CENTRO PAROQUIAL DE ACCAO SOCIAL DA MOITA

REGULAMENTO
INTERNO
DE FUNCIONAMENTO

da Resposta Social de Creche «O Regagon




CENTRO PAROQUIAL DE ACCAQO SOCIAL DA MOITA
Creche "O Regago”

indice
CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS .......oecvevecerteecteecsessesssestesassesassesessssssessssessssssssssssssssesassessssssssessssessesassessassans 4
NOrmMa | - AMDIt0 08 @PIHCACHOD .....ovevevrreririiiicrereie et ss et be bbb bt bebebebebebsssasaebebesebessssasasassenssnrnasanaes 4
Norma Il - Legislagdo apliCAVEL......ceivererirrirrreirresirecrreseestrereesanesasesssesereecstasanessnessessnessesseseeeensnsessesseesaesanes 4
Norma lHl - Objetivos do FEBUIIMENTO .......co ittt ettt s b s bt 4
Norma IV - Organizagao @ CapaCidade ......ccvvercrererereierciirerieerier et ecrencene e sre st e s e e sre st e see s e e e e e e s esn e seen 5
Norma V - Servigos prestados e atividades desenvolvidas........c.cccecercrreniriinnarneeninnee e 5
CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES -......ouevruerererreenrenenes eteeeeteteteteese st renae eenreresesesnens 5
Norma VI - CondigBes de adMISSA0 ....cocverrrirerererererserereresnemsiesiseraerasereseaetessesasessteasessessestesseessessesneessrsssess 5
NOrma VI = Candidatura ........c.oomeevririiiiicieiintsii ettt st se st st ssts s s st st s sa s s bs b sabe s 6
Norma VI - Critérios de a0miSSA0 ....veevrecerierieiie ettt sse e ee et s see s svesre et ee e et sene s se e ne s et eanes 7
INOIMA DX = AQMISSA0 .c.e e rerererenrererneroinrraerestsisasesesetseesssresssastresasssenessasesossesasasesoasesasesssssssissessssessnserssnesanes 8
Norma X- Cancelamento da iNSCriGA0 ... ..oii ittt ettt et e sssnesaton 8
Norma Xi - Acolhimentos dOS NOVOS ULENTES .....cc.civieririreeierienieee et ettt re s e see e et me s e e nreness 9
Norma XII - Processo individual da Crianga.........cocvcvercieiiiiamirierenoeieesmirmenmsonermesismissemmsemeesses 9
CAPITULO Il - INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO........cccoeueieereeeeieisenstesesessssesesesessssssssanssassssesens 9
NOIMA XIHT = INSTAIACOES ..eocevererrererrererereeeriitsesanesescrsisenessenssostsesaseresessssssesisesasssssosessesssassessssesessesssassansnes 9
Norma X1V - Hordrios de funcionamento ........c.cocceeeeecrrereenecnniscnsiiiisie s st sssessessesssssessens 10
Norma XV - Pagamento de mensalidades/comparticipagdes familiares........cc.coceevereevereereereneneerenecreencnne 11
Norma XVI - Calculo de rendimento “Per Capita”.....ccoeicveerrrrircrirteiereresnersessnsessesonerssessasessseserssnrensesas 11
Norma XVII- Tabela de compartiCipagies.......cvccreicceerereiniinncrereserecserersrressresssssessnesereessensesessssssssessessansas 11
Norma XVIII - Calculo da comparticipagdo familiar ........c..coveveveerrrnicnicnincirernsree e e 12
Norma XIX - Comparticipagdo familiar MAXIMa.......cciveiviiirriciirerirriieriersnseeissrirmessnesssssasesseesasesseessesae 12
XX - SHUBCOES @SPECIBIS «uverenreenirrerieeiteerte e rte ettt s e s e s e s ee et et e st e saee s ae s e e e e e s bt saenesassbesrbsanis 12
NOIMa XXI — AlIMENTAGA0 ..cceeeeeereeeeeee ettt et e e s s e sas s ab e bbb s b s abe s 13
Norma XXl - SAUAE € NIGIENE.......coeieeie ettt ettt e e s e rab s bbb st 13
Norma XXIII - Vestuario e objetos de USO PeSS0al........ccecveiiiveeecreicienniiniieescieeceereesensssneseserseressssessesenss 14
Norma XXIV - Articulagdo com as familias.......ccceeviericrirnineoreiiinnerinriinesrsesereesssesssensssnessassseesseseesseesaees 14
Norma XXV - AtiVIdades de @XEEIION ......co ittt as st 15
Norma XXVI - QUAAro de PESSOaL.....c.cuviiieiiiieriiereeitieiieeireesieeseieeessseesseesseasssesassessesessssssesssnssssensarersensses 15
NOrMa XXVII = DIr€CA0 TECNICA «.eeevieriiercriirireiisieeciieeasteentesssreeesseseseeseseessseessrsssssessssesssssessonsesanessoaserorness 15



CENTRO PAROQUIAL DE ACCAO SOCIAL DA MOITA
Creche “O Regago”

CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES........cceviterererererereresesesesesssssssesssssssssssesesssssssssasasesssssssssssesesesesesassassesensasasnens 16
Norma XXVIII - DIreitos das CranGas......ccceiveieirierirrniereereseesaeroseneseeseseseessstaasesssesaeneseresnressresseessasassssases 16
Norma XXIX - Direitos e deveres dos encarregados de edUCACa0 .....cccvcreriiiriimniiinnnininie e 16
Norma XXX - Direitos e deveres da inStitUiCa0 .......ccoceeeieecircrcnrc e 17
Norma XXXI- Direitos e deveres dos colaboradores.......cccceveeereenenrinncnneniinini it 18
Norma XXXII - Contrato de prestagdo 0@ SEIVIGOS ...ivvirrerierirerireereeeretestereeereee s sereserssmeessresaresssssbasssanas 18
Norma XXXH! - LIVIO de reClamagles . ....ccovvevercrerareeriiniiniciiiiinnsiscetsssses e ssnnessssessanssssnessstesesanesssesssnsion 18

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS .......coeuuerrermceuresrenmcesersesesesssissssessssssssassasssssssssssssssssssssssssssasssssssnssssssasases 18
Norma XXXIV - Alterag0es a0 regUIAMENTO ......cccviivierrirreercerenrrerreseererenesneessisessssessssssessessonsesssssessrerssssnees 18
NOImMa XXXV - CaS0S OMISSOS. .c.uutirrrarerareaniererteeterarerresseresstesseresesssssesssesssessssstesssnsssnsssessssssssssesssessssassianss 19
Norma XXXVI - Aprovagao € entrada €m VIBOT ......c.cccviriiiiiiiiiiinisinnienininensisisieiase s ssiesssssessssssssssees 19

£



CENTRO PAROQUIAL DE ACCAQ SOCIAL DA MOITA
Creche "O Regago”

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CRECHE O Regaco

CAPITULO 1 - DISPOSICOES GERAIS

Norma I - Ambito de aplicagio

A Creche designada por "O Regaco”, pertencente ao Centro Paroquial de
Accdo Social da Moita, IPSS propriedade da Fdbrica da Igreja da Pardquia da
Moita, rege-se pelo presente regulamento:

Norma II - Legislacdo aplicavel

Este estabelecimento prestador de servicos rege-se igualmente pelo
estipulado em:

Anuéncia da Diocese de SetUbal;
Estatutos do Centro Paroquial de Acgdo Social da Moita;
Decreto-Lei n° 64/2007, de 14 de margo, alterado e republicado pelo

Decreto-Lei n° 33/2014, de 4 de margo;

Portaria n® 262 /2011, de 31 de agosto;

Portaria n.° 411/2012, de 14 de dezembro;
Decreto-Lei n® 172-A/2014, de 14 de novembro;
Portaria n® 196-A/2015, de 1 de julho;

Portaria n® 271/2020, de 27 de julho;

Lei n.° 2/2022, de 3 de janeiro;

Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho;

Portaria n.° 304/2022 de 22 de dezembro;
Portaria n°75 de 2023, de 10 de margo;

Portaria n® 305 de 2022, de 22 de dezembro;
Portaria n°426/2023, de 11 de dezembro;
Circulares de orientacdo técnica acordadas em sede de ComissGo Nacional

de Cooperacdo;

‘Estafutos das IPSS;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
Lei - Geral do Trabalho;
Protocolo de cooperacdo em vigor.

Norma III - Objetivos do regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Regulamentar o funcionamento da resposta social de Creche “O Regago™.
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2. Assegurar a divulgagcdo e o cumprimento das regras de funcionamento dos
servicos.

Norma IV - Organizacdo e capacidade

1. A resposta social de creche admite criancas dos 4 meses de idade até aos 36
meses e tem capacidade para 64 criangas.
2. Existem 33 criancas abrangidas pelo acordo de cooperacdo celebrado com a
Seguranca Social; as restantes vagas sdo consideradas ndo comparticipadas.
3. A creche estd organizada em quatro grupos:
e 1 Sala/bercdrio com capacidade para receber 10 criangas, sendo 2 ndo
abrangidas pelo acordo;
e 1 Sala da aquisicdo de marcha aos 24 meses com capacidade para
receber 16 criangas, sendo 3 ndo abrangidas pelo acordo;
e 1 Sala dos 24 aos 36 meses com capacidade de receber 20 criancas, 4
ndo abrangidas pelo acordo;
¢ 1 Sala heterogenia com capacidade de receber 20 criangas, que sdo ndo
abrangidas pelo acordo.

Norma V - Servicos prestados e atividades desenvolvidas

1. A creche assegura a prestagcdo dos seguintes servicos:

1.1Estimulac@o adequada visando o desenvolvimento harmonioso da crionga e
a sua autonomia;

1.2. A adlimentagd@o (almoc¢o e lanche) das criangas € fornecida a partir dos
quatro meses de idade; _

1.3. Caso o encarregado de educacdo ndo aceite a alimentagcdo fornecida
pela instituicdo, tem que assinar a minuta em como se responsabiliza pela
mesma;

1.4. Cuidados de higiene;

1.5. Animagdo, ocupacdo e lazer;

1.6. Informacgdo continua aos pais sobre o desenvolvimento da crianga.

2. Atividades extracurriculares que sdo prestadas nas instalagdes da sede, com
pagamento exira a mensalidade.

CAPITULO II - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Norma VI - Condicdes de admissao

S&o condicdes de admissdo neste estabelecimento:
1. ldade compativel com a frequéncia da resposta social de creche;
2. Existéncia de vaga.
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Norma VI - Candidatura

. Os processos de candidatura para cada ano letivo decorrem no més de abril ou

enguanto existirem vagas em aberto.

