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A Associacdo de Pais do Infantario da Escola Preparatéria de Canelas (APIEPC) é uma IPSS
(Instituigdo Particular de Solidariedade Social), com o NIPC 501822941, com sede na Rua da
Corredoura, n.2 51, fundada em 02/01/1987, com os estatutos publicados em Didrio da
Republica, III Série de 17 de Marc¢o de 2004, encontrando-se registada na Direcao-Geral da
Seguranca Social, no Livro n.2 10 das Associa¢des de Solidariedade Social, a fls 25 verso, sob o
n.2 10/04, em 15/10/2002 e tendo como finalidade contribuir para a promog¢do do
desenvolvimento social e da cidadania das familias do concelho de Vila Nova de Gaia, em

especial da Freguesia de Canelas que se rege pelo seguinte Regulamento Interno:

Capitulo I - Disposi¢oes Gerais

Artigo 12 - Ambito da Aplicagio
A aplicacdo deste Regulamento destina-se a Instituicdo Particular de Solidariedade Social
(I.PS.S.), designada por Associacdo de Pais do Infantario da Escola Preparatéria de Canelas

(APIEPC) - Casa das Histdrias.

Artigo 22 - Legislacao aplicavel
Esta Instituicdo rege-se pelo disposto no:
a) Decreto-Lei n.2 172-a/2014 de 14 de novembro - Estatuto das Institui¢des Particulares de
Solidariedade Social;
b) Portaria n? 262/2011 de 31 de agosto alterada pela Portaria n.2 411/2012 de 14 de
dezembro;
c) Despacho normativo n.2 75/92 de 23 de Abril - Cooperagdo entre Seguranca Social e as
[PSS;

e) Demais legislacdo avulsa aplicavel a resposta social Creche.

Artigo 32 - Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Infantario;
c) Promover a participa¢do ativa dos Encarregados de Educacao ou seus representantes
legais, ao nivel da gestdao da resposta social, enquadrados e sob coordenacdo da Direcdo e

Direcdo Pedagdgica.
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Artigo 42 - Conceito de Creche
A Creche é um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o apoio a familia e
a crianca até aos 3 anos de idade. Esta assisténcia visa o periodo correspondente ao
impedimento dos Pais ou Encarregados de Educagdo do exercicio das suas responsabilidades

parentais.

Artigo 52 - Objetivos da Resposta Social de Creche
Os objetivos da Creche da Casa das Histoérias sdo considerados objetivos universais, visando
uma resposta as necessidades basicas de qualquer crianga em articulagdo com as familias,
numa perspetiva de apoio sociofamiliar, que sdo os seguintes:
a) Proporcionar uma resposta de atendimento educativo adequada a crianc¢a, durante o
afastamento temporario do seu meio familiar e que seja garantia dum ambiente acolhedor,
seguro, facilitador de um crescimento saudavel;
b) Preparar e desenvolver um “curriculo” que responda pelo desenvolvimento global da
crianga, quer atendida como ser Unico, quer como ser em sociedade;
c) Respeitar a pluralidade de culturas, que identificam a individualidade da histéria da vida
de cada crianca, para que lhes seja facultada uma igualdade de oportunidades com respeito
pela “diferencga “;
d) Colaborar no despiste precoce de qualquer inadaptagao, assegurando o encaminhamento
adequado;
e) Trabalhar com as familias numa parceria que enrique¢a o conhecimento mais rigoroso
sobre cada crianga, e colaborar na sua formag¢ado e aconselhamento de modo a permitir uma
maior seguranc¢a e rigor, ao seu desenvolvimento durante a passagem da crianca pela
Instituicao;
f) Definir e dar corpo a uma resposta socioeducativa de atendimento a primeira infancia,
valorizando a Creche como espago gerador de estimulos, gestor de afetos e estabilizador das

ansiedades do binémio Crian¢a/Familia.

Artigo 692 - Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. Os servigos prestados pela Creche definem-se em duas areas:
a) Apoio Sociofamiliar;
b) Apoio Educativo;
1.1 A resposta sociofamiliar centra-se na prestacdo dos cuidados basicos comuns as

necessidades de todas as criancas;
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1.2 O apoio educativo refere-se a um programa/projeto curricular estudado para o grupo real,
em cada faixa etaria, a ser desenvolvido e avaliado pelos Educadores e da qual serdao dadas
informacdes regulares aos Encarregados de Educacdo. Deste projeto constam atividades da
area das Expressdes tais como (Expressdo Musical, Musico drama, Expressdo Plastica,
Expressdao Motora, entre outras); experiéncias de vida pratica (culinaria, hortas biolégicas,
acompanhamento e tratamento de animais) e algumas experiéncias relacionadas com a
descoberta da Natureza.

2. Os passeios, visitas de estudo e a praia sao atividades que estao programadas em cada ano

letivo e que completam o projeto pedagogico.

