Para analise do disposto, os pais poderdo disponibilizar formagdo complementar para melhor analise da situacio.
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a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.
j) Criangas cujos encarregados de educacao desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area
de influéncia da resposta social.
NORMA 72
Admissao

1. Recebida a candidatura, esta serd avaliada e priorizada pelo/a Diretor/a Técnico/a, a quem compete elaborar a proposta
de admissao, quando tal se justificar. No prazo maximo de 30 dias sera informada a familia/responsavel da existéncia
ou ndo de vaga, através de telefone, carta ou email.

2. E competente para decidir o/a Diretor/a Técnico/a ou a Direcdo. No periodo normal de inscricdes, o prazo de 30 dias
inicia apds o ultimo dia de inscricdes.

3. No ato da inscrigdo sera indicado/a o/a Responsavel pela crianca, que se comprometa a cumprir o presente
regulamento e a participar nas reunides para as quais for convocado/a.

4. Os utentes que retinam as condigdes de admissdo, mas que, por inexisténcia de vagas, ndo tenham sido admitidos,
ficam automaticamente inscritos em lista de espera e o seu processo arquivado em pasta préprie, conferindo prioridade
na admissdo. Tal facto é comunicado ao/a candidato/a ou seu/sua representante legal, no momento se for caso disso
ou através de carta ou email.

5. Apos decisdo favoravel a admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que terd por
objetivo permitir o estudo e o diagnostico da situagdo, assim como a definigdo, programzcdo e acompanhamento dos
servigos prestados;

6. Em situagdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisdrio com parecer da Direcdo Técnica e autorizagdo
da Direcao, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes situagGes;

7. Na admissdo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerga as responsabilicades parentais, as sequintes

declaragoes:

a) Em como lhe foi entregue/enviado um exemplar do Regulamento Interno de Funcionamento e tomou
conhecimento das informagdes ai descritas, ndo tendo qualquer divida em cumprir as respetivas Normas

b) Autorizagdo da/s pessoa/s a quem a crianga possa ser entregue;

¢) Autorizagdo e administragdo de ben-u-ron, em caso de febre (sendo fornecida e atualizada a informacdo
relativa a respetiva dosagem);

d) Autorizagdo de registo fotografico e video das criangas para constituicdo do respztivo portefdlio;

e) Autorizagdo de registo fotografico e video das criangas para outros fins (ndo devendo, mesmo nestes casos,
ser partilhado em redes sociais ou sitios alojados na internet, exceto se ndo houver qualquer possibilidade de
reconhecimento facial da crianca);

f)  Autorizacdo de saidas a comunidade.

8. No ato de admissdo sdo devidos, para além da 12 mensalidade, os seguintes pagamentos: prémio de seguro e valor
relativo a custos administrativos associados ao Processo Individual da crianga. Estes valores zqui previstos ndo se aplicam

as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021.

NORMA 82
Acolhimento Inicial
1. O periodo de acolhimento inicial diz respeito ao periodo de adaptacdo acordado com a familia de cada crianca. Esta

definido como periodo méximo de adaptagdo um més (30 dias).
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Este tera o seguinte procedimento:

a) No primeiro dia da crianga no estabelecimento ficara disponivel o/a educador/a ou auxiliar de ago educativa para acolher
cada crianga e familia;

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

c) Aos pais € sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que Ihe transmita conforto e seguranga
(se for possivel);

d) Durante esse periodo 2 familia é envolvida nas atividades que as criangas realizarem (se for possivel);

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

2. Sdo prestadas informagOes a familia sobre a forma como estéd a decorrer a integracdo da crianca na instituicio. Se,
durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagio do programa de acolhimento inicial,
identificando as manifestacOes e fatores que conduziram a sua inadaptagdo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-
se novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagdo persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicio, quer & familia, de
rescindir o contratc.

