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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12 - AMBITO DE APLICACAO

A Associacdo de Promocdo Social da freguesia de Castanheira do Ribatejo (APS) é uma Associagdo
Particular com os estatutos aprovados no Didrio do Governo, Ill Série n.2 38 de 15/02/1971, e
procedido ao registo definitivo da alteracdo global dos mesmos, conforme publicacdo do Diario da
Republica — Il Série, n.2 88 de 23 de Abril de 2000, Pessoa Coletiva de Solidariedade Social do tipo
associativo e sem fins lucrativos, com instalagdes em Rua Padre Antdnio Bianchi, n.2s 2 e 55 e Rua Jodo
Batista Correia, n215 em Castanheira do Ribatejo), tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro
Distrital de Seguranca Social de Lisboa em 01/02/2005 para as instalagdes da Rua Padre Antdnio
Bianchi n22 e 31/10/2008 para as instalacdes da Rua Padre Antdnio Bianchi n255 para a resposta social de

CRECHE, que se rege pelas seguintes normas:

NORMA 29 - LEGISLACAO APLICAVEL

A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto—Lein.2172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho — Regula o regime juridico de cooperacdo entre as IPSS e o
Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

c) Portaria n.2262/2011, de 31 agosto/2013 — Aprova as normas que regulam as condigdes DE
instalacdo e funcionamento da CRECHE;

d) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalacdo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,
estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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NORMA 3¢ - DESTINATARIOS E OBJETIVOS,

1. A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia
e a crianga, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente

ao impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

2. 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;

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung¢do das necessidades especificas de
cada crianga;

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

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

f) Incutir habitos de higiene e de defesa da saude;

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

NORMA 4¢ - ATIVIDADES E SERVICOS

1. A CRECHE presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfacdo das necessidades da
crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e

competéncias (referir todos os que sdao disponibilizados), designadamente:

a) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

b) Cuidados de higiene pessoal;

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

d) Disponibilizagdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento da creche e

desenvolvimento da crianca.
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CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 52 - CONDICOES DE ADMISSAO

A) Ato da Inscri¢ao

As inscricOes estdo permanentemente abertas e serdo registadas, por ordem de entrada em impressos
proprios fornecidos pela APS ou informaticamente, através do preenchimento do respetivo formulario
no sitio da internet da instituicdo.

No ato da inscrigdo sao necessarios os seguintes documentos:

@ Cartdo de Cidad3o/Bilhete de Identidade/Boletim de Nascimento;

@ Fotocdpia da ultima Declaragdo de IRS.

B) Sdo condi¢oes de admissdo na APS (CRECHE):

1) Estar enquadrado nas condi¢Ges referidas no n.2 1 da NORMA 32;

2) Ndo ser portador de doenga infecto-contagiosa;

3) Quando se trate da admissdo de criancas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou
fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaborac¢do das equipas locais de intervengdo na

infancia.

NORMA 69 - INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAO

1. Para efeito de admissao do utente devera ser preenchida a ficha de identificacdo que constitui parte
integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaracées efetuadas, mediante a
entrega de copias dos seguintes documentos:
a) Fotografia tipo passe;
b) Bl ou Cartdo do Cidaddo do utente e dos pais ou quem exerga a responsabilidade parental;
c) Cartdo de Contribuinte dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;
d) Cartdo de Beneficidario da Seguranca Social do utente dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental;
e) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Satde ou de Subsistema a que o utente pertenca;
f) Boletim de vacinas e declara¢cdo médica comprovativo da situacdo clinica do utente;
g) Fotocdpia da ultima declaracdo entregue para o IRS;
h) Em caso de desemprego — comprovativo do facto pelo ISS;
i) Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental em como autoriza
a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo individual;
j)  Comprovativo do valor da renda de casa ou da prestacdo mensal devida pela aquisicdo da

habitacdo propria;
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k) Nota de Liquidacéo;

[) Fotocédpia do B.l./Cartdo de Cidaddo/Boletim de Nascimento de outros descendentes a cargo;
m) Ultimos recibos de vencimentos;

n) Declaracbes de estudante, se as houver, com mais de dezasseis anos, a fazer parte do

agregado familiar

2. A andlise do processo para admissao das criangas ao novo ano letivo, relativamente a prioridades e
atribuicdo do valor da mensalidade, sera efetuado nos primeiros quinze dias do més de Julho, para tal,

toda a documentagdo indicada no ponto 1 devera ser entregue até 15 de Junho do mesmo ano.