Ndo se efetuam processos de candidatura de crian¢as ndo-nascidas.

Para efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatarse através do
preenchimento de uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do seu
processo, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega
da cépia dos seguintes documentos:

Pais e/ou encarregados de educacdo:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

)

k)

Fotocopia dos documentos de Identificagdo de todo o agregado familiar, do
utente;

Fotocépia do B.l ou Cartdo de Cidaddo e do nUmero de Identificagdo Fiscal);

Fotocopia do Cartdo de Titulo de Residéncia ou Passaporte (sé para pais e/ou
encarregados de educacdo ndo nacionais);

Fotocdpia comprovativa do Modelo 3, e respetivos anexos, referente ao IRS do
ano anterior;

Fotocdpia dos dois Ultimos recibos de vencimento dos membros que aufiram
rendimentos;

Em caso de desemprego, fotocdpia de documento referente co valor do
Subsidio de Desemprego ou de outro subsidio que esteja a receber. No caso de
ndo receber qualquer subsidio deverd frazer um documento comprovativo em
como n&o aufere nenhum rendimento.

O comprovativo de desemprego deverd ser enviado aos servigos administrativos
nos meses de julho, novembro e margo;

No caso de doenca, maternidade, divércio, desemprego, ou outra situagcdo de
dificuldade familiar, deve entregar documento comprovativo da situagdo em
causa, ou exposicdo por carta a dire¢gdo das situagdes que ndo consiga provar
de outra forma;

Fotocdpia do documento da Regulagdo do Poder Paternal, bem como da
atribuicdo da Pensdo de Alimentos, caso se aplique;

No caso de se verificar a existéncia de outros dependentes no agregado familiar,
deverd ser apresentado documento comprovativo emitido pela respetiva Junta
de Freguesia;

Fotocdpia de comprovativo de morada do agregado familiar, (fatura de
eletricidade, telefone, gds ou dgua);

Declarac@o dos encarregados de educagcdo em como ndo possuem outros
rendimentos, para além dos seus vencimentos, que confribuam para o
rendimento per capita do seu agregado familiar;

m) Recibo da renda de casa e cdpia do contrato de arrendamento ou declaragdo

n)
o)

p)

do banco onde conste o valor da prestagcdo do empréstimo bancdrio para
aquisicdo de habitagdo propria;

Comprovativo da comparticipacdo dos descendentes e/ou outros familiares na
resposta social ERPI;

Despesas com transporte até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona de
residénciq;

Despesas com salde e aquisicdo de medicamentos de uso confinuado em caso
de doenca cronica comprovada.
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Criangaos:

a) Fotocédpias do Cartdo de Cidaddo (se n&o apresentar Cartdo de Cidaddo
deverd trazer do Assento de Nascimento, 1 fotocdpia dos documentos dos n®s.
de Identificacdo Fiscal, de Utente de Salde e da Seguranga Social/ NISS);

b) Fotocdpia do Cartdo de Titulo de Residéncia (sé para alunos ndo nacionais);

c) Fotocdpia completa do Boletim de Vacinas ou Cerfificado de Vacinagdo
passado pelas autoridades competentes;

d) Caso a crianga sofra de alguma patologia especifica, deverd o encarregado de
educacdo informar a Instituicdo e facultar os relatdrios médicos em seu poder
para que a crianga seja adequadamente acompanhada e encaminhada pela
equipa técnica e outros parceiros ligados aos servicos de salde (médico
assistente, centro de salde, CERCI, terapeutas varios, etc.);

e) 2 Fotografias tipo passe;

f) Fotocdpia comprovativo do Abono de familia do Agregado familiar;

1. No ato da inscricdo & obrigatéria a entrega do processo completo; se tal ndo
acontecer o processo de candidatura ficard pendente até & sua rece¢do total.

2. O processo de candidatura deverd ser entregue na secretaria, respeitando o seu
hordrio de funcionamento.

3. Ndo poderd haver matricula de criangas cujo encarregado de educagdo, tenha
dividas para com a instituicdo.

Norma VIII - Critérios de admissao

1. No ato da admissdo, os processos sdo organizados de acordo com os seguintes
critérios de selecdo e priorizagdo:

1 — Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;
2 — Criangas com deficiéncia/incapacidade;

3 — Criancas filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia
pessoal no dmbito do Apoio & Vida Independente ou reconhecido como cuidador
informal principal, ou criancas em situagdo de acolhimento ou em casa abrigo;

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

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

6 — Criangas beneficidrias da prestagcdo social Garantia para a Inféncia e/ou com
abono de familia para criangcas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de
educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de
influéncia da resposta social;



CENTRO PAROQUIAL DE ACCAQ SOCIAL DA MOITA
Creche "O Regago”

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

8 — Criancas cujos encarregados de educacgdo residam, comprovadamente, na drea
de influéncia da resposta social;

9 — Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos
encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

10 — Criancas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividode
profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

2. Em caso de empate, precede a ordem de submissdo da inscricdo.

Norma IX - Admissdo

1. As candidaturas sGo andlisadas pela diretora técnica em colaboragdo com os
servicos de secretaria, terminado o periodo previsto para as inscricdes,
submetendo a sua apreciagdo a diregdo do Centro Paroquial;