NORMA 92
Processo individual da crianga
1. Alnstituigdo orgzniza o processo individual da crianga, ao qual ¢ atribuido um nimero definitivo apés a celebragio do

contrato. Este processo contém informagdo confidencial da crianca designadamente:

a) Ficha de inscricdo com os elementos de identificagdo da crianga e sua familia e respetivos comprovativos;

b) Data de inicio de frequéncia da creche;

c) Contrato de prestagéc dos servigos;

d) Identificagdo e contecto das pessoas a contactar em caso de necessidade;

e) Identificagdo e contacto do/a médico/a assistente;

f) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta, medicac3o, alergias e
outros), sendo necesséria a sua permanente atualizagdo;

g) Comprovagao da situacdo vacinal;

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

i) Informacao sociofamiliar;

j) Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;

k) Registo de periodos de auséncia, bem como ocorréncia de situacdes anémalas e outros considerados necessarios;

I) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servicos;

m) Registos das agBes de informagdo e sensibilizagdo promovidas pela creche nas quais os pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais participaram;

n) Programa e Relatorio de Acolhimento Inicial da crianga;

0) Registos da integracac da criancga;

p) Plano Individual (PI) da Crianca;

q) Relatdrios de avaliacdo da implementacdo do PI;

r) Outros relatorios;
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s) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos.

2. O Processo Individual do utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenacgdo técnice, garantindo sempre a
sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado pelos pais e educador/a de sala;

4. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerga as

responsabilidades parentais.

CAPITULO III- Regras de Funcionamento
NORMA 102
Frequéncia

Para efeitos de frequéncia de creche, importa assegurar que:

1. A crianca ndo seja portadora de doenca que impega a frequéncia da resposta social, podenco, em caso de duvida sobre
necessidade de eviccdo escolar, ser essa condigdo comprovada por declaragao médica nos termos da legislacdo em vigor;

2. Quando se trate da admissdo de crianga com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou fungbes do corpo, seja
garantida a articulagdo e a colaboracdo das equipas locais de intervengdo na infancia;

3. Cada crianca ndo devera frequentar a Creche mais do que 11 horas diarias, devendo, igualmente, se possivel, usufruir de

um periodo de férias em comum com 0s pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.

NORMA 112
Horarios e outras regras de funcionamento
1. O horario de funcionamento da creche ¢ de segunda a sexta-feira, das 7h30 as 18h30:
2. A creche funciona de Segunda a Sexta-feira, encerrando aos Sabados e Domingos, permanecendo aberta durante

todo o0 ano, excetuando os dias:

- Terca-feira de Carnaval

- Segunda de Pascoa (por troca com o feriado de Sexta-feira Santa)
- 24 de dezembro

- 31 de dezembro

- Feriados nacionais e municipais

- Segunda quinzena de agosto.? (para manutencdo e limpeza dos espacos).

3. As atividades letivas poderdo ser suspensas por um curto espago de tempo mediante pré-aviso como € o caso da
preparagao e avaliagdo dos planos individuais por parte dos/as educadores/as. As criangas continuam a frequentar a
resposta social, mas apenas com a componente de apoio a familia garantida. Ou sem pré-aviso, desde que
devidamente justificadas e por motivo de forca maior.

4. Os pais ndo devem ultrapassar o horario de funcionamento da valéncia, salvo situagdes excecionais, previamente
expostas e aceites pela Diregdo Técnica (ex. hordrio de trabalho dos pais incompativel com o horario do fecho da
Instituigao).

-
- O centro reserva-se ao direito de encerrar o centro quando considerar apropriado
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5. Se ocorrerem sjtuagdes em que o horério de fecho for excedido por parte dos pais sem qualquer justificacdo e
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autorizagdo prévia do/a Diretor/a Técnico/a, serd cobrado aos pais um acréscimo de 2.5€ por cada 15 minutos de

atraso na menselidade.

6. Recomenda-se que a entrada das criangas se realize até as 9h00m para permitir que o inicio das atividades ou o
desenvolvimento da rotina didria ndo seja prejudicado. Até &s 9h da manhd o acolhimento serd realizado no
Polivalente, bem como o prolongamento a partir das 16h30.

/. As perturbagbes decorrentes do ndo cumprimento dos horarios estabelecidos, ndo podem ser imputadas ao CSCC e
as suas colaboradoras.