3. O mencionado em 2, aplica-se de igual modo as criangas que ja venham frequentando a APS
anteriormente, excluindo a entrega dos documentos mencionados nas alineas b), c) d), e e), caso ja

tenham sido entregues na altura da admissdo e ndo estejam caducados.

4. Os pais ou encarregados de educagdo, serdo avisados, por escrito, da entrada dos seus filhos ou

educandos logo que o processo de admissao esteja concluido.

5. A ficha de identificacdo (disponivel na APS) e os documentos probatdrios referidos no nimero 1,

deverdo ser entregues na secretaria do Edificio sede da APS;
6. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

7. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricio e
respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencio

dos dados em falta.

8. As renovacgbes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de Junho, como

referido no ponto 2;

9. Caso a inscricdo ndo seja renovada até 15 de Junho do corrente ano, ndo se garante a possibilidade

de frequéncia para o ano letivo seguinte;

10. Caso se verifiguem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscri¢cdo, até regularizacdo da
mesma.
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NORMA 79 - CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Sdo critérios de prioridade na admissao dos utentes:

Critérios de prioridades

12 Os pais ou encarregados de educagdo que residem na freguesia 10%
22 Mdes que trabalhem fora de casa 10%

32 Quando um dos membros do agregado, ja seja utente da instituicao 10%

42 Criangas com N.E.E. e que apresentem recomendagdo médica ou de outros

. . - 5%
servicos para a sua integracao

52 Mais baixas condi¢Bes socio — econdémicas dos pais ou encarregados de

~ 7,5%
educagdo

62 Familias com mais de 2 filhos com idades inferiores a 12 anos 7,5%

NORMA 82 — ADMISSAO

1. Recebida a inscricdo, a mesma é registado e analisada pela Coordenadora Geral da APS, a quem

compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida é
baseada e terd em consideracdo as condi¢cbes e os critérios para admissdo, constantes neste

Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admissdo por delegacdo da Dire¢do, a Coordenadora Geral

da APS;

3. Dadecisdo sera dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerca a responsabilidade parental

no prazo de 10 dias uteis;
4. Apos decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim como a defini¢cdo, programacdo e

acompanhamento dos servigos prestados;

5. Em situa¢Oes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com parecer da Coordenadora

Geral e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situacgoes;

6. No ato de admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos:
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A) 12 mensalidade;

B) Metade da mensalidade caso a crianga entre a meio do més;

7. Os utentes que reunam as condi¢cdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta
prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal facto é comunicado

ao candidato a utente ou seu representante legal, através de carta.

NORMA 99 - ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

1. De forma a prestar um acompanhamento de maior proximidade e aten¢do a cada crianga, a sua
rece¢do é realizada com base numa calendarizagao pré-estabelecida, previamente acordada com as
familias.
O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptacdo, que ndo deve ultrapassar os 30 dias, nem ser
inferior a 3 dias, obedece as seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da crianca na instituicdo ficard disponivel o educador/ajudante de acdo

educativa para acolher cada criancga e familia;

b) Aos pais é sugerido que, nesta fase, a crianca traga consigo o brinquedo ou objeto que

Ihe transmita conforto e seguranga;

c) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacdo o tempo de permanéncia da

crianga no estabelecimentodeverd ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;

2. Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacbes e fatores que conduziram a sua
inadaptacdo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervencgao.
Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer a familia, de rescindir o

contrato.
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NORMA 102 - PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1- Apds a admissao da crianca é elaborado o Processo Individual da Crianga, constituido por um

conjunto de documentos, do qual consta o seguinte:

Ficha de Inscrigdo/Renovagdo com todos os

elementos de identificacdo da crianca e sua Inscri¢Ges (natagdo, autocarro, coldnias)
familia e respetivos comprovativos

Declaragdo médica Ficha de cdlculo de mensalidade

NISS IRS

Boletim de Vacinas Recibos de vencimento

Renda da casa / prestagdo mensal devida pela aquisi¢do
Contrato
de habitagdo propria

Declaragdo médica em caso de patologia que Documentos de identificagdo dos elementos do
determine a necessidade de cuidados especiais

(dieta, medicacdo, alergias e outros); agregado familiar

N2 Apdlice de seguro
Critérios de admissdo aplicados
(caso ndo tenha inscrito na ficha de inscrigdo)

Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisao
Carta de Admissao
do contrato de prestacdo de servigos

Registo Individual Mensal
Registos dos recados
(se frequentou APS em anos anteriores)

Plano Individual (PI) Documentos diversos (Ex: Tribunal, relatérios médicos,

(se frequentou APS em anos anteriores) registos de alimentacgdo, etc...)

Perfil de Desenvolvimento
Cartdo do cidad3o/ B.| das pessoas autorizadas
(se frequentou APS em anos anteriores)

Programa de Acolhimento Inicial (se
Entrevistas (Educadora/Admissdo)
frequentou APS em anos anteriores)

Ficha de diagndstico Micas (AutorizagGes e declaragdes médicas)

Ficha clinica (IM067)

2 - O processo Individual é de acesso restrito e deve ser permanentemente atualizado.

3 - O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem
exerca as responsabilidades parentais.

4 - O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenacdo

técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.
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CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 119 - HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. O periodo anual de funcionamento relativo as atividades pedagdgicas programadas terd inicio em
Setembro, decorrendo até ao final do calendario escolar.

2. Durante as férias letivas a APS manter-se-a em funcionamento, assegurando os cuidados necessarios
a todas as criangas.

3. A Direcdo da APS reserva-se o direito de encerrar todos os servicos sempre que haja situacées que o
justifiquem, nomeadamente nos casos de epidemias ou cataclismos naturais a fim de preservar a
saude e bem-estar das criangas e utentes.

4. A Creche funciona das 07h00 horas as 19h30horas de segunda a sexta-feira, encerrando aos
sabados e domingos, feriados nacionais e municipais, dia 24 de Dezembro e terga-feira de
Carnaval;

5. Os pais e encarregados de educacdo em situacdes de desemprego e/ou mades domésticas deverdo
entregar e recolher as criangas as 9h00 e 17h00 horas respetivamente.

6. SO é permitida a entrada das criancas até as 9h30m, com excegao dos bergdrios que tem tolerancia
até as 10h. Os pais ou encarregados de educagdao devem avisar atempadamente as responsdveis de
sala sobre o atraso das criangas e terdo ainda de assinar o registo de entradas e saidas.

7. O horario dos telefonemas para as salas ficara compreendido entre as 13h e as 15h, a excec¢do de
situagBGes de urgéncia. Para estas as chamadas poderdo ser feitas a qualquer hora, apenas para a
secretaria, que fara chegar as mensagens as responsaveis de sala.

8. Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais/encarregados de educacio
avisados com a devida antecedéncia;

9. Ahorade chegada da crianga devera ser registada no respetivo impresso;

10. A entrega e recolha das criangas deverdo ser feitas de preferéncia pelos pais ou encarregados de
educacgdo, ou por pessoas que se encontrem nas condi¢ées referidas no numero seguinte.

11. No caso de as criangas serem entregues ou recolhidas por pessoas diferentes das indicadas
inicialmente, os nomes desses substitutos, terdo que constar obrigatoriamente, nas fichas de
diagndstico, ndo dispensando mesmo assim a apresentacdo do B.l. ou Cartdo de Cidadao.