Capitulo II - Processo de Admissdo das Criancgas

Artigo 72 - Condicoes de admissao
1. Sdo condi¢des de admissao neste estabelecimento:
a) Que seja, pelo menos um dos progenitores, sdcio da APIEPC;
b) Que exista vaga no grupo que corresponde a idade da crianca/candidato;
c) Que a crianca tenha a idade compreendida entre os quatro e os trinta e seis meses;
d) Que esteja correto e entregue nos servicos administrativos todo o processo de inscricao
com os respetivos documentos de prova e os pagamentos efetuados;
e) Nao ter dividas a Instituicao;

2. A admissao das criangas € da responsabilidade da Direcao da Instituicao.

Artigo 8¢ - Candidatura/Inscri¢cao
1. Para efeitos de candidatura, o Encarregado de Educacdo devera preencher uma ficha
propria a solicitar nos servicos administrativos e que sera o inicio do processo de
candidatura.
2. Juntamente com esta ficha de inscricao, deverao ser entregues copias dos documentos

comprovativos das declara¢des efetuadas, designadamente:
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¢ Bilhete de identidade do Encarregado de Educa¢do ou seu representante legal ou
cartdo de cidadao.

¢ Cartao de contribuinte do Encarregado de Educacao.

¢ Cartdo de Cidadao da crianga ou similar.

% Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social (crianga).

X/
°e

Cartdo de utente dos Servigcos de Saude (crianga).

X/
°e

Boletim de vacinas (crianca).

X/
°e

Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar.

X/
°e

Declaracao assinada pelo Encarregado de Educacdo em como autoriza a
informatiza¢do dos dados pessoais para a elaborag¢do do processo da crianga.
3. O periodo de candidatura decorre ao longo de todo o ano.
4. 0 horério de atendimento para “candidatura” é o seguinte:

% 10:00h-12:00h;

% 15:00h 19:00h.
5. Os documentos e a ficha de inscricdo/candidatura deverdo ser entregues sempre nos
servigos administrativos e dentro do hordrio referido no nimero quatro deste artigo.
6. Em situagdes especiais sera solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o exercicio
das responsabilidades parentais ou determine a tutela.
7. Este processo de candidatura/inscricdo pode nao representar admissdo imediata e, nesse

caso, o processo entrara em lista de espera sendo dado conhecimento ao Encarregado de

Educacdo da posi¢cao que a inscri¢cao ocupa.

Artigo 99 - Lista de Espera
1. A crianga que redna as condi¢cdes de admissao, mas que ndo seja possivel admitir por
inexisténcia de vagas, passa automaticamente para lista de espera, sendo tal facto
comunicado por escrito ao Encarregado de Educacao, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.
2. A lista de espera é organizada segundo os critérios de prioridade na admissdo dispostos
neste Regulamento.
3. A inscricdo apenas sera retirada da lista de espera mediante manifestacao expressa dos
Pais ou Encarregados de Educacao da crianca nesse sentido.
4. A Instituicdo informard o Encarregado de Educacdo quando tiver vaga para proceder a
admissao da crianca.

Artigo 102 - Admissao

1. A admissdo de uma crianga poderd ocorrer em qualquer altura do ano, mediante a
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existéncia de vaga.
2. A selecao de uma crianca para admissao na Creche esta dependente da andalise e aplicacdo

dos seguintes critérios de prioridade:

Critério Ponderacdo
Criancas em situacdo de risco social, financeiro e de satude; 140
Criancas de familias monoparentais; 100
Existéncia de irmaos a frequentar a Instituicao; 100
Criancas cujos Encarregados de Educacdao residam ou 60

trabalhem na area de Intervencao da Instituicao;

Filhos de funcionarios ou corpos gerentes; 60
Criangas com necessidades educativas especiais; 60
Ordem de inscrigdo na Instituicao. Critério de desempate

3. A admissdo da crianca na Creche implica a analise da candidatura pelo responsavel técnico
da Instituicdo, a quem compete elaborar a proposta de admissdo e submeter a decisdo da
Direcao.
4. E da competéncia da Diregio da Instituicdo a decisdo final sobre a aprovacdo da admissao.
5. Serd dado conhecimento, ao Encarregado de Educacdo, da decisao no prazo de oito dias.
6. Sempre que seja comunicado ao Encarregado de Educacdo a admissdo da criancga, sera
marcada de imediato, a data da entrada e a marcacdo duma reunido com o Educador
responsavel da sala, para que seja prestada toda a informacgao sobre o processo da integragao.
7. 0 Encarregado de Educacao podera marcar uma outra data de entrada de acordo com os
seus interesses familiares, mas tera de assegurar o preenchimento da vaga, mediante
pagamento da mensalidade que diz respeito a data indicada pela Creche para a entrada da
crianca.
8. A admissao formaliza-se através:
a)Do pagamento dos seguintes valores:

% Valor da inscrigdo (inclui seguro escolar, bibe e chapéu), a determinar em cada ano,

pela Direcao;
% Mensalidade acrescida da prestacao do més de agosto;
% A pedido do Encarregado de Educacdo, a mensalidade do més de agosto pode ser
fracionada em dez prestacdes no maximo, a pagar entre os meses de setembro e junho;

b) Da celebracdo de um contrato de prestacdo de servigos entre a Instituicao e o Encarregado

de Educacdo da crianga, em dois exemplares, devidamente assinados e rubricados, sendo um
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exemplar para cada um dos outorgantes.