8. Sempre que possivel, deverd ser dado conhecimento & Equipa Educativa responsaveis pelas salas de qualquer
impedimento ou ztraso, na véspera, ou no proprio dia até as 10h00 (pessoalmente, telefone ou aplicagao);

9. Todas as auséncias deverdo ser justificadas quando a crianca fica doente em casa;

10. Durante o periodo destinado as atividades de caracter pedagdgico, ndo serdo possibilitadas visitas as salas de
atividades sem eutorizagdo prévia da educadora responsavel.

11. No momento de entrada e saida da Instituicdo, o/a Encarregado/a de Educacdio tem de registar a hora de entrada e
saida do Centro Social, através do QRcode disponibilizado na entrada do edificio. Na eventualidade da crianca ser
entregue ou recolhida por outro elemento da familia, este registo devera ser feito pelo/a educador/a de sala.

12. S6 € permitida a recolha ou entrega da crianca pelas pessoas que os pais/pessoa responsavel tenham expressamente
autorizado e que estdo indicadas no processo individual da crianca. A estes poderd ser ainda solicitada pelo/a

colaboradcr/a responsavel a sua identificacdo.

NORMA 122
Calculo do Rendimento Per Capita

Aplicavel as criancas nascidas antes de 1 de Setembro de 2021 e vagas extra-acordo.

1. O cdlculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula tendo em

conta a legislacao em vigor:

RC= RAF/12-D

a) Sendo:

RC - Rendimento “per capita”
RAF - Rendimento Agregado Familiar (Anual)
D - Despesas fixas

N - N.° de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras
situagBes <imilares (i.e., vinculo familiar), desde que vivam em economia comum (esta situacdio mantém-se nos casos
em que se verifque a deslocacdo, por periodo igualou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do
agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saude, escolaridade, formacdo

profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
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b) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
c) Tutores e pessoas a quem a Crianca esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;
d) Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e Criancas e jovens cenfiados por decisdo judicial ou

administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os

seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b)Do trabalho independente: rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigc do IRS ao valor das
vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);
c) De pensoes: pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica natureza,
as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagfes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as
pensdes de alimentos;
d) De prestacOes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);e) Bolsas de estudo e
formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de licenciatura);
f) Prediais: rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos
relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida co subarrendatario e
a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso dz partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens imodveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial
Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da
caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisigdo, reportado a 31
de dez. do ano relevante. Esta disposicdo nao se aplica ao imovel destinado a habitacdo permanente do requerente
e respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuicdo Minima
Mensal Garantida (RMMG), situagdao em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aquele valor;
g) De capitais: rendimentos definidos no art.° 5° do Cddigo do IRS, designadamente os juros de depositos
bancarios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobilidrios, do requarente ou de outro
elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rencdimento o montante
resultante da aplicagdo de 5%;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito das medidas de

promogao em meio natural de vida).

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

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da

residéncia;

d) As despesas com salde e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica;
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e) Comparticipa¢do nas despesas na resposta social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI) relativo a

ascendentes e outros familiares.

Tabela de Comparticipacoes

Aplicavel as criangas nascidas antes de 1 de Setembro de 2021 e vagas extra-acordo.

Norma 132

g

REGULAMENTO INTERNO CRECHE

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos da creche é determinada pelo posicionamento, num dos

escalbes abaixo apresentados e indexados @ RMMG, de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

ESCALOES 10 20 30 40 5o 60
RMMG <30% | >30%e | >50% e >70% e >100% e >150%
<50% <70% <100% <150%

2. Para as criangas cujos agregados familiares estdo enquadrados nos 1.9 e 2.9 escaldes de rendimento da comparticipacdo

familiar, previstos nc n.°1, a comparticipagdo familiar assumida pelo Instituto da Seguranga Social, I.P.;

3. O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicacio de uma percentagem ao rendimento per capita

mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escaldes de Rendimento % a aplicar*
10 15%

20 22.5%

30 27.5%

40 30%

50 32.5%

69 35%

*Estes dltimos s8o 05 que constam do Regulamento das comparticipacdes familiares devidas pela utilizagdo dos servigos e equipamentos
sociais, publicado em anexo a Portaria n.© 196-A/2015, de 1 de julho, na sua redagdo atual.

Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da NORMA 122 é estabelecido como limite maximo do total da

despesa o valor correspondente @ RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da

despesa;

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro documento probatdrio

adequado;

b) Sempre que hzja furdadas dividas sobre a veracidade das declaragBes de rendimentos,

ou a falta de entrega dos documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um

montante de comparticipagdo a aplicar até ao limite da comparticipacio familiar

maxima.

5.A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos;
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NORMA 142
Montante e revisdo da comparticipagao familiar

Aplicavel as criancas nascidas antes de 1 de Setembro de 202..

A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior, calculado em fungao
do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagdo;

As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente, antes do inicio do ano letivo, ou sempre que ocorram alteracoes,
designadamente no rendimento per capita.

Caso se trate de uma crianga em situacdo de risco e proveniente de familia de comprovada pobreza, o valor da
mensalidade é calculado pela Direcdo, com base num relatorio social elaborado pelo/a Diretor/a Técnico/a apos efetuadas
as diligéncias necessarias para o efeito, podendo ser alvo de alteragdo, suspensao ou mesmo cispensa da mensalidade.
Caso se constatem sinais exteriores de riqueza ou despesas incompativeis com a apresentagdo da declaragdo de
rendimentos do agregado familiar, é possivel, nestes casos, ser aplicado o valor maximo em vigor, que ndo pode exceder o
custo médio real do utente, ou outro valor compativel com os dados e / ou valores apurados junto dos pais ou através de

outro tipo de diligéncias.

NORMA 152

Pagamentos
O pagamento das comparticipacdes familiares ndo é aplicavel as criancas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021,
assim como as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 e cujos agregados familizres se enquadram nos 1.° e
2.9 escaldes de rendimento das comparticipagdes familiares.
Para as restantes criancas o pagamento das comparticipagbes familiares constara das mensalidades vencidas no més
presente, do dia 1 ao dia 10.
As mensalidades sd&o pagas durante 11 meses, existindo um desconto de 40% na mensalidade do més de agosto que €
decorrente do periodo de encerramento do CSCC (entre o dia 15 a 31 de agosto).
A frequéncia do més de agosto no periodo de 1 a 14 carece de uma inscricdo. Os pais serdo atempadamente
informados, preenchendo uma inscricdo para o efeito; apos esse periodo, ndo havendo inscricdo, a frequéncia da crianca
durante 1 a 14 de agosto ndo sera viabilizada (exceto se por motivos de forca maior devidamente explicados e se o
limite maximo de criangas permitido por cada sala aberta em agosto assim o permitir).
O pagamento da mensalidade é realizado preferencialmente por transferéncia bancaria ou, na sua impossibilidade, nos
servigos administrativos da instituigdo, no horario de funcionamento exposto.
Se a mensalidade for paga depois do prazo sofrerd, por cada dia que ultrapasse este prazo, um agravamento adicional
de 0,50€ por cada dia de atraso. Este agravamento podera sofrer alteragdes no inicio de caca ano letivo.
Se durante dois meses consecutivos as mensalidades/comparticipagdes ndo forem regula-izadas no prazo estipulado,
sem qualquer justificagdo, podera ser suspensa a frequéncia da crianga em causa, por tempo indeterminado ou anulada
a sua inscrigdo. A deliberagdo desta decisdo tem de ser tomada em reunido de Direcdo.
A Instituicdo emite todos os meses uma fatura com o valor da mensalidade a pagar e apds liquidaciio emite o recibo
correspondente.
No valor da mensalidade ndo estdo incluidos artigos como fraldas, toalhetes, e medicacio (zxceto em SOS).
O pagamento de outras atividades desenvolvidas pela creche (ginastica, musica, ou outra que venha a decorrer) é

realizado juntamente com a mensalidade nos mesmos termos que esta.
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NORMA 162
Desconto nas mensalidades
Sao de considerar as sequintes reduces nas mensalidades:

a) Na frequéncia de meis de uma crianca do mesmo agregado na creche, haverd uma reducdo de 10% a partir da 22 crianca.

b) Havera lugar a ume reducdo de 10% para filhos de colaboradores e dirigentes do centro, bem como descendentes de
socios ha mais de 3 znos consecutivos.