12. N3o sera permitida a recolha de criangas por menores de 18 anos, sem que 0s pais ou encarregados
de educacgdo tenham assinado um termo de responsabilidade.

13. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na véspera, assim
como da medicagdo que esteja a fazer;

14. Cada criangca ndo devera frequentar o estabelecimento mais do que 9 horas diarias.
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CAPITULO IV — Mensalidades

Considerando:

a) A populacdo alvo abrangida pela APS;

b) As normas obrigatodrias resultantes do protocolo de cooperacédo, assinado entre o Instituto da
Seguranga Social, I.P. (ISS) e a estrutura representativa das Instituicdes Particulares de
Solidariedade Social (CNIS) para o calculo das comparticipaces familiares;

c¢) Regulamento das comparticipa¢des familiares devidas pela utilizacdo dos servicos e
equipamentos sociais das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social (Circular n24 de
16/02/2014, emitida pela Dire¢do Geral da Seguranca Social);

d) O custo real do utente e a respetiva comparticipagdo mensal resultante do protocolo
celebrado para o efeito com o ISS;

e) Que as receitas da APS provém exclusivamente, para além das quotas dos sdcios, dos acordos
de cooperacdo celebrados para o efeito e da cobranga das comparticipa¢des familiares;

f) O funcionamento da instituicdo e a sua estabilidade financeira sem colocar em causa os fins
sociais a que se destinam;

g) A corresponsabilidade das familias, mesmo que carenciadas financeiramente, no apoio
educacional as criangas e jovens;

h) A qualidade no servico prestado pela instituicdo;

NORMA 129 - CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

EQUIPAMENTOS E SERVICOS CONSIDERADOS

Os equipamentos e servigos considerados no presente Regulamento dizem respeito a:
a) Creche;

1 - 0O rendimento per capita é calculado 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 = nimero de elementos do agregado familiar
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2—-AGREGADO FAMILIAR

2.1- Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, sem prejuizo do
disposto no ponto 2.3, o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade ou outras situacdoes similares, desde que vivam em economia comum,
designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

c) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral;

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

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e

criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a

qualquer dos elementos do agregado familiar.

2.2 - Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sao considerados para efeitos do agregado
familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situacoes:
a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte
da habitacdo);

b) Permanecam na habita¢do por um curto periodo de tempo.

2.3—- Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
c) De Pensoes;
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao
grau de licenciatura);
f) Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,

no ambito das medidas de promoc¢do em meio natural de vida).

2.3.1 - Para os rendimentos empresariais e profissionais n ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no

Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias de produtos e de servigos prestados.
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2.3.2 — Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c) no ponto 2.3, as pensdes de velhice,

invalidez, sobrevivéncia, aposentacado, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas
temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de

pensdes assim como as pensdes de alimentos.

2.3.3 — Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 82 do Cédigo do

2.3.4.

IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos e mistos, pagas ou colocadas a
disposi¢ao dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso
do prédio ou de parte dele e os servigos relacionados com aquela cedéncia, a diferencga
auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio,
a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns

de prédios.

A) Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como
rendimento o montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos servicos de finangas
competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisi¢do, reportado a 31 de
dezembro do ano relevante.

B) O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imoével destinado a habitagdo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida
(RMMG), situacdo em que é considerado como rendimento o montante igual a 5% do

valor que exceda aquele limite.

2.3.5. - Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5.2 do Cédigo

2.3.6. -

do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancdrios, dividendos de ag¢des ou

rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.

Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5 % do valor
dos créditos depositados em contas bancarias, e de outros valores mobiliarios, de que o
requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da

aplicacdo daquela percentagem.
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24— Para o apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os

rendimentos anuais ou anualizados.

2.5—- Para efeitos de determinacdo 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;
b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habita¢do propria e permanente;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
d) Despesas com saulde e a aquisicdio de medicamentos de uso continuado em caso de

doenga crénica.

2.5.1 - Para além das despesas referidas em 2.4, a comparticipacdao dos descendentes e outros

familiares, na resposta social ERPI, é considerada, também, como despesa do respetivo

agregado familiar.

