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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.2

Conceito

1. O Centro Comunitdrio Paroquial de Famdes (CCPF) é uma Instituicdo Particular de Solidariedade

Social sem fins lucrativos, ereta canonicamente a 25/05/1998 pelo Patriarcado de Lisboa, estando

em conformidade com o disposto nos Estatutos aprovado pelo decreto-lei n.2 119/83 de 25 de

fevereiro, alterado pelo decreto-lei n.2 402/85 de 11 de outubro, estando registada no livron.2 5

das Fundacdes de Solidariedade Social, sob o n.2 22/99 a fls. 187 em 28/6/99, sendo reconhecida

como pessoa coletiva de utilidade publica.

2. O Centro rege-se sob uma visdo, uma missao e determinados valores.

a)

b)

Missdao: Promover agdes de intervengdo social em parceria com a comunidade, tendo em vista

0 bem comum e a qualidade de vida dos cidaddos.

Visdo: Pretende ser uma instituicdo de referéncia no concelho dando continuidade a um servico

cada vez mais qualificado com vista a certificagao da oferta e a satisfagcao do utente.

Valores: Respeita a dignidade e a diversidade da pessoa humana, promovendo a solidariedade

e o empoderamento das familias, adotando uma légica de qualidade e melhoria continua.
Artigo 2.2

Legislagao aplicavel

A resposta social constante no presente regulamento rege-se pelo estipulado no:

a)

b)
c)

d)

Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD) — Regulamento 2016/679, do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016;

Decreto—Lei n? 54/2018, de 6 de julho — Estabelece o regime juridico da educagdo inclusiva;
Decreto-Lei n? 120/2015, de 30 de junho - Estabelece os principios orientadores e o
enquadramento a que deve obedecer a cooperacdo entre o Estado e as entidades do setor
social e solidario;

Decreto-Lei n.2 115/2015, de 22 de junho, na reda¢do do Decreto-Lei n.2 94/2017, de 9 de
agosto, que estabelece os ter e as condi¢des para o acesso a profissdo de ama e o exercicio da
respetiva atividade, bem como o regime sancionatdrio aplicavel aquela atividade;

Decreto-Lein? 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
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g

h)

i)

k)

D

p)
Q

Decreto-Lei n2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento
e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,
estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

Decreto-Lei n? 371/2007, de 06 de novembro, que estabelece a obrigatoriedade de
disponibilizacdo do livro de reclamagdes em todos os estabelecimentos onde se fornegcam bens
e se prestem servigos aos consumidores;

Portaria n? 196-A/2015, de 1 de julho na redagdo e republicada pela Portaria n.2 218-D/2019,
de 15 de julho, que regula o regime juridico de cooperacdo entre as IPSS e o Ministério da
Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

Portaria 271/2020 de 24 de novembro, que definiu, num primeiro momento, as condicdes
especificas do principio da gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto
no n.2 1 do artigo 146.2 da Lei n.2 2/2020, de 31 de margo;

Portaria n.2 199/2021, de 21 de setembro, que define as condicdes especificas do alargamento
da gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo 159.2
da Lei n.2 75-B/2020, de 31 de dezembro;

Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho, que regulamenta as condi¢cdes especificas de
concretizacdo da medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no
sistema de cooperacdo, bem como das amas do Instituto da Seguranca Social, I. P.;

Portaria 232/2015, de 6 de agosto - Define os termos a que obedece o exercicio da atividade de
ama no ambito de uma instituicdo de enquadramento - Creche Familiar;

Portaria n.2 226/2015, de 31 de julho, que regulamenta o seguro obrigatério de acidentes
pessoais das criancas em ama;

Despacho n.2 8243/2015, de 28 de julho - Estabelece as condigdes de higiene e de seguranca
habitacionais das amas;

Circulares de Orientacdo Técnica da DGSS n.2 4/2014, de 16 de dezembro (regula as
comparticipacdes familiares pelas frequéncias das respostas Sociais) e n.2 5/2014, de 23 de
setembro (regula os acordos de cooperagdo com as IPSS e tem implicacdo na variagdo da
frequéncia de utentes), acordadas em sede de CNAAPAC;

Protocolo de Cooperacgdo em vigor;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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Artigo 3.2
Destinatarios e Objetivos
A Creche Familiar é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio
a familia e a Crianca, destinada a acolher criancas entre os 4 e os 36 meses de idade e faz parte
da estrutura organizacional do Centro Comunitario Paroquial de Famdes, estando prevista nos

seus estatutos e protocolada com a Seguranca Social através de acordo de cooperacao.