9. Na admissdo da crian¢a sera entregue ao Encarregado de Educagcdo um exemplar do
Regulamento Interno, devendo este preencher declaracao na qual teve conhecimento e aceita
o conteido do mesmo.

10. Sempre que ao longo do ano haja vagas geradas por rescisdo contratual, € comunicada a
possibilidade de admissao ao candidato melhor colocado na lista de espera, nos termos do
disposto na Artigo 92 deste Regulamento.

11. Por regra, os novos utentes ingressam no APIEPC a 1 de setembro de cada ano, sem
prejuizo das admissdes ao longo de cada ano letivo, dependendo da existéncia de vaga e do
cumprimento das demais condicdes que se encontram estabelecidas no presente

Regulamento Interno.

Artigo 112 - Renovagdo da matricula

1. As criangas que ja estejam a frequentar a Instituicao ndo tém de se submeter, para o novo
ano letivo, a uma nova admissao.
2. A renovag¢do da matricula das criangas que frequentam a Instituicao é feita durante o més
de maio, devendo o Encarregado de Educacdo informar os servigos administrativos se a
crian¢a renova ou nao a matricula;
3. No ato da renovacao € devido:

% O valor da renovacao (inclui seguro escolar, bibe e chapéu), a determinar em cada ano,

pela Direcgao.

4. Para a formalizacdo da renovacdao da matricula devem os Encarregados de Educacao

entregar toda a documentacao solicitada para o efeito.

Artigo 122 - Acolhimento das Criancas
1. A Creche s6 assume a responsabilidade pela guarda das criangas quando entregues
diretamente ao pessoal competente para a rececdo das mesmas, mediante a assinatura de
documento préprio e no local definido para rececao/entrega das criangas.
2. A recec¢do das criancas é feita até as 10:00h. A entrada apds esta hora s6 podera ocorrer a
titulo excecional e devidamente justificada.
3. A Instituicdo s6 entregard a crianga a pessoa indicada no seu processo individual, ou
alguém expressamente habilitado para o efeito, mediante aviso prévio do Encarregado de
Educacdo e acompanhado de cartdo de cidadao/bilhete de identidade que a identifique.

4. Em caso algum sera permitida a recolha de criangas por menores de dezoito (18) anos.
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5. A Creche nao se responsabiliza por qualquer objeto de valor que a crianga traga consigo,
salvo em situac¢des excecionais acordados previamente.

6. Em caso de apresentacdo de sentenca judicial que regule as responsabilidades parentais ou
determine a tutela/curatela, a entrega da crianca s6 serd permitida se devidamente
autorizada por escrito pelo Encarregado de Educacado ou pessoa a quem o tribunal entregou a
crianga.

7. No caso em que as responsabilidades parentais ndo estejam reguladas ou delas nao seja
dado conhecimento a educadora responsavel ou coordenadora pedagdgica, mediante de
documento escrito, as mesmas ndo poderao impedir que qualquer dos progenitores possam

levar a crianca.

Artigo 132 - Processo Individual da Crianca
1. Todas as criangas que frequentam a Creche da Instituicdo sdo acompanhadas, no seu
percurso de desenvolvimento com o apoio dum dossier individual, onde constam, para além
da identificacao pessoal, todos os dados sobre a situacdo social e financeira da familia e
também registos que identificam a histéria da sua infancia, adquiridos com a colaboragao do
Encarregado de Educacao.
2. Em simultaneo, o Educador responsavel anotara regularmente os dados relativos a
avaliagdo dos resultados do estudo sistematico das suas competéncias, do nivel de utilizacdo
de oportunidades e de experiéncias.
3. Como resultado desta avaliacdo sera elaborado para cada crianca um programa individual
de desenvolvimento (PID) que constara também no dossier.
4. O Processo Individual da Crianga é sigiloso, da responsabilidade do Educador, e dele serao
dados aos Encarregados de Educacdo, regularmente informagdes, através de atendimentos
individuais agendados.
5. A Instituicdo compromete-se a salvaguardar a confidencialidade das informagdes relativas
a crianca.
6. 0 Processo Individual da Crianga s6 pode ser consultado pelo Educador responsavel e pela

coordenadora pedagégica.

Artigo 142 - Processo Administrativo da Crianc¢a
1. Todas as criangas que frequentam a Institui¢do tém, também, um dossier administrativo, do

qual constam:

7

¢ Ficha de inscricao (e reinscricao);
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¢ Critérios de admissao aplicados;

*» Exemplar do contrato de prestacao de servicos;

¢ Hordrio habitual de permanéncia da crianca na Creche;

¢ Identificacdo, enderego e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

% Autorizacdo, devidamente assinada pelos Pais ou Encarregado de Educag¢do/por quem
exerca as responsabilidades parentais, com identificacdo das pessoas a quem a crianga

pode ser entregue;

X/
°e

Identificagdo e contacto do médico assistente;