2. As candidaturas de criangcas cujas familias tenham dividas para com a
instituicdo, ndo serdo objeto de matricula;

3. As listas de admissdo serdo dofixadas de 1 a 15 de junho, sendo dado
conhecimento, por carta/email aos encarregados de educagdo dos clientes
admitidos;

4. Caso ndo seja possivel proceder & admissdo, por inexisténcia de vaga, as listas
de espera serdo afixadas por ordem alfabética;

5. Os encarregados de educacdo deverdo dirigir-se & Secretaria de 1 a 8 de julho,
apds a afixacdo das listas, para formalizar a matricula dos seus educandos;

6. O contrato de prestacdo de servicos serd celebrado em cada ano letivo, o mais
tardar, até ao final do més de outubro;

7. O encarregado de educacdo deverd adquirir o bibe e o panamad, de acordo
com os modelos adotados pela Creche, com exce¢do das criangas do bercdrio;

8. A admissdo da crianca sé considerada valida apds envio de email a confirmar a
aceita¢cdo da vaga.

1. Ainscricdo pode ser cancelada por desisténcia, devidamente fundamentada, por
escrito.

2. Alinscric@o serd cancelada pela direcdo sempre que:

a) Se verifique o incumprimento culposo de disposicdes previstas neste regulamento;
b) Se verifique o incumprimento contumaoz de disposi¢cdes previstas neste regulamento
€ no contrato de prestacdo de servicos;
c) Se verifigue a auséncia continuada de frequéncia da crianga sem entrega de
justificacdo comprovada.



CENTRO PAROQUIAL DE ACCAO SOCIAL DA MOITA
Creche "O Regag¢o”

3. Alnscricdo serd cancelada por desisténcia, se os encarregados de educagdo ndo
procederem & matricula da crianga, ou ndo a comunicarem, por escrito, &
direcdo.

4. Quando cancelada a inscricdo, a crianga perde as prioridades de admissdo,
ficando sujeita a lista de espera.

Norma XI - Acolhimentos dos novos utentes

1. S&o agendadas reunides das educadoras com os encarregados de educag¢do
para conhecimento mudtuo, visita as instalacdes, esclarecimentos de duvidas,
diagndstico das necessidades da criongca e da familia, divulgacdo do
Regulomento Interno, da Carta de Rofinas de Sala e dos hordrios de
atendimento;

2. A fase inicial de acolhimento e adaptagdo € articulada com os pais/EE, ndo
devendo ultrapassar os 30 dias, de acordo com o seguinte;

3. O tempo de permanéncia na creche deve ser reduzido, sendo gradualmente
aumentado, sendo este processo aferido entre a educadora de inféncia e a
familia;

4. Avdliagdo do programa de acolhimento inicial, partihado em reunido
individual com o/a encarregado/a de educacdo/familia.

Norma XII - Processo individual da crianca

1. Fazem parte do processo individual da crian¢ga a ficha de inscricdo, todos os
documentos de identificacdo pessoal, familiar e social que foram pedidos no
processo de candidatura, o contrato de prestacdo de servicos, a ficha de
inscric@o, fichas de renovacdo, bem como a ficha de diagndstico, o projeto
individual, os registos de observacdo, momentos de avdliagdo, relatdrios
médicos, declaracdes, contactos de urgéncia ou qualgquer documento do
Tribunal que regule ou condicione o poder parental.

2. A organizacdo dos processos individuais das criangas € da responsabilidade das
educadoras responsdveis pelas salas, sob orientagdo da Diretora Técnica;

3. O processo individual da criangca deve ter o PDI — Plano de Desenvolvimento
Individual — preenchido e adequado a faixa etdria.

CAPITULO III - INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

A Creche "“O Regaco” estd sediada no edificio sede do Centro Paroquial de
Accdo Social da Moita, Rua Bartolomeu Dias, n° 11-13-2860-438- Moita e as suas
instalacdes sdo compostas por:

1. Areas reservadas &s criangas:

1.1 Bergdrio;

1.2 Trés salas de atividades;

1.3 Refeitorio;

1.4 W.C;
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1.5 Recreios;

1.6 Sala Polivalente;

2. Areas reservadas ao pessoal:

2.1 Copa

2.4 W.C/adultos

2.5 Sala de atendimento as familias.

Norma X1V - Horarios de funcionamento

. O hordrio de funcionamento € o seguinte: abertura as 07h00 e encerramento as

19h00.

A entrada das criangcas ocorre a partir das 07h00, havendo flexibilidade de
hordrio até as 10h00;

O (a) encarregado (a) de educa¢do deve informar na ficha de inscricdo o
hordrio de permanéncia da crianga ha resposta social;

Em caso de desemprego do encarregado de educagdo ou de um dos
progenitores, a crianca deve frequentar a creche entre as h00 e as 16h00;

A entrega e a rececdo das criangas pelos pais/encarregados de educagdo, ou,
na sua auséncia, pelos adultos, por eles devidamente identificados e autorizados,
devem decorrer conforme o previsto no processo individual da crianga;

A instituicGo ndo permite que as criangas sejam entregues a menores de idade, a
ndo ser a menores devidamente identificados e autorizados pelo encarregado
de educacdo em documento reconhecido e validado pelo notdrio;

Aos encarregados de educacdo € permitida entrada na drea reservada &
creche nos momentos de entrega e rececdo das criangas, salvaguardando a
tranquilidade das rotinas;

Os pais/encarregados de educacdo e/ou funciondrios deverdo registar, em
modelo préprio e diariamente, a entrada e a saida da crianga;

Os pais/encarregados de educacdo deverdo registar, em modelo préprio e
diariamente, os alimentos, medicamentos, fraldas e cremes enfregues & guarda
da creche;

As criangas que tenham consultas ou exames médicos marcados, com pré-aviso
de véspera, poderdo entrar excecionalmente para almogar até as 11h30.