2. S3do objetivos da resposta social:

a)

b)

f)

g)

h)

j)
k)

Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianca com base em experiéncias de vida
numa perspetiva de educacao para a cidadania;

Fomentar a insercao da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das
culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade;
Proporcionar a crianca bem-estar fisico e psiquico, em condi¢des globais de seguranca;
Estimular o desenvolvimento global de cada crianca pelas suas caracteristicas individuais,
incutindo comportamentos que favorecam aprendizagens significativas e diversificadas;
Desenvolver a expressdo e a comunicacdo através de linguagens multiplas como meio de relagado
e compreensao do mundo;

Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

Proceder a despistagem de dificuldades e deficiéncias e fazer o melhor encaminhamento
possivel da crianga, articulando com outros servicos existentes na comunidade;

Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

Construir uma boa relagdo com as familias, baseada no respeito e na troca de informacdes
acerca da criancga, incentivando a sua participacdo no processo educativo e estabelecendo
relagdes de efetiva colaboragao com a comunidade;

Incutir habitos de higiene e de defesa da saude na crianca e familias;

Rentabilizar o meio ambiente como recurso motivador, suscitador e gerador de experiéncia e
socializacao;

Conseguir uma boa relacdo entre adultos do contexto e a criangca, com o intuito de garantir uma

seguranca afetiva.
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Artigo 4.2
Atividades e Servigos

1. A Creche Familiar é constituida por amas residentes na zona geografica da Instituicao.

2. Considera-se, Ama, a pessoa que, por conta propria e mediante retribuicdo, cuida de uma a quatro
criancas que ndo sejam seus filhos, por periodo de tempo determinado e sob supervisdo da
Instituicao.

3. Esta resposta social presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfacdo das
necessidades da crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas
capacidades e competéncias, designadamente:

a) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricao médica;

b) Cuidados de higiene pessoal;

c) Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades especificas
das criancas, potenciadoras de oportunidades de exploracdo, resolucdo de problemas e
aprendizagens ativas, desenvolvidas em ambiente familiar;

d) Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento da Creche Familiar e
desenvolvimento da crianga, promovendo o seu envolvimento no processo de estimulagao da

crianca e do seu desenvolvimento.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
Artigo 5.2
Condigoes de admissibilidade

1. S3ao admissiveis criangas com idade compreendida entre os 4 e os 36 meses de idade portadores

de certiddo de nascimento valido.
2. Sdo admissiveis criangas cujo processo tenha cumprido as formalidades previstas no presente

regulamento.
3. A admissdo das criancas é da responsabilidade da Direcdo da Instituicdo, mediante parecer da

Dire¢do Técnica/Pedagodgica.
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Artigo 6.2
Candidatura

1. A candidatura serd aceite a partir do 12 dia de janeiro; deve ser feita através do site do CCPF

mediante preenchimento de uma ficha de candidatura. Todas as informacdes pedidas serdo
submetidas a confirmagdo no ato da admissdo. A candidatura caduca a 31 de dezembro desse
mesmo ano.

2. Os candidatos que satisfacam as condicGes de admissibilidade, mas que ndo seja possivel admitir,

por inexisténcia de vagas, passam automaticamente para lista de espera.

3. Aslistas de candidatos em espera sdo construidas com os utentes que satisfacam as condicoes de
admissibilidade, sendo organizadas de acordo com as priorizacdes.

4. Alnstituicdo podera periodicamente proceder a atualizacdo da lista de candidatos em espera, por
nao haver interesse dos mesmos.