X/
°e

Declaracao médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais;
% Comprovativo da situacdo das vacinas;
% Informacdo sobre a situacao sociofamiliar;
¢ Fotocopias dos cartdes atualizados:
¢ Da Crianga:
- Fotocépias do Cartdo de Cidaddo ou Bilhete de Identidade ou Boletim de
Nascimento;
- Fotocopias do Contribuinte, Beneficiario da Seguranga Social, Utente dos Servicos
Saude.
% Dos Pais e Encarregado de Educacao:
- Fotocopias do Cartdo de Cidadao ou Bilhete de Identidade;
- Fotocopias do Contribuinte, Beneficiario da Seguranga Social.
% Fotocopia do ultimo IRS e nota de liquidagdo ou documentos comprovativos dos
rendimentos e das despesas fixas mensais do agregado familiar da crianga;
% Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situa¢gdes andmalas e
outros considerandos necessarios;
% Registo da data e motivo da cessacao ou rescisao o contrato de prestacao do contrato
de prestacao de servigos;
% Sempre que aplicavel e se revele necessario, a certidao da sentenca judicial que regule

o poder paternal ou determine tutela/curatela;

K/
°e

Uma foto (tipo passe) atualizada da crianga;

e

25

Declaracdo de autorizacdo para administragio de medicamentos antipiréticos e

analgésicos, assinada pelo Encarregado de Educacao;

L)

» Declaracdo de autorizacgdo para filmar/fotografar a crianc¢a, no ambito das atividades a

desenvolver na Institui¢do, assinada pelo Encarregado de Educacao;
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R/

¢ Declaragdo de conhecimento e aceitacdo do Regulamento Interno;
¢ Declaracdo para autorizacdo de saidas no raio de 1 km da Instituicdo a que alude o
Artigo 192 deste Regulamento.

2. O processo administrativo da crianga deve estar sempre atualizado, sendo a sua
atualizacdo da inteira responsabilidade do Encarregado de Educacao/Pais, que devera
comunicar a Instituicdo qualquer altera¢do, quer dos dados pessoais da crianga e agregado
familiar, quer da situacdo de saude da crianga, ou outros que lhe tenham sido solicitados
anteriormente e que, entretanto, ficaram desatualizados.

3. O processo administrativo de cada crianga s6 podera ser consultado pela funcionaria dos

servicos administrativos, educador responsavel, coordenadora pedagégica e Direcdo.

Capitulo III - Regras de funcionamento

Artigo 152 - Entrada na Instituicao
1. A entrada na Instituicdo é feita pela Rua das Pereiras.
2. A Instituicdo dispoe de um sistema de video-porteiro e recolha de dados biométricos, que
permite a entrada com reconhecimento de impressoes digitais .
3. Os Encarregados de Educacao devem fazer o registo das impressoes digitais no sistema
junto da funcionaria dos servigos administrativos e, concomitantemente, devem assinar
declaracao de autorizagao para o efeito.
4. E possivel o acesso a Instituicdo sem o recurso ao reconhecimento de impressées digitais,

mas o mesmo destina-se a terceiros que nao frequentam regularmente a Instituicdo.

Artigo 162 - Periodo Normal de Funcionamento

1. A Creche tem um horario de funcionamento das 7:30h da manha as 19:30h da tarde. Nao
obstante o horario indicado, e considerando as orienta¢des de especialistas nesse sentido, as
criangas ndo deverdo permanecer na Instituicdo mais de nove horas diarias.

2. Ndo é permitida a permanéncia no estabelecimento para além do horario indicado no
ponto um deste artigo.

3. Em caso de incumprimento reiterado, por mais de duas vezes, tendo em conta uma
tolerancia de 15 de minutos no maximo, e salvo motivo de for¢a maior justificado com
documento trazido pelo visado, implicara o pagamento de horas suplementares pelos

Encarregados de Educacao, cujo valor sera, anualmente, determinado pela Direcao e fixado
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em local préprio.

4. A Creche funciona durante os 12 meses do ano, de segunda a sexta-feira, exceto nos dias:
% Feriados Nacionais

+» Dias 24 e 31 de dezembro

% Terca-feira de Carnaval

X/
°e

Segunda-feira de Pascoa

X/
°e

24 de junho (feriado municipal)

X/
°e

Ultima semana de agosto (paragem para desinfe¢io da Instituicio)

X/
°e

Noutras datas por deliberacdo da Direcao ou dos Servicos de Saude Publica, mediante

aviso prévio.

Artigo 172 - Refeicoes
1. A Creche da Casa das Histérias utiliza um conjunto de cinco ementas devidamente
estudadas e experimentadas, que rodam semanalmente.
2. As ementas de cada semana estdo afixadas no hall de entrada em vitrina fechada.
3. O servico de alimentagao contempla as seguintes refeicoes:
Suplemento da manha: Fruta - (9:30h - 10:00h)
Almogo (11:30h - 13:00h)
Lanche (16:00h)

K/ R/
L X4 e

K/
L X4

¢ Suplemento da tarde: Fruta, Bolachas ou Pao - (18:00h)
4. A Creche esta preparada para elaborar uma “ementa de dieta” sempre que recebe o pedido
dos Encarregados de Educacao e por recomenda¢ao médica devidamente documentada.
5. Nos casos em que as crianc¢as utilizem um tipo de aleitamento especial ou comam produtos
diferentes dos que a Creche fornece, esses alimentos deverdo ser fornecidos pelo
Encarregado de Educacao.
6. O suplemento da manhd ndo substitui o pequeno-almogo, pelo que a familia devera
assegurar esta refeicao.
7. A alimentacdo de cada crianca até aos dezoito (18) meses devera seguir as indica¢des do

seu Pediatra.