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

d) Em caso de doenga ¢ se as faltas forem superiores a 15 dias consecutivos, havera uma redugdo de 10% na mensalidade.

e) Se os motivos de dcenga que implicaram a auséncia da crianga, permanecerem por mais de um més e, desde que
confirmado por atestado médico, a continuacdo da reducdio da mensalidade seré alvo de analise e posterior decisao por
parte da Diregiio.

Nota Importante: Ndo é efetuado qualquer desconto por motivo de férias.
CAPITULO IV — PRESTACAO DAS ATIVIDADES E SERVICOS

NORMA 173
Nutricdao e Alimentagdo

1. Sendo a alimenitagdo um dos fatores mais importantes no desenvolvimento da crianca, dever-se-a observar o seguinte:

a) A alimentagdo fornecida a crianca é confecionada pelo Centro Social tendo por base o desenvolvimento sadio das mesmas.
O Centro Social, com apoio de um/a nutricionista, elabora as ementas e afixa-as para consulta e conhecimento dos pais;

b) A alimentagdo didria ¢ constituida por um reforco alimentar de manha (até as 8h45), almogo, lanche da tarde e reforgo de
fim de tarde (a partir das 17h45);

¢) A Instituigdo informa os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais qual o leite em po, leite e papas utilizadas na
Creche. No caso de os pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais preferirem um leite e/ou uma papa especifica é
sua responsabilidade a disponibilizacdo dos mesmos.

d) No caso de a criange ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de uma declaragdo médica,

para adequacao da dieta zlimentar.

e) Os bolos de aniversario das criancas sdo adquiridos pelos pais. Estes devem ser o mais simples possivel e sem cremes,
devendo ter anexado o recibo de compra onde sejam visiveis o local de compra e a data legivel. Por razdes de seguranga
alimentar, ndo é autorizada a entrada de bolos de aniversario confecionados em casa.
Nota: Salvo motivo de forca maior, comunicado e aceite previamente pelo/a Diretor/a, é vedada a entrada de outros géneros
alimentares.
NORMA 182
Cuidados de Higiene e Saude
1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos medicamentosos
estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes do tratamento assinaladas pelo médico (identificagao do
medicamento, dosagem, periodo de administragdo, horarios de administragdo, condices de conservagao). Os produtos
medicamentosos devem estar identificados com o nome da crianca e a sua administracdo exige o preenchimento do

impresso pedido de administracdo de medicagdo/prescricdo médica ou registo na aplicacdo.
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1.
2.

REGULAMENTO INTERNO CRECHE
Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais serdo avisados, a fim de, com a maior brevidade, irem buscar a crianga e providenciarem as diligéncias julgadas
necessarias. Se constar no Processo Individual da crianca a autorizagdo de administragdo do ben-u-ron, assinada pelos pais
ou quem exerca as responsabilidades parentais, apds chamada telefénica com a pessoa a contactar em caso de
necessidade, sera administrada a crianga a dosagem indicada;
Sempre que a crianga se ausentar por motivo de doenga que implique a evicgdo escolar obrigatoria, nos termos da
legislagio em vigor, deverd apresentar, na altura do seu regresso, uma declaracdo médica comprovativa do seu
restabelecimento.
Em caso de acidente da crianca na creche, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, serdo de imediato
informados e as criancas serdo imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hosoital, sempre acompanhadas
por um profissional da creche;
As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo despesas dos pais ou de quem exerga as responsabilicades parentais;
Se as criancas apresentarem evidéncias de maus-tratos, dever-se-a efetuar todos os procedimentos necessarios para
afastar a crianca do elemento ou fator de risco (interno ou externo), definido em Instrugio de Trabalho — Gestdo de
Situagdes de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos.
Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educagdo serdo alertados de imediato para procederem a

desinfecdo e ndo poderdo as criancas frequentarem a creche até que a situagdo esteja colmatada.