A saida das criancas efetuar-se-& até as 19h00 horas, impreterivelmente. O
desrespeito sistemdtico por esta regra implicard a anulagdo da inscri¢do.

A entrada da crianca na Instituicdo poderd ser recusada em caso de desrespeito
continuado destes hordrios de funcionamento.

O hordrio de atendimento &s familias ocorre das 16h00 as 17h00, mediante
marcagdo prévia com a educadora.

. A diretora técnica atenderd as familias, nos dias estipulados para o efeito,

mediante marcagdo prévia.

“O Regaco” encerra aos sdbados, domingos, feriados nacionais e municipais,
véspera de Natal, véspera de Ano Novo, e terca-feira de Carnaval.

“O Regaco” encerra na Ultima semana de Julho e nas duas primeiras de Agosto
para férias do pessoal, desinfestacdo e higienizagdo, manutencdo, conservacdo
e limpeza das instalacdes;

Em caso de emergéncia que condicione o bom e salutar desenvolvimento das
atividades educativas ou de apoio a familia, poderd a direcdo deliberar um
periodo de encerramento, sendo o0s pais € encarregados de educagcdo
devidamente avisados.
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Norma XV - Pagamento de mensalidades/comparticipacdes familiares

1. A creche "O Regaco” estd integrada no programa “Creche Feliz”, precursor do
principio da gratuitidade.

2. O programa "“Creche Feliz" ndo inclui as despesas relacionadas com atividades
de cardcter facultativo ou de higiene e conforto pessoal.

3. As atividades exiracurriculares, que sdo opcionais, serdo mencionadas no
recibo de pagamento dos utentes que as frequentam.

4, O pagamento das atividades extracurriculares decorre de 1 a 8 de cada més. A
falta de pagamento implica a ndio frequéncia da crian¢ca nas atividades, até a
situacdo ser regularizada; \

5. Em caso de auséncia do (a) professor () as aulas em falta serdo compensadas
em datas alternativas, ndo sendo efetuados descontos no valor da
mensalidade;

6. A existéncia de atividades extracurriculares depende de um nUmero minimo de
criangas inscritas e de um profissional que preste esse servigo.

Norma XVI - Calculo de rendimento “per capita”

1. O cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar € realizado de
acordo com a seguinte férmula:

RC =RAF/12-D
N
Sendo:
RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= NUmero de elementos do agregado familiar

1.1 S&o consideradas despesas mensais fixas:
a) Impostos;
b) Renda de casa;
c) Despesas com transportes (até tarifa mdéxima da zona de residéncia);
d) Despesas com salde (e aquisicdo de medicagdo para doenga
crénica.

Norma XVil- Tabela de comparticipagoes

1. A comparticipacdo familiar mensal € calculada com base nos seguintes escaldes
de rendimento “per capita”, indexados & remunera¢cdo minima mensal (RMMG).
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CENTRO PAROQUIAL DE ACCAQ SOCIAL DA MOITA
Creche "O Regacgo”

1° Escaldo - até 30% da RMMG

2° Escaldo - de 30% a 50% da RMMG
3° Escaldo - de 50% a 70% da RMMG
4° Escaldo - de 70% a100% da RMMG
5° Escaldo - de 100% a 150% da RMMG
6° Escaldo — mais de 150% da RMMG

2. Escaldes de Rendimentos

'I o] 20 30 40 50 60

38.% 45.% 50.% 58.% 58.% 58.%

3. Quando forem detetadas falsas declaragdes ou ocultagcdo dolosa de fontes de
rendimentos, para além das medidas de cardcter penal, pode a Diregdo, ouvidos
os interessados reservar-se ao direito de suspender ou anular a Inscricdo e/ou tomar
outras medidas ajustadas a situagdo e aos objetivos da resposta social da Creche.

Norma XVIII - Calculo da comparticipacao familiar

1. O cdiculo da mensalidade/comparticipacdo familiar é realizado anualmente,
com base nas informagdes constantes dos documentos apresentados nos
termos da Norma VIl do presente Regulamento e a legislagcdo em vigor;

2. Ao somatdrio das despesas referidas na Norma VI, alineas I), n) e o), o limite
maximo do total das despesas a considerar € igual & RMMG.