2.5.2 — Ao somatodrio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do ponto 2.4 podem as
instituicdes estabelecer um limite mdaximo do total das despesas a considerar,
salvaguardando que o mesmo ndo seja inferior a RMMG. Nos casos em que essa soma é

inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

NORMA 139 - TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A comparticipacao familiar devida pela utilizagdo dos servicos da CRECHE é determinada pelo
posicionamento, num dos escalOes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo

com o rendimento per capita do agregado familiar:

>150%

2. Ovalorda comparticipacdo familiar mensal é determinado pela aplicacdo de uma

percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escaloes de Rendimento

Servicos e Equipamentos 10 20 7 7 5o 62
Creche 15% | 22,5% | 27,5% | 30% | 32,5% | 35%

RCO01RO0
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3 — Ao somatério das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do ponto 2.3 da Norma 122, a APS
pode estabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o
mesmo nao é inferior a RMMG. Nos casos em que essa soma é inferior a RMMG, é considerado

o valor real da despesa.

4 - Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo ou
outro documento probatério;
b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos, ou a falta
de entrega dos documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um montante
de comparticipagdo até ao limite da comparticipagao familiar maxima;

5 - A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.

NORMA 142 - MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1- A comparticipagao familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas, ndo pode
exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se
outra solugdo resultar das disposicOes legais, instrumentos regulamentares e outorgados
entre as entidades representativas das Instituicdes e o Ministério responsavel por esta area.

2- Considera-se custo médio real do utente aquele que é calculado em fun¢do do valor das
despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social,
atualizado de acordo com o indice de inflagdo, e do numero de utentes que frequentaram a
resposta social nesse ano.

3- Em caso de duvidas, desde que devidamente justificadas, sobre a veracidade das declaracGes
de rendimentos, caberd a Direcdo da APS, depois de ouvir os interessados, determinar o valor
da mensalidade de acordo com os rendimentos presumidos.

4- Haverd lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

5- As comparticipagGes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que
ocorram alterag¢oes, designadamente no rendimento per capita.

6- Haverd lugar a uma redugdo de 20% na mensalidade do 12 utente sempre que se verifique
existir na APS mais do que um elemento do mesmo agregado familiar.

7- Por alteracdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipagdo
familiar de determinado agregado familiar pela utilizacdo de uma resposta social,
designadamente, no rendimento per capita mensal, pode a Dire¢cdo da APS proceder a

revisao da respetiva comparticipacao.

RCO01R0
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NORMA 152 - PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, na secretaria

wod <

Ve

do Edificio sede da APS;

2. Para novos utentes, que entram apds o dia 8 do més a que respeita, o pagamento tera de ser
efetuado até ao dia de entrada na instituicdo na secretaria do Edificio sede da APS;

3. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado
previamente a sua realizagao.

4. No caso de dificuldades temporarias na satisfagdo do pagamento das mensalidades, os pais
ou encarregados de educac¢do deverdo dirigir-se a Dire¢do da APS, a qual apreciara cada caso
concreto de acordo com as justificagGes apresentadas.

5. Sem prejuizo do ponto anterior, ndo serdao permitidos atrasos no pagamento das
mensalidades. A verificar-se ficara suspensa a frequéncia da crianga a partir do dia 15 do més

cuja mensalidade se encontra em falta.

CAPITULO V — DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 162 - ALIMENTACAO

1. As criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada, fornecida pela Creche, mediante
ementas semanais afixadasem local visivel e adequado;

2. A APS fornecerd a todos os utentes trés refei¢cdes diarias, constituidas pelo pequeno-almoco,
almocgo e lanche.

3. O pequeno-almogo sera servido as 9h00 na sala de acolhimento de 1 ano e nas respetivas
salas dos 2 anos.

4. Nao sera permitido o envio de alimentos do exterior, com exce¢do dos alimentos para
criangas portadoras de alergias e mediante comprovativos médicos e bercérios (leite em pd).