NORMA 192
Vestuario e objetos de uso pessoal
As roupas de cama sao fornecidas pelo CSCC;

Os encarregados de educagdo devem fornecer chupetas, babetes, biberbes, assim como um saco para a roupa suja,

tudo devidamente identificado com o nome da crianga;

3.
4

As criangas devem trazer uma muda de roupa, na sua mochila diariamente;
O uso da bata e chapéu é obrigatorio. O modelo e o padrdo sdo fornecidos pela Instituiczo e o valor cobrado aos pais.

A creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

NORMA 202
Articulacdo com a familia

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

Haverd semanalmente uma hora de atendimento (informada aos pais no inicio de cada ano letivo) aos pais ou quem
exerca a responsabilidade parental, por parte do/a Diretor/a Técnico/a e / ou educador/a; estas reunides deverao, sempre
que possivel, ser marcadas previamente.

O Plano Individual da Crianca sera validado pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais, sendo
semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua avaliagdo com o envolvimento dcs mesmos;

Sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agGes de capacitacdo com 0s pais ou quem exerga a responsabilidade
parental;

Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental sera facultado, para além dos momentos das reunides previamente
agendadas, o conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianca, quando solicitado;

Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental, sempre que possivel, serdo envolvidcs nas atividades realizadas na

creche, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagdgico em vigor.
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6. Toda a informagdo pertinente sera comunicada preferencialmente por email, aplicagdo de gestdo ou ainda por circular em

papel.
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NORMA 212
Atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade
1. Estas atividada serdo organizadas em conformidade com o projeto pedagdgico de cada sala da creche e realizadas

respeitando a idade & as necessidades especificas das criancas.

NORMA 22a
Atividades de exterior
Para passeios, visitas de estudo ou praia é necesséria declaracdo de autorizagdo assinada pelos pais/pessoa responsavel pela
crianga bem como o pagamento antecipado da atividade se for caso disso. Para as deslocagBes sera solicitado aos pais o

empréstimo de um assento de transporte.

NORMA 232
Outras atividades/servigos prestados

1. Poderdo ainda ser disponibilizadas aos pais, anualmente, outras atividades de carater extracurriculares e cujo valor sera
acrescido a mensalidade (ex.: yoga, ginastica, misica ou outros). Essas atividades s3o decididas no inicio de cada ano
letivo apds auscultacdo do interesse dos pais.

2. Toda a informagado relativa as criancas sera registada e disponibilizada numa aplicacio de gestio, obedecendo aos critérios
da confidencialidade, e que sera de cobranga anual juntamente com a comparticipagdo familiar.

3. Afrequéncia dz atividades para além das referidas na Norma 42 n&o condiciona o normal funcionamento da creche, sendo

garantida a continuidzde da frequéncia da resposta social pelas criangas que ndo participam nessas atividades.

NORMA 242
Instalagoes

As instalagdes da creche sdo compostas:

1. Areas reservadas as criancas:

a) Bercario;

b) Salas de atividades heterogéneas;

c) Polivalente, que serve de Sala de acolhimento;

d) Cozinha;

e) Sala de refeigias;

f) Instalacides sanitarias;

g) Espaco destinado ao isolamento das criangas que adoecam subitamente e a prestacdo de cuidados basicos
de saude;

h) Lavandaria
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NORMA 252
Pessoal
1. O quadro de pessoal da creche encontra-se afixado em lugar visivel, contendo a indicagdo do niimero de recursos

humanos (equipa educativa e pessoal auxiliar) bem como o nome do/a Diretor/a Técnico/a a quem cabe a

responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Diregdo, pelo funcionamento geral do mesmo;

NORMA 262
Direcéo Técnica
1. O/A Diretor/a Técnico/a é substituido/a, nas suas auséncias e impedimentos, por um/a Educador/a ou, em caso de

impedimentos e auséncias prolongadas, por pessoa delegada pela Diregdo.