5. As criancas colocadas em lista de espera, poderdo ser admitidas ao longo do ano letivo, sempre
que surjam vagas, sendo as familias contactadas para o preenchimento e entrega de toda a
documentacao, se ainda estiverem interessadas.

Artigo 7.2
Processo de Candidatura
1. Para efeito de candidatura da Crianca devera ser preenchido o formuldrio Google
disponibilizado no site do CCPF e que constitui parte integrante do Processo Individual do Utente (PIU),
devendo ser feita prova das declaragGes efetuadas, mediante a apresentacdo da seguinte informacao:
a) Os dados necessarios que constam do Cartdo do Cidaddo da Crianga, dos pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais;
b) Ficha Vacinal atualizada;
c) Declara¢do médica, em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
d) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, aplicavel apenas as criancas nascidas
antes do 1 de setembro de 2021;
i. Os 3 ultimos recibos de vencimento (a ndo entrega implica o pagamento da
mensalidade maxima em vigor),
ii. Ultimo recibo da renda de casa (residéncia fiscal) ou declaracdo com o valor da prestacdo

paga ao banco;
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iii. Comprovativo dos valores dos subsidios sociais: (Ex. R.S.l., A¢cdo Social, Abono de
Familia, etc.);

iv. Transportes publicos, (encargos médios mensais) fotocépia do titulo do passe, bem
como 3 fotocopias de comprovativo da aquisicdo do mesmo;

v. Despesas de saude com doenca crdnica existente no agregado e comprovada
medicamente com respetiva declaracao da farmacia com valor mensal dessa despesa;

vi. Copias inerentes a todos os rendimentos do agregado familiar (declaracdo e respetiva
nota de liquidagdo do IRS, rendimentos do trabalho dependente ou independente,
pensdes, bolsas de estudo e formacdo, rendimentos de capitais, bem como rendas
recebidas de prédios rusticos, urbanos ou mistos de acordo com as normas definidas
pela Direcdo Geral da Seguranca Social (a ndo entrega implica o pagamento da
mensalidade maxima em vigor).

e) Comprovativo de enquadramento do abono de familia para Criancas e Jovens;

f) Declaracdo assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais em como
autorizam a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo
individual;

g) Declaragdo comprovativa da inscrigdo no Centro de Emprego em caso de situagdes de
desemprego;

2. A ficha de candidatura e os documentos probatdérios referidos ao nimero anterior deverao ser
entregues na secretaria da sede ou em formulario criado para esse efeito.

3. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente
certiddo da decisdo judicial que regule as responsabilidades parentais (ou homologue essa
regulacdo) ou determine a tutela.

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtenc¢do dos
dados em falta.

Artigo 8.2
Condigdes de priorizacao das candidaturas de criangas nao abrangidas pela medida da gratuidade
1. Sempre que a capacidade do estabelecimento ndo permita a admiss3do total das criancgas inscritas,

as admissoes far-se-ao de acordo com a seguinte tabela de priorizagdo:
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2. Independentemente dos critérios e da sua ponderacado, indicados no nimero anterior, a admissao

de utentes ndo pode colocar em risco a sustentabilidade da Instituicdo e, por conseguinte, dos

demais utentes.

Creche Familiar; Creche e Pré-escolar

B = Taxa de Avaliacéo
Critérios de Ponderagio iibieen
1 3 4 5
Freguesia
limitrofe da
Concelhos de Oitia Frediasis Localizagdo | Freguesia da
Localizagdo Geografica (residencia ou 10% Lishoa, Loures, i conceﬁ‘o de do Localizagdo do
trabalho do Pai, Mae ou Tutor) o Amadora e il equipament| equipamento
Sintra o Social, do Social
concelho de
Odivelas
S . . Pai, Mde ou Pai e Mie (ou
Sltusfg:.ao Laboral do Agregado 20% Tutor - tutor)
Familiar Desempregado empregados
irmao(d) na
g e ; - mesma irmdo(3) no
hl.n?o[a, d0s) que frequenta(m) 20% I?rer;ac;(sat)anscgéitar? CatptSA Sodl iy
atividades do CCPF P noutro equipamento
equipamento
T - o : 5 Outra Hospitais e .
Sltum;.ao Ecaminhada por organizagio 20% BifaRIzat S s 1SS _OLll !red? Atc_:nidément';)F
parceira Congénore saude sodial local | social do CC
. . . Neto(a) de Filho{a) de
Filho ou f]eto de Colaborador ou 255 Nio Chib G e
[Volunt: do CCPF
oluntario do CCP do CCPF do CCPF
Ser Sécio da Liga dos Amigos do CCPF 5% Ndo z Sim