Norma XIX - Comparticipacdo familiar maxima

1. A comparticipagcdo familiar mensal médxima, calculada nos termos do presente
regulamento, ndo poderd exceder o custo médio real por utente, verificado no
equipamento ou servicos que utiliza;

2. O custo médio real por criongca é calculado em funcdo do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento do servico ou
equipamento, atualizado de acordo com o indice de inflag&o e ainda em funcdo
do nUmero de criangas que frequentaram o equipamento no mesmo ano;

3. Nas despesas referidas no nUmero anterior incluem-se quer as despesas especificas

do servico ou equipamento, quer a participacdo que lhe seja imputdvel nas

despesas comuns a outros servicos na Instituicdo;

Este valor é calculado e afixado anualmente;

Serd fixado o valor méximo da tabela em vigor quando o rendimento per capita for

igual ou superior ao Ultimo escaldo da tabelo;

g B

XX - Situacoes especiais
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CENTRO PAROQUIAL DE ACCAO SOCIAL DA MOITA
Creche “O Regaco”

1. Os filhos de colaboradores do Centro Paroquial beneficiardo de 10% de desconto
na participagcdo familiar mensail.

Norma XXI - Alimentacdo

. As criancas almogam e lancham na Instituicdo, devendo os pais /encarregados
de educacgdo apresentar declaragdo a autorizar o inicio da alimentacdo geral;

. As criancas que frequentam a creche por mais de 8 horas terdo direito a um
lanche /reforco (fruta/bolachas/p&o);

. As refeicdes sGo confecionadas na cozinha do Centro Paroquial, nas instalacdes

da ERPI (Estrutura Residencial para Idosos) de Nossa Senhora da Boa Viagem em

Sarilhos Pequenos.

As ementas s&o elaboradas sob aconselhamento clinico.

O valor das refeicdes estd integrado no valor da mensalidade, & excecdo das

criancas da sala Bergdrio, que trazem a alimentagdo de casa.

. ad) Haverd uma reducdo de 10% da mensalidade, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.
b) Para efeitos da alinea anterior, a auséncia deve ser comunicada por escrito aos
servicos administrativos e /ou educadora.
C)A resposta social de creche fornecerd dieta especifica as crian¢as sempre que se
verifiquem motivos de satde, devidamente comprovados pelo médico
d) No caso de existirem intoler&ncias alimentares, deverdo os pais/encarregados de
educacdo fornecer o respetivo mapa alimentar prescrito pelo médico assistente.

. A Instituic&o ndo serve pequenos-almogos.

. A ementa é elaborada e exposta com destaque no hall de entrada e enviada
mensalmente por email aos pais/encarregados de educagdo.

Norma XXII - Satide e higiene

1. Os documentos do processo de inscricdo deverdo ser acompanhados de
fotocdpias do boletim de vacinas e do cartdo de utente do servico de sadde.

2. Os encarregados de educagdo de criangas que sofram de doenga cronica
deverdo entregar na Instituicdo um relatério médico com a descricdo da
doenca e a indicagcdo e posologia da medicacdo a administrar.

3. A Instituic&o mantém uma relacdo de colaboragdo com o Centro de Saude da
Moita, mas essa parceria ndo implica ao acompanhamento das criangas a
consultas.

4. Os encarregados de educacdo ou representantes legais deverdo zelar,
diariamente, pela adequada higiene e asseio da crianga, bem como pelo bom
estado e apresentacdo do bibe e do chapéu, de uso obrigatdrio.

5. Os encarregados de educacdo serdo informados pela Instituicdo sempre que
se notem indicios de doenca ou problemas de comportamento do (s) seu(s)
educando(s). As criangas infestadas por parasitas (piclhos e Iéndeas) ndo
poderdo frequentar a creche até estarem completamente desparasitadas.
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CENTRO PAROQUIAL DE ACCAO SOCIAL DA MOITA
Creche “O Regago”

Em caso de doenca sUbita da crianca, os pais/ encarregados de educagdo
serdo avisados e deverdo vir buscar o seu educando e fazer o
encaminhamento adequado da situagdo.

Apds uma auséncia de 5 ou mais dias por doenca, devem os encarregados de
educacdo apresentar declaracdo médica comprovando a alta da crianga;

Os encarregados de educacdo deverdo fornecer um contacto que esteja
sempre e efetivamente disponivel durante o periodo de frequéncia da crianga
na creche, de modo a poderem ser contactados em caso de emergéncia.

Quando as criangas tiverem medicamentos para tomar, os encarregados de
educacdo devem trazé-los, em saco 4 parte devidamente identificado, com a
hora a ministrar, posologia do medicamento, a fotocdpia da respetiva receita e
enfregar por mdo prépria & funciondria de acolhimento; o mesmo serd
devolvido na saida da crianga.

Caso se verifiquem na crianga, consecutivamente, sinais de doenc¢a, a sua
enfrada na creche poderd ser recusada, até apresentacdo de
declaracdo/atestado médico comprovativo do seu estado de sadde.

“O Regaco” tem Plano de Seguranca aprovado pelas entidades competentes.

Norma XXIII - Vestuario e objetos de uso pessoal

O bibe e o chapéu a utilizar na creche serdo determinados pela Instituicdo; o
seu uUso é obrigatério, exceto no bergdrio.

A compra, lavagem e conservacdo do bibe e do chapéu sdo da
responsabilidade dos pais € encarregados de educagdo.

Os encarregados de educagdo deverdo assegurar o estado de conservagdo e
a boa apresentacéo do bibe e do panama.

A Instituicdo ndo se responsabiliza pelos brinquedos ou outros objetos (anéis,
pulseiras, etc.) que as criangas tfragam de casa.

Na creche, as fraldas, cremes e toalhetes ou outros artigos especificos sGo
fornecidos pelos pais e encarregados de educacdo numa mochila, sendo que
cada crianca terd um local préprio devidamente identificado, onde serdo
guardados os seus artigos, devidamente identificados com o nome da crianga.