CAPITULO IV- Direitos e Deveres
NORMA 273
Direitos e deveres das criancas e de quem exerca responsabilidades parentais

1. Sdo direitos das criancas e Pais / Pessoa Responsavel:

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

b) Ser tratado/a com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicg@es religiosas, sociais e
politicas;

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

d) A ser informado/a, caso existam, das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);

e) Ser informado/a das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar ou ndo em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

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

i) Solicitar e receber informagdo periddica do processo educativo dos filhos (se participam nas atividades, que trabalhos
gostam de fazer, quais as dificuldades que apresentam...);

j) Receber informagdo periddica do funcionamento geral da creche;

2. S&o Deveres das criancas e dos Pais/Pessoa Responsavel:
a) Colaborar com o CSCC, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do plano estabelecido;
b) Colaborar ativamente com a equipa técnica no processo educativo da crianca apoiando, quando solicitado, o pessoal técnico
na definigdo de estratégias que visem a melhoria do desenvolvimento do seu educando;
c) Tratar com respeito e dignidade os/as funcionarios/as da creche e os/as dirigentes da Instituico;
d) Tomar parte nas reunides;
e) Autorizar visitas de estudo ou passeios e efetuar o pagamento das mesmas se for caso disso;
f) Respeitar os direitos da crianca;
g) Em caso de doenca, adotar as medidas necessarias, comunicando a equipa técnica (solicitendo reserva de divulgagdo se
assim o entender) todas as informagOes necessarias sobre as condicdes de salde e carateristicas de comportamento do/a
seu/sua educando/a que possam envolver riscos para o/a mesmo/a ou para 0s/as outros/as;
h) Proceder a entrega e recolha da crianga na creche dentro dos horarios estabelecidos;

i) Adotar o uniforme da Instituicdo, sendo obrigatorio o uso diario da bata e chapéu na sala de 1 ano e 2 anos;
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j) Participar na medida dos seus interesses, nas atividades gerais da creche em particular e, de uma forma geral, em toda a
instituicdo desde que as atividades assim o permitam;

k) Em caso de desisténcia da frequéncia da creche, comunicar a diregdo técnica ou servigos administrativos com 30 dias de
antecedéncia;

1) Cumprir o presente regulamento interno.

NORMA 282
Direitos e deveres da Instituicio
1. Sdo direitos ca instituicdo:
a) Ver reconhecide a suz natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo e a sua plena capacidade
contratual;
b) A corresponsabilizagdc solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio técnico;
C) Proceder a averiguacdc dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das declaragdes prestadas pelo utente e/ou
familiares no ato da admiss3o;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento
deste servico;
e) Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do
presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servicos,
as condigOes e o ambiente necessario a eficaz prestacio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da
propria Instituicdo;
f) Colaborar com entidades formadoras e outras de natureza publica ou privada (ex.: IEFP), admitindo estagiarios e/ou
desempregados com o olzjetivo de colaborar na sua formagdo profissional e de forma a enriquecer o seu C.V., desde que os

mesmos ndo comprometam o funcionamento e bem-estar da Instituicio e seus utentes.

2. S&o deveres da institui;io:

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

b) Criagdo e manutengdo cas condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formaggo e qualificagdes adequadas;

) Promover uma gestdo (ue alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos/as prestadores/as de servigos, designadamente através da auscultacdo dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

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

NORMA 292
Contrato de prestacédo de servicos
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacio de servicos com os pais ou com quem exerga as responsabilidades
parentais, no qual constem os direitos e obrigagdes contratuais das partes.



i

CENTRO SOCIAL E CULTURAL DE CABEGUDOS

REGULAMIEENTO INTERNO CRECHE
2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais e arquivado outro
no Processo Individual da Crianga;
3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes, podendo dar lugar a

celebracdo de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

NORMA 302
Interrupcio da prestacdo dos servigos por iniciativa dos pais ou de quem exerca
responsabilidades parentais
1. As situacdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Institu;do:
a) Quando a crianca vai de férias, a interrupcdo do servigo deve ser comunicada com uma semana de antecedéncia;
b) As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos serdo interpretadas como uma cenuncia contratual por parte
dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.
c) Quando a crianga se encontra doente por mais de 15 dias consecutivos, no dia ou logo que possivel reportando caso

se trate de doenca infectocontagiosas;