5. Nocasodea crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para

adequacdo da dieta alimentar;

NORMA 179 - SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos
produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagbes do
tratamento assinaladas pelo médico (por exemplo hordrios e dosagem);

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os
encarregados de educac¢do serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a

crianga da creche e providenciarem as diligéncias julgadas necessdrias;

RCO01RO0
14



Associacdao de Promogao Social de Castanheira do Ribatejo
Regulamento Interno de Utentes - CRECHE

3. Sempre que a crianca se ausentar durante 3 dias consecutivos, por motivo de doenca,
deverd apresentar, na altura do seu regresso a APS, uma declaragdo médica comprovativa
do seu restabelecimento;

4. Em caso de acidente da crianca na APS, os pais ou quem exerca a responsabilidade parental
serdo de imediato informados e as criancas serdo imediatamente assistidas, inclusive
encaminhadas para o hospital, sempre acompanhadas por um profissional da APS;

5. Quando qualquer crianca tiver que ser medicamentada durante o periodo de permanéncia na
APS, os pais ou encarregados de educacdo deverdo apresentar justificacdo médica ou receita
médica com a natureza da doenga e posologia dos medicamentos, e assinar o termo de

responsabilidade.

6. A Coordenadora Geral ou a sua substituta na APS podera recusar a entrada da criang¢a se nao

for cumprido o preceituado no nimero anterior.

7. Todos os medicamentos deverdo trazer nas embalagens o nome da crianca, sala a que

pertence, as dosagens e as horas de administragao.
8. Medicamentos de uma sé toma ou de 12 em 12 horas, deverdo ser administrados em casa.

9. A familia assume a responsabilidade da toma da medicacdo por parte da crianga

(preenchimento/assinatura do impresso proprio) e administrada por um colaborador da APS.

10. Todos os pais ou encarregados de educacdo deverdo informar a educadora ou outros
responsaveis pela crianca na APS sobre casos de indisposi¢des noturnas, devendo deixar a
respetiva informacdo escrita e assinada no caderno de recados.

11. A crianga deve apresentar-se diariamente com o corpo e cabelos lavados, unhas cortadas e

vestuario limpo.

12. As criangas portadoras de parasitas (vulgo piolhos e Iéndeas) podem ficar suspensas de
frequentar a Instituicdo (Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de
educacdo serdo alertados de imediato para procederem a desinfecdo e ndo poderdo as criangas
frequentar a APS até que apresentem a cabeca completamente limpa).

Medidas de prevencao e vigilancia

A vigilancia da saude das criangas e da saude do pessoal sera assegurada pelos servicos de
saude locais e no caso de prevencdo pelo pediatra da APS.

1 - Medidas a observar:

a) Proceder a exames de salde das criancas aquando da sua entrada para a Instituicdo;
b) Verificar os regimes alimentares adotados e promover o seu aperfeicoamento;
c) Aplicar medidas de controlo para evitar epidemias;
d) Avaliar periodicamente as condi¢des de higiene e salubridade;
RCO01RO0
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e) Promover todas as medidas convenientes para melhoria dos servicos de saude.

NORMA 189 - VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. Quando da admissdo das criancas cada educadora apresentard uma listagem das roupas e

objetos pessoais que os pais ou encarregados de educacdo devem trazer devidamente

identificados;

2. As roupas de cama sao fornecidas pela Creche;
3. A APS ndo se responsabiliza pelo desaparecimento e estrago de bens pessoais;
4, O uso do bibe é obrigatdrio a partir das salas dos 2 anos.

Durante as coldnias abertas (praia) e/ou saidas, as criangas deverdo usar uma camisola

branca/azul ou o bibe, e um chapéu devidamente identificado com o logotipo da APS.

Futuramente as criangas que ndo se facam acompanhar dos referidos uniformes, e

demonstrem reincidéncia desse fato serdo excluidas dessas atividades.