A equipa da creche realizard, sempre que necessdrio, uma reunido com os pais e
encarregados de educagdo.

Os pais e encarregados de educagdo (ou funciondrias) deverdo registar
diariamente a entrada e a saida do seu educando/a nas folhas de registo
disponiveis.

O hordrio de atendimento da educadora de inféncia efetua-se das 16h00 &s
17h00, de acordo com marcacdo prévia.

O hordrio de atendimento da Diretora Técnica efetua-se mediante marcacdo
prévia, salvo assuntos de cardcter urgente, de acordo com o hordrio estipulado.
Os encarregados de educacdo deverdo apresentar, na secretaria da instituicdo
e nos prazos solicitados, todas as informagcdes acerca das criangas,
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CENTRO PAROQUIAL DE ACCAO SOCIAL DA MOITA
Creche “O Regago”

designadamente sobre vacinas, recibos de saldrios do agregado familiar e da
renda da casa, ou outras consideradas pertinentes.

Os encarregados de educagdo tém a obrigacdo de manter atualizados e
funcionais os contactos telefénicos, devendo informar a equipa da sala do seu
educando e a Secretfaria de quaisquer alteragdes.

As situacdes de separagdo dos pais ou outros problemas de desagregacdo
familiar, que impecam o acesso de determinados membros da familia & crianga,
deverdo ser fundamentadas por documentag¢cdo do Tribunal.

Em caso de conflito conjugal, em que a responsabilidade pela crionca é
partilhada, verificando-se que seja exigido & resposta socioeducativa a negag¢do
de entrega a um dos progenitores em conformidade com a lei, sé com ordem
explicitada do Tribunal de Menores tal poderd suceder.

Sempre que houver suspeita de risco relativamente ao bem-estar da crianga, a
instituic@o reserva-se o direito de contactar com a CPCJ, a fim de assegurar a
situacdo e proceder conforme definido na lei.

Norma XXV - Atividades de exterior

As atividades de exterior serdo planeadas e adequadas as caracteristicas da
faixa etdria das criangcas e os seus custos ser@o da responsabilidade dos
encarregados de educagdo.

As saidas previstas sé serdo efetuadas com o conhecimento e consentimento dos
encarregados de educagdo.

A ndo entrega da autorizacdo assinada pelos encarregados de educagdo, na
data estipulada, implica a ndo autorizagdo da saida.

As saidas ou atividades de exterior propostas pela equipa técnica de sala sdo
consideradas atividades pedagdgicas, devendo os encarregados de educacdo
encontrar solucdes alternativas sempre que ndo pretendam que 0s seus
educandos frequentem as referidas atividades.

A desisténcia de participagcdo nas atividades de exterior ndo implica o reembolso
dos custos com as mesmas, a ndo ser por motivo de doenga comprovada por
declaracdo médica; neste caso, serd devolvido o valor do ingresso.

Norma XXVI - Quadro de pessoal

O Quadro de Pessoal afeto & resposta ao Creche encontra-se afixado em local
visivel, contendo a indicagdo dos recursos humanos, formagdo, € conteldos
funcionais definidos pela legislagcdo em vigor.

Norma XXVII - Direcdo técnica

A direcdo técnica deste estabelecimento compete a uma educadora de
infancia, cujo nome e formagdo se encontra afixado em lugar visivel.

A diretora técnica tem a responsabilidade de dirigir a resposta social de creche,
sendo responsével perante a Direcdo pela qualidade do seu funcionamento.
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CENTRO PAROQUIAL DE ACCAQO SOCIAL DA MOITA
Creche “O Regaco”

A diretora técnica tem um hordrio de atendimento aos pais/EE mediante
marcacdo prévia. O hordrio de atendimento encontra-se afixado em local
préprio.

Em caso de auséncia da diretora técnica, o servico serd assegurado por uma
substituta, designada pela Diregdo para os devidos efeitos.

CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES

Norma XXVII - Direitos das crian¢as

Sdo direitos das criancas:

Serem respeitados na sua individualidade de pessoaq;

Verem satisfeitas as suas hecessidades bio-psico-sociais;

Sentirem-se defendidos na sua identidade e intimidade, bem como dos seus
usos e costumes;

Beneficiar de um acolhimento e atendimento personalizado;

Usufruir de espagos cuidados, limpos e organizados;

Sentir-se segura nas instalagcdes da instituicdo e com o quadro de pessoal
adstrito & resposta social;

Participar nas atividades, previstas nos projetos pedagdgicos e no plano de
atividades;

Integrar atividades extracurriculares de acordo com a op¢do do encarregado
de educacdo.