NORMA 312
Cessacio da Prestacdo de Servigos por facto ndo imputavel ao prestador
1. A cessagdo da prestagdo de servicos pode cessar por:
a) Inadaptacdo da crianga;
b) Insatisfacdio das necessidades da crianca e/ou dos seus pais ou responsavel;
¢) Mudanca de residéncia;
d) Mudanga de resposta social;

e) Incumprimento das clausulas contratuais.

A desisténcia da frequéncia da creche em definitivo devera ser comunicada por escrito aos Servigos Administrativos do

Centro Social com 30 dias de antecedéncia.

NORMA 322
Reclamacgoes / Sugestoes

1. As eventuais reclamacdes ou sugestdes quanto ao funcionamento da creche ou quanto aos atos praticados pelo pessoal
técnico e auxiliar deverdo ser apresentadas diretamente ao/a Diretor/a Técnico/a ou, =2m alternativa, na caixa de
sugestdes disponibilizada para o efeito a entrada da secretaria. O/A Diretor/a Técnico/a resolvera os casos que se
enquadrarem no ambito das suas competéncias, ou apresenta-os superiormente a [Direcdo se excederem essa
competéncia ou se, pela sua gravidade, for entendido ser esse o procedimento adequado;

2. Nos termos da legislacdo em vigor, o Centro Social possui livro de reclamag0es fisico, que podera ser solicitado junto dos
Servicos Administrativos da Instituicdo sempre que desejado ou em alternativa, sera o cliente informado da possibilidade
de reclamar eletronicamente no site da instituigao.

3. A Instituicdo possui ainda disponivel, uma caixa de sugestdes/ reclamagGes permitindo ao Cliente/Utente e familiar
responsavel, numa légica de melhoria continua dos servigos, contribuir com sugestGes/reclamagles. A caixa de
sugestOes/reclamages esta disponivel junto a secretaria. Todas as reclamagdes/sugestdes scrdo tratadas de acordo com o
estabelecido no procedimento Gestao de Reclamagdes da Instituicdo.
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NORMA 332
Registo de ocorréncias
O centro dispbe ainda de uma aplicacdo informatica de gestdo que serve de suporte para quaisquer incidentes ou

ocorréncia que surja no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO V - Disposicdes Finais
NORMA 342

Alteragao ao regulamento

O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no funcionamento da Creche, resultantes da
avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria, assim como a Tabela de
Comparticipagtes Familiares previstas na Norma 13a.

Nos termos da legislacdo em vigor, o/a Diretor/a Técnico/a ou a Direcdo do CSCC devera informar e contratualizar com os
clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragbes ao presente regulamento com antecedéncia minima de
30 dias relativamenta 3 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolucdio do contrato a que a estes
assiste em caso de discordancia. Estas alteragdes deverdo ser comunicadas & entidade competente para o
acompanhamento técrico da resposta social.

O regulamento internc esta disponivel na pagina web do Centro Social http://cscabecudos.pt/ e ¢ facultado por email (ou
suporte de papel, se necessario) no ato da admissdo a todos os clientes.

Todas as criancas usufruirdo de um seguro de acidentes pessoais com as seguintes coberturas: Morte; Invalidez

Permanente; Despesas de Tratamento e Repatriamento

NORMA 352
Integracado de Lacunas

Todos os aspetos omissos a este regulamento serdo resolvidos pela Diregdo do CSCC, tendo em conta a legislacao/normativos

em vigor sobre a maitéria.

NORMA 362

Entrada em vigor

O Presente regulamento entra em vigor em dia A de _Y\aa(® doanode 2 &9 3 .

O Presidente da Direcao

(André da Rocha Oliveira)