5. As criangas devem trazer uma muda de roupa, na sua mochila, devidamente identificada.

NORMA 192 ARTICULACAO COM A FAMILIA

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criancas, definem-se alguns
principios orientadores:
1. Haverd semanalmente um dia em que a educadora da sala faz permanéncia para
poder fazer atendimento aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, com
marcagao prévia;
2. Trimestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/acdes de
capacitagdo com os pais ou quem exerca a responsabilidade parental;
3. Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, sera
facultado o conhecimento das informagGes constantes do Processo Individual da
Crianga;
4. Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas
atividades realizadas na creche, de acordo com o programa de atividades anual e

do projeto pedagdgico em vigor.

NORMA 209 - ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da CRECHE e

realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criancgas.
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1 - Para cada grupo de criancas e atendendo as suas caracteristicas é elaborado e executado um
projeto pedagdgico, que constitui o instrumento de planeamento das atividades desenvolvidas
pela instituicao.
2 - Ao nivel das atividades e brincadeiras o projeto pedagdgico é composto por:
a) Plano de atividades sociopedagdgicas;
3 - Os projetos pedagdgicos sdao elaborados tendo em atencdo as areas de conteudo definidas
pelas orientacées curriculares: formacdo pessoal e social; expressdo e comunicacdo e
conhecimento do mundo.
4 - O projeto pedagdgico, dirigido a cada grupo de criangas, devera ser elaborado pela equipa
docente, com parecer do Conselho Pedagdgico e com o envolvimento das familias e criangas.
5 - A Coordenagdo pedagodgica é assegurada por um Educador de Infancia, com comprovada
experiéncia pedagdgica de, pelo menos dois anos.
6 - A entrada de cada equipamento serd afixado o organograma da resposta social, podendo os
pais ou quem exerga as responsabilidades parentais solicitar reunides com a Coordenagdo

Pedagdgica quando assim o entenderem por conveniente.

NORMA 219 - ATIVIDADES DE EXTERIOR

A APS organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano pedagdgico, tendo
em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca;

Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizagdo prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educagdo aquando da realizacdo

de cada atividade;

NORMA 222 - OUTRAS ACTIVIDADSES/SERVICOS PRESTADOS

As atividades complementares de natureza social ou pedagdgica de frequéncia facultativa, sdo
integralmente pagas pelos pais ou por eles comparticipadas, em caso de recec¢do de subsidio para
o efeito.

Atividades complementares:

1. Coldnia de férias de Verdo (Praia), para as criangas dos 2 anos.

Compete a Direcdo deliberar se o respetivo pagamento se realiza de forma igualitdria ou
proporcional ao rendimento per capita, tendo em conta a natureza e a abrangéncia das

atividades.
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CAPITULO VI - RECURSOS

NORMA 232 INSTALACOES

As instalacdes da Creche sdo compostas:
1. Salas de atividades organizadas por grupos etdrios;
2. InstalacBes sanitdrias

3. Recreio de exterior

NORMA 24¢ — PESSOAL

O quadro de pessoal afeto a CRECHE encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagao
do numero de recursos humanos formagdao e conteudo funcional, definido de acordo com a

legislagdo em vigor.

NORMA 25¢ - COORDENAGCAO PEDAGOGICA

1. A Coordenagdo Pedagdgica da CRECHE compete a um técnico, cujo nome, formagdo e
conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de
dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Dire¢do, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. A Coordenadora Pedagdgica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por um

coordenador de Resposta Social com mais antiguidade.

CAPITULO VII - DIREITOS E DEVERES

NORMA 269 - DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS

1. Sao direitos das criangas e familias:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes
b) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicges 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) Aserinformadodas necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);
e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
f) Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;
g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da Instituicdo;
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2. Sao deveres das criangas e familias:
a) Colaborar com a equipa da CRECHE, ndo exigindo a prestacdo de servigos para além do
plano estabelecido;
b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da CRECHE e os dirigentes da
Instituicdo;
¢) Comunicar atempadamente as alteragGes que estiveram na base da celebracdo deste
contrato;
d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;
f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da CRECHE, bem
como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;
g) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servigo tempordria ou definitivamente;