Artigo 182 - Vestuario
1. Até aos vinte e quatro (24) meses o uso do p6lo segundo o modelo da casa é obrigatério em
atividades festivas de grupo. Fora estes periodos o uso do pélo é facultativo.

2. A partir dos vinte e quatro (24) meses é obrigatério o uso do bibe, devidamente
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identificado e segundo o modelo da casa.

3. E obrigatério o uso do chapéu do modelo da casa a partir dos doze (12) meses.

4. Os custos com o vestudrio da crianca exigido pela Creche sdo da responsabilidade dos
Encarregados de Educacao e pagos no ato da admissao.

5. Todo o vestuario esta disponivel nos servigos administrativos da Instituicao.

Artigo 192 - Passeios e visitas de estudo

1. A organizacao de passeios ou visitas de estudo ao longo de cada ano letivo é da
responsabilidade da equipa pedagégica da Creche e fara parte integrante do projeto em curso.
2. Os Encarregados de Educacdo deverao, em cada ano letivo, assinar uma declaracdao de
autorizacdo para saidas e deslocacdes num raio de 1 Km da Instituicdo, a realizar durante o
ano. Esta declaragao ficara no processo individual da crianga.

3. Para todas as outras saidas e deslocacdes das criangas, os Encarregados de Educacado
deverao assinar, em documento proéprio, autorizacdo de saida, que serd facultado pela
Institui¢cdo com antecedéncia de uma semana.

4. Para deslocagdes feitas a pé na area da freguesia de Canelas, as criangas, educadores e

auxiliares serdo acompanhados pela PSP no ambito do programa “Escola Segura”.

Artigo 202 - Higiene
1. O Encarregado de Educacao devera zelar pela adequada higiene da crianca.
2. Cada crianca devera trazer para a Creche os seus materiais de higiene pessoal,
indispensaveis aos seus cuidados durante a permanéncia na Instituicao.
3. As criangas portadoras de parasitas devem ser afastadas temporariamente da frequéncia

da Instituicdo até estarem desparasitadas.

Artigo 212 - Saude
1. A Creche ndo pode receber criangas que estejam doentes.
2. Sempre que uma crianca manifeste sinais de doenca, o educador devera comunicar aos
pais ou Encarregado de Educacao e, caso se justifique, medica-la de imediato.
3. Sempre que uma crianca adoeca em casa, os pais deverdo comunicar ao educador,
referindo o diagnostico médico, para que a Instituicdo avalie a necessidade de proceder a
eventuais medidas de protecao.

4. Quando a doenca contraida tiver um diagndstico de “infeto-contagiosa” a crianca s6 podera
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regressar a Creche acompanhada de atestado médico, que refira o seu bom estado geral e a
auséncia de perigo de contagio.

5. Em caso de acidente e dependendo do grau de gravidade do mesmo, a Creche comunicara
sempre ao Encarregado de Educacdo, prestara os primeiros socorros e acompanhara a

crianca as urgéncias hospitalares, sempre que se justifique.

Artigo 222 - Medicamentos

1. A Creche utiliza o medicamento antipirético/analgésico tipo BEN-U-RON, para situagdes de
febre ou dor que surjam inesperadamente, mas os pais ou Encarregados de Educacdo
deverdo assegurar a sua autorizac¢do na ficha de inscricdo no inicio do ano letivo.

2. Sempre que haja necessidade de ministrar medicamentos a criang¢a, os pais deverdo
preencher o documento interno que referira o modo e a frequéncia da sua utilizacdo e que,
em simultdneo, também funciona como termo de responsabilidade.

3. Os medicamentos trazidos de casa deverdo ter sinalizado o nome da crianca e serdo

entregues a pessoa responsavel da sala ou da rececdo da crianca.

Artigo 232 - Seguro de acidentes pessoal
1. A Instituicdo contratara anualmente um seguro de acidentes pessoal, conforme legislacdo
em vigor, que abrange todas as criancas que frequentam a Creche.
2. 0 pagamento do referido seguro é da responsabilidade dos Encarregados de Educacao e
pago no inicio de cada ano letivo, no ato da matricula.
3. O referido seguro nao abrange objetos pessoais, que as crian¢as possam trazer (exemplo:

oculos, aparelhos ortoddnticos, objetos ouro, telemdveis e semelhantes, entre outros)

Artigo 242 - Assiduidade, Faltas
1. A frequéncia das criangas na Creche ndo esta sujeita a horarios rigidos na entrada e saida,
contudo os Pais ou Encarregados de Educac¢do deverao ter em conta os horarios das refeicdes
e sono, bem como o prescrito no Artigo 122 n.2 2 deste Regulamento.
2. O tempo de permanéncia das criancas na Creche no seu dia-a-dia devera ser objeto de
analise dos familiares, de forma a salvaguardar os inconvenientes da “Institucionalizacdo”.
3. Consideram-se justificadas as auséncias da crian¢a resultantes de doen¢a ou outros
motivos relevantes, incluindo o periodo de férias, quando dado conhecimento prévio.

4. As auséncias que ndo excedam quinze (15) dias consecutivos, ndo determinam qualquer
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desconto na mensalidade.