Norma XXIX - Direitos e deveres dos encarregados de educagio

Sdo direitos dos encarregados de educagdo:

. Sigilo na constru¢&o do processo do seu educando;

Conhecimento do Regulamento Interno que rege a Creche “O Rega¢o”;
Acompanhamento das atividades educativas, lUdicas e pedagdgicas inscritas no
Projeto pedagdgico e no Plano de Atividades;

Colaboracdo, quando solicitada, com a equipa técnica da creche, no
estabelecimento de estratégias que visem uma melhor adaptacdo, integracdo e
desenvolvimento do seu educando;

Contacto com a creche, recorrendo d marcagdo prévia de reunides com a
educadora ou com a Diretora Técnicao;

Tratamento com lisura, respeitando plenamente a sua identidade privada e
familiar, usos e costumes;

Infformag¢do sobre qualgquer alteracdo relativa ao cronograma semanal,
nomeadamente atividades de exterior, reunides ou outros acontecimentos;

Acesso ao Plano de Desenvolvimento Individual do seu educando, bem como &
avaliagdo do mesmo;

Direito & pronuncia, preferencialmente por escrito, sobre a qualidade dos servicos
prestados, junto dos responsdveis pelos mesmos.
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CENTRO PAROQUIAL DE ACCAO SOCIAL DA MOITA
Creche “O Regago”

S&o deveres dos Encarregados de educag¢do:

1. Cumprir o Regulamento Interno;

2. A corresponsabilizacdo soliddria do Estado nos dominios da comparticipagdo
financeira e do qpoio técnico cumprindo com os prazos extipulados para o
pagamento e outros encargos assumidos;

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

4. Fornecer informacdes pertinentes & cerca do seu educando;

5. Avisar atempadamente das faltas do seu educando;

6. Comunicar por escrito & Direcdo Técnica e Secretaria, com 30 dias de
antecedéncia, quando pretender suspender o servico tempordria ou
definitivamente;

7. Respeitar a instituicdo e zelar pelo seu bom nome, dentro e fora do dmbito social
da Moita;

8. Verrespeitado o seu patrimdnio.

Norma XXX - Direitos e deveres da instituicdo

Sdo direitos da Institui¢&o:

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

2. A corresponsabilizacdo soliddria do Estado nos dominios da comparticipa¢do
financeira e do apoio técnico;

3. Proceder & averiguacdo dos elementos necessdrios G comprovagdo da
veracidade das declaracdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da
admissdo;

4, Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e
dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

5. Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, guando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos
servicos, as condicdes e o ambiente necessdrio a eficaz prestagcdo dos mesmos, ou
ainda, o relacionamento com terceiros € a imagem da prépria Instituicdo.

Sdo deveres da Instituicdo:

1. Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstdncia;

2. Criacdo e manutencdo das condigdes necessdrias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacdo e qualificagdes adequadas;

3. Promover uma gestdo que dlie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social;

4. Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

5. Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

6. Manter os processos das criangas atualizados;

7. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
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8. Sempre que hagja alteragdes ao regulamento Interno, as mesmas serdo
comunicadas ao Instituto da Segurang¢a Social.

Norma XXXI- Direitos e deveres dos colaboradores

Sdo direitos dos colaboradores:

1. Ser tratados com respeito e urbanidade pelos seus superiores hierdrquicos, colegas,
clientes e seus responsaveis;

2. Intervir na elaboracdo dos projetos educativos e pedagdgicos, cumprindo o Plano
de Atividades e os critérios definidos no Regulamento Interno.

3. Usufruir de condicdes de trabalho dignas e dos direitos previstos no cédigo de
frabalho.

Sdo deveres dos colaboradores:

1. Desempenhar em plenitude a sua atividade docente e educativa, com respeito
pela Lei de Bases do Sistema Educativo;

2. Ser assiduo e pontual assinando o Livro de Ponto e comparecer as reunides de
trabalho, no dmbito do zelo e eficiéncia profissionais;

3. Tratar com isencdo e dignidade os seus superiores hierdrquicos, os colegas, os
clientes e os seus familiares, cumprindo o sigilo profissional inerente a sua fungdo;

4. Cumprir o Regulamento Interno.

Norma XXXII - Contrato de prestacido de servicos

1. Nos termos da legislacdo em vigor é celebrado um contrato de prestacdo de
servicos, por escrito, entre a creche "O Regago” e o cliente.

2. A ndo celebracdo do confrato de prestacdo de servigos implica a anulagdo da
matriculg;

3. A denuncia do contrato de prestagcdo de servigos pode ser efetuada pelo cliente,
mediante o preenchimento de um documento de desisténcia com um pré-aviso de

30 dias;

4, O contrato poderd ainda ser suspenso ou rescindido por incumprimento das normas
e regras do presente regulamento, por inadaptagdo do cliente aos servigcos, ou em
caso de doencga incapacitante para a frequéncia da creche;

Norma XXXIII - Livro de reclamagdes

Nos fermos da legislacdo em vigor, a creche “O Regag¢o”, tem Livro de
Reclamagdes.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Norma XXXIV - Alteracdes ao regulamento

18



CENTRO PAROQUIAL DE ACCAO SOCIAL DA MOITA
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Nos termos da legislagdo em vigor, obriga-se a creche "O Regag¢o” a informar os
seus clientes, ou os seus representantes legais, sobre quaisquer alteracdes ao
Regulamento Interno, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da
sua enfrada em vigor.

Norma XXXV - Casos omissos

Em casos de omissdo ou eventuais lacunas, serdo as mesmas supridas pela Dire¢do
da Instituicdo.

Norma XXXVI - Aprovacgao e entrada em vigor

Este Regulamento Interno de Funcionamento foi revisto e aprovado pela Dire¢do em
30 de Julho de 2026 e entfrar& em vigor a partir de 1 de setembro de 2026.

Moita, em 30 de Julho de 2026

Presidente da Dire¢cdo do
Centro Paroquial de Ac¢do Social da Moita

CENTRO P AxOQUIAL
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