NORMA 272 - DIREITOS E DEVERES DA APS

1. Sao direitos da APS:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
atuacdo e a sua plena capacidade contratual;
b) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacio financeira e
do apoio técnico;
c)Proceder a averiguacdo dos elementos necessdrios a comprovacao da veracidade das
declaragGes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo;
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 organizacdo dos servicos, as condi¢des e o
ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da propria

Instituicao;
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2. Sao deveres da APS:

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

b) Criacdo e manutencdo das condi¢Ges necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificacdes
adequadas;

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

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f)Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo
dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

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

NORMA 28¢ - CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com os pais ou com quem assuma
as responsabilidades parentais donde constem os direitos e obriga¢des das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades
parentais e arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 299 - INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. As situacBGes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, a
Coordenadora Geral;

2. Quando a crianga vai de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a exclusdo da

crianga;
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NORMA 309 - CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVELAO

PRESTADOR

1. A cessagdo da prestagdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagdo de
servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicdo;
2. Por dendncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta

social, implicando a falta de tal obriga¢gdo o pagamento da mensalidade do més imediato

NORMA 319 - LIVRO DE RECLAMAGCOES

Nos termos da legislagdo em vigor, a APS possui Livro de Reclamagdes, que podera ser solicitado
junto da Coordenadora Geral sempre que solicitado, pelos pais ou quem assuma as

responsabilidades parentais.

NORMA 329 - REGISTO DE OCORRENCIAS

A APS dispde de um Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes

ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

NORMA 332 - LIVRO DOS ELOGIOS

No ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade implementado, a APS possui um livro dos Elogios
gue podera ser solicitado junto da Coordenadora Geralsempre que solicitado, pelos pais ou quem

assuma as responsabilidades parentais.

CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 349 - ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem alteracbes no
funcionamento da APS, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como

objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragBes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu

representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
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entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de

discordancia dessas alteragoes;

3. Serd entregue uma coépia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as

responsabilidades parentais no ato de celebragao do contrato de prestagao de servigos.

NORMA 352 — INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcao da Instituicdo,

tendo em conta a legislagao em vigor sobre a matéria.

NORMA 362 ENTRDA EM VIGOR

1. O presente regulamento entra em vigor em Setembro 2015.
2. O presente Regulamento estard disponivel no sitio da Associagdo de Promog¢do Social de

Castanheira do Ribatejo (www.apscastanheira.pt).
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ANEXOS AO REGULAMENTO INTERNO DE UTENTES
Ano Lectivo 2016/2017
Anexo |
COMPARTICIPACOES FAMILIARES

DETERMINAC/T\O DOS ESCALOES DE RENDIMENTO PER CAPITA
NA COMPONENTE DE APOIO A FAMILIA NA CRECHE
ANO LECTIVO 2017/2018
R.M.M. ESCALOES DE RENDIMENTO PER CAPITA
Ano: 2017 % Valor dos escalbes

Graduacao dos
EscalGes

(1) (2)

557,00

557,00

557,00

557,00

557,00

557,00

(3)

Até 30%
>30% até 50%
>50% até 70%

>70% até 100%
>100% até 150%

>150%

Per capita
VARSI E)

0,00 até 167,10
167,11 até 278,50
278,51 até 389,90
389,91 até 557,00
557,01 até 835,50

> 835,51

COMPONENTE DE APOIO A FAMILIA NA CRECHE
ANO LECTIVO 2017/2018
Escalbes COMPARTICIPAGAO FAMILIAR
%

Minima Madxima

25,07 €
37,60€ a 62,67€
76,59€ a 107,23 €
116,98€ a 167,10€
181,03€ a 271,54€

292,43 €

a) Valor das mensalidades podera ser alterado de acordo com a Portaria 196/A/2015 de 1 de Julho e a
orientagdo técnica, Circular n.2 4 de 16/12/2014.
b) Paraoano lectivo 2017/2018, a mensalidade Maxima estipulada é de 210,00 €.
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