5. As faltas justificadas, através de atestado médico, superiores a quinze (15) dias
consecutivos, dao direito a uma reduc¢ao no valor da prestacdao mensal de 25% a ser aplicada
na mensalidade do més seguinte.

6. As auséncias superiores a noventa (90) dias por doenga grave, devidamente documentada
por atestado médico, tém uma reducdo na prestacdo mensal de 50%, durante os meses em
que estiverem a faltar.

7. Nao se consideram para a contagem dos dias supra referidos, os periodos de encerramento
e interrupc¢ao escolar considerados no presente Regulamento.

8. As faltas de assiduidade ndo ddo origem a qualquer tipo de reducdo no valor da
mensalidade/comparticipa¢do familiar.

9. As faltas nao justificadas, superiores a trinta (30) dias consecutivos, sem que haja qualquer
comunicacao ou informacao do Encarregado de Educac¢do, determinam o cancelamento da

matricula.

Artigo 252 - Férias
1. Cada crianca deverd gozar férias, tendo sempre em consideracdo os principios
orientadores da Instituicdo no que respeita a valorizagio do meio familiar e da sua
importancia no desenvolvimento sustentado da crianga.
2. A marcacao do periodo de férias deve:
a) Ser formalizado em impresso proprio, na secretaria da Instituicao;
b) Ter em consideracgao as interrupg¢oes e encerramento da atividade da Instituicao;
c) Evitar serem marcadas em periodos que afetem a frequéncia da crian¢a no plano
curricular e nas atividades proporcionadas.
3. As criancgas tém que gozar 22 dias de férias no qual, um dos periodos ndo pode ser inferior
a quinze (15) dias consecutivos, devendo ser dado conhecimento nos servigos

administrativos através de um impresso préprio, até ao final do 12 trimestre de cada ano.

Artigo 262 - Articulaciao com a Familia
1. Com o objetivo de manter os Pais/Encarregados de Educa¢do informados sobre a
permanéncia dos seus filhos na Creche e também para o apoio na avaliacdo do seu
“crescimento” valorizando a troca de informagdes, a Creche da Casa das Histérias define um
programa de encontros com Pais/Encarregados de Educacdo, organizado da seguinte

maneira:
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a) Atendimento Individualizado;

¢ Uma vez/semana- com o Educador da sala;

¢ Objetivo: acompanhamento do processo de desenvolvimento do filho;
b) Reunido de sala;

¢ Trimestral com o Educador da sala;

% Objetivo: acompanhamento da evolu¢do do Projeto Pedagogico;
c) Reunido Geral de Pais;

% Em outubro, sob a responsabilidade da Direc¢ao;

% Direcdo Pedagogica e toda a Equipa Técnica;

®,

% Objetivo-Langcamento do novo Projeto Pedagdgico, Avaliacdo do Projeto anterior e

X/

algumas referéncias ao Projeto Educativo e Regulamento Interno.
2. Este calendario nao invalida a existéncia de outros encontros com os Pais/Encarregados de

Educacao, sempre que tal se justifique.

Capitulo IV - Direitos e Deveres

Artigo 272 - Direitos dos Encarregados de Educacao
Sao direitos dos Encarregados de Educacao:
a) Ser informado sobre o desenvolvimento do seu Educando, mediante contacto pessoal com
o Educador, em reunides agendadas para o efeito;
b) Colaborar na construc¢ao do processo individual de cada crianga;
c) Autorizar ou recusar a participacdo do educando em atividades a desenvolver pela
Instituicdo no ambito de saidas para o exterior e atividades e extracurriculares;
d) Ter assegurado a confidencialidade das informagdes sobre o processo do seu Educando.
e) Ser informado sobre qualquer alteracao relativa a planificacdo semanal /mensal, bem
como reunides ou ementas;
f) Ser esclarecido acerca das regras e normas que regem a Instituicdo, ou sobre quaisquer
outras duvidas;
g) Contactar a Dire¢do ou Direcao Pedagogica sempre que se justificar mediante aviso prévio;
h) Participar em regime voluntariado, na vida ativa da Instituicdo, nomeadamente em
atividades de animac¢ao, sempre em articulagdo com a equipa técnica;
i) Ser respeitado e tratado com urbanidade por todos os colaboradores, criangas e

Encarregados de Educacao.
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Artigo 282 - Deveres dos Encarregados de Educacao
Sao deveres dos Encarregados de Educacao:
a) Cumprir todos os Artigos do presente Regulamento;
b) Fornecer as informacdes necessarias aos Educadores acerca do seu educando;
c) Participar nas reunides para que seja convocado.
d) Prestar todas as informagdes respeitantes ao seu agregado familiar, rendimentos e Saude,
que sejam solicitados para o processo do seu educando;
e) Comunicar ao Educador sempre que se justifique a alteracdo da alimentacdo, mediante
comprovativo da necessidade;
f) Informar o Educador sobre situacdes alérgicas ou de qualquer patologia que interfira com
medicamentos ou alimentos;
g) Comunicar ao Educador qualquer alteracdo clinica do estado de saide do seu educando,
no sentido de preservar a sua saude e a de todas as criancas;
h) Pagar pontualmente a comparticipagdo familiar mensal ou outras despesas
extraordindrias da sua responsabilidade dentro do prazo estabelecido, para evitar qualquer
tipo de penalizagao;
i) Cumprir horarios estabelecidos fixados e avisar atempadamente das faltas do seu
educando;
j) Informar, dentro do prazo pedido, o periodo de férias do Educando, podendo este periodo
ser seguido ou interpolado de acordo com o mapa de férias da Familia;
1) Verificar diariamente avisos afixados no local proprio;
m) Respeitar e tratar com urbanidade todos os colaboradores, criancas e outros
Encarregados de Educacgao;
n) Facultar toda a informacdo necessario a elaboragdo do processo individual da crianga;
o) Informar qualquer alteracdo relevante dos dados que constam do processo individual e

administrativo da crianca.

Artigo 292 - Direitos das criancas
Todas as criancas que frequentam a Creche tém o direito a:
a) Ter igualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade ou
condigdo social;
b) Participar em todas as atividades promovidas pela Institui¢ao;

c) Receber cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentagao;
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d) Ver respeitada a sua identidade pessoal e reserva de intimidade da vida pessoal e familiar;

e) Nao estar sujeita a coacgao fisica ou psicoldgica.

Artigo 302 - Direitos da Instituicao
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem
ainda os seguintes direitos:
a) A lealdade e respeito por parte das criancas e Encarregados de Educacio e seus familiares;
b) Receber atempadamente as comparticipacdes mensais e outros pagamentos devidos;

c) Exigir o cumprimento do presente Regulamento.

Artigo 312 - Deveres da Instituicao
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem
ainda os seguintes deveres:
a) Garantir a qualidade dos servigos prestados;
b) Garantir a prestagdo dos cuidados necessarios a seguranca e bem-estar das criangas;
c) Desenvolver um Projeto Pedagégico de qualidade que dé resposta a um desenvolvimento
global da crianca;
d) Garantir a individualidade e personalidade de cada crianca assegurando o sigilo dos dados
constantes no seu processo individual;
e) Possuir e facultar o livro de reclamag¢des sempre que as circunstancias assim o exijam;
f) Respeitar e tratar com urbanidade todos os colaboradores, criangas e Encarregados de

Educacao.

Capitulo V - Pagamento de servicos

Artigo 322 - Comparticipacao financeira
1. A comparticipagao familiar da Instituicdo devida pela utilizacdo da valéncia de Creche
rege-se pela Circular n? 4 de 16 de Dezembro de 2014 da Dire¢do-Geral da Seguranca Social.
2. 0 precario da resposta social, respeitante a cada ano letivo, comtempla;

7

% Comparticipagao familiar mensal;
¢ Seguro anual (na altura da matricula);
% Bibe e chapéu (na altura da matricula).

3. 0 valor da comparticipacdo familiar pela frequéncia da resposta social é variavel e
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calculada de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar, tendo como base a
tabela constante na orientacdo normativa, descrita na Circular n? 4 de 16 de dezembro de
2014 da Direcao-Geral da Seguranca Social e Circular normativa n27 de 14/08/97 da Direcao

Geral da Ac¢do Social e de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12 -D
N

Sendo que:

R = Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento mensal iliquido do agregado familiar.
D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar.

4. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

R/
A X4

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

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

¢ 0O valor da renda de casa ou da prestacdao mensal devida pela aquisicdo de habitagdao
prépria e permanente;

% Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

% As despesas com sadide e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica.

5. A comparticipagdo mensal é efetuada no total de doze (12) mensalidades, sendo que o

valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos

rendimentos anuais auferidos, por cada um dos seus elementos.

6. A comparticipagao familiar é determinada com base nos seguintes escaldes de rendimento

per capita indexados a remunera¢dao minima mensal (RMM)

12 Escalao - até 30% do RMM

292 Escaldo - de 30% a 50% do RMM

32 Escaldo - de 50% a 70% do RMM
42 Escaldo - de 70% a 100% do RMM
52 Escaldo - de 100% a 150% do RMM
62 Escalao - <150% do RMM
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7. A comparticipagdo é determinada pela aplicacdo de uma percentagem sobre o rendimento

per capita do agregado familiar, conforme o quadro:

EscalGes Intervalos Comparticipagdo Mensalidade
12 |até 30% RMMG até 151,50 € 32,50% ate 49,24 €
22 |=30% <50% RMMG 151,50€ a 252,50€ 32,50% 49.24€ 3 82,06 €
30 |=50% <70% RMMG 252,50€ a 353,50€ 32,50% 8206€ a 11489¢€
42 |=70% <100%RMMG 353,30€ a 305,00€ 32,50% 114.89€ a 164,13€
2 |=100% < 150% RMMG | 505,00€ a 757.50€ 32,50% 164.13€ a 246,19€
2 |=150% RMIMG mais de 757,50 € 32,50% mais de 246,19 €

8. Até ao dia 31 de maio de cada ano, devem os Encarregados de Educacdo entregar a
documentagdo que permita efetuar o calculo da mensalidade, designadamente declaracdo de
IRS, nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real situacdo do agregado
familiar. A falta de cumprimento desta norma implicard o pagamento do valor encontrado
para o escaldo mais alto.

9. Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, desde que vivam em economia comum, designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois (2) anos;

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

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e crian-
cas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos
elementos do agregado familiar.

10. O pagamento da mensalidade é efetuado do dia 1 ao dia 8 de cada més na Secretaria da
Instituicdo ou por transferéncia bancaria, cujo NIB devem os Encarregados de Educacao
solicitar na secretaria.

11. A mensalidade relativa ao més de agosto do ano seguinte sera paga aquando da admissao
ou da renovacdo da matricula. Pode, no entanto ser a mesma fracionada nos termos e
condi¢des elencadas no disposto no n.2 8 a) do artigo 10°.

12. O atraso no pagamento mensal pressupdem multa de:

% Ao fim de trinta (30) dias - 35€;
% Ao fim de sessenta (60) dias - suspensao da frequéncia da Instituicdo até ao
pagamento das mensalidades em divida;

% Ao fim de noventa (90) dias - exclusdo da crianca da Instituicao.
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13. Em caso de desisténcia, esta deve ser comunicada por escrito na secretaria da Instituicao,
até ao dia 1 do més anterior, sendo que, se tal ndo acontecer, sera cobrado o més imediato.

14. Sempre que ocorram modificagdes expressivas no rendimento ou estrutura do agregado
familiar, devem ser comunicadas a Instituicdo de forma a permitir a reapreciacdo do processo.
15. As reapreciagdes serao realizadas em janeiro e maio, desde que devidamente solicitadas,
documentadas e justificadas pelos Encarregados de Educacao.

16. A Direcdo tem legitimidade, por sua propria iniciativa, fazer reapreciacdo das
mensalidades, sempre que considere pertinente.

17. Havera uma reducao na comparticipacdo familiar de:

a) 10% em cada mensalidade sempre que se verifique frequéncia por duas ou mais criancas
do mesmo agregado familiar a frequentar a Instituigdo.

b) 25% quando os periodos de auséncia excedam os quinze (15) dias nao interpolados nos
termos do disposto no Artigo 242 n.2 5 deste Regulamento ;

c) 50% quando os periodos de auséncia excedam os noventa (90) dias ndo interpolados nos
termos do disposto no Artigo 242 n.2 6 deste Regulamento ;

d) Oferta do valor da Inscrigdo a filhos dos membros dos Orgaos Sociais.

e) Oferta do valor da Inscricdo a filhos de funcionarios.

18. Os utentes cuja comparticipacdo familiar nao seja possivel determinar por falta de
elementos ou prova de rendimentos e despesas, sera fixado o valor maximo cobrado pela

Instituicao.

Capitulo VI - Quadro de pessoal

Artigo 332 - Composicao do quadro de pessoal
1. 0 quadro de pessoal desta Instituicdo encontra-se afixado na vitrine da entrada.

2. 0 quadro de pessoal desta Instituicdo é o seguinte:

¢ Bergario 2 auxiliares ( vinculacdao 100%)

% Sala1ano 1 educadora ( vinculagdo 100%) + 1 auxiliar ( vinculacao 100%)
+ Sala 2 anos 1 educadora ( vinculagdo 100%) + 1 auxiliar ( vinculagdo 100%)
% Apoio 1 auxiliar de servicos gerais ( vinculagdo 50%)

e

25

Direcao/Coordenacao Pedagdgica (vinculagdo 50%)

K/
°e

Administrativa (vinculagido 50%)

7/
X4

L)

Cozinheira (vinculagdo 50%)

7/

% Auxiliar de Cozinha (vinculagdo 50%)
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Artigo 342 - Dire¢ao Técnica
A Direc¢ao Técnica desta Instituicdo compete a um técnico com formag¢do adequada de acordo

com o previsto na Portaria 262/2011 de 31 de Agosto.

Capitulo VII - Contrato de prestacao de servicos

Artigo 352 - Celebracdo de contrato de prestacao de servicos
Nos termos da legislagdo em vigor, sera celebrado um contrato de prestacao de servigos entre
o Encarregado de Educacao e a Direcao da Instituicdo, no ato de admissdao dos seus

Educandos.

Capitulo VIII - Disposicoes finais

Artigo 362 - Livro de reclamacoes
Nos termos da legislacdo em vigor, esta Instituicdo possui livro de reclamacgdes, que podera

ser solicitado junto dos Servicos Administrativos, sempre que tal se justifique.

Artigo 372 - Alteracao do Regulamento
Sempre que houver necessidade de proceder a alguma alteracdao do Regulamento, antes da
data prevista para a sua revisdo, a Direcao devera comunica-lo por escrito aos Encarregados

de Educacgao, com a antecedéncia de quinze (15) dias.

Artigo 382 - Omissao
Os casos omissos neste Regulamento serdo objeto de analise e decisdao por parte da Direcao

da Instituicao.

Artigo 392 - Revisao e vigéncia
1. A revisdo do Regulamento sera anual e de acordo com eventuais alteracdes ao Projeto
Educativo e legislacdao em vigor.

2. Na falta de revisao considera-se valido Regulamento Interno anterior.

O presente Regulamento entra em vigor a 1 de fevereiro de 2015.
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