3. Todas as vagas ndo abrangidas pelo definido no acordo de cooperacdo serdo geridas em termos de

comparticipacao familiar pelo valor maximo que é permitido praticar.

Artigo 9.2

CondigOes de priorizagao das candidaturas de criangas abrangidas pela medida da gratuidade

1. Para a admissdo de criancas ao abrigo da medida da gratuidade, é realizada, pela Dire¢ao Técnica,

uma avaliacdo social e econdmica do agregado familiar, aferida em colabora¢cdo com os pais ou

com quem exerca as responsabilidades parentais, aplicando-se como critérios de prioridade no

preenchimento das vagas disponiveis, em razdo da situacdo econémica familiar, bem como de

outras circunstancias conducentes a desvantagem social da crianca e da respetiva familia, os

Criancgas que frequentaram a creche no ano anterior;

seguintes:

a)

b) Criancas com deficiéncia ou incapacidade.
c)

Criancas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no

ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou

criancas em situagdo de acolhimento ou em casa abrigo;
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d) Criangas com irmdos que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar e que

e)

f)

g)

h)

j)

frequentam uma resposta social da instituicdo;

Criangas beneficiarias da prestagao social Garantia para a Infancia ou com abono de familia
para criancgas e jovens, enquadradas no 1.2 e 2.2 escaldes, cujos encarregados de educacao
residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

Criangas beneficiarias da prestagao social Garantia para a Infancia ou com abono de familia
para criancgas e jovens, enquadradas no 1.2 e 2.2 escaldes, cujos encarregados de educacao
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta
social;

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

Criangas cujos encarregados de educagao residam, comprovadamente, na area de influéncia
da resposta social;

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

Criangas cujos encarregados de educagdao desenvolvam a atividade profissional,

comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

Os critérios de prioridade sdao aplicados sucessivamente, de tal forma que uma crianga candidata

a admissdo sO preenche uma vaga se ndo existir outra candidata que preencha um critério mais

prioritario.

Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, pelo menos trinta porcento (30 %) das vagas

afetas a gratuitidade das creches destinam-se a criangas abrangidas pela prestagao social Garantia

para a Infancia ou beneficidrias do abono de familia até ao 3.2 escaldo.

As criancas com medidas de promoc¢do e protecdo, aplicadas pelas comissGes de protecdo de

criangas e jovens ou pelos tribunais, com indicagao de frequéncia de creche, tém acesso e

admissdo obrigatérios na resposta de creche, ainda que para o efeito tenha de ser criada vaga

extra.
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7.

Artigo 10.2
Admissao

A admissdo dos utentes é confirmada pela Direcdo Técnica e pela Direcdo da Instituicdo em devido

tempo, respeitando a lista de candidatos e as vagas existentes.

Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais

durante o 22 trimestre do ano, via telefone, ou e-mail.

O processo de admissdo, é formalizado através da celebracdo por escrito, em duplicado, de um

contrato de prestacdo de servicos.

Em caso de duvida sobre os elementos constantes no contrato de prestacdo de servicos, ficard a

assinatura do mesmo suspenso, procedendo-se conforme o enunciado no n2. 3 do Art. 12.9.

Em situacOes de grande urgéncia, a admissdo sera efetuada a titulo provisério, com o parecer da

Diregdo Técnica/Pedagdgica, dirigido a Diregdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes

situacoes.

Na admissdo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades

parentais, as seguintes declaragdes:

a) Em como lhe foi enviado um exemplar do Regulamento Interno de funcionamento e tomou
conhecimento das informagdes ai descritas, ndao tendo qualquer duvida em cumprir as
respetivas Normas.

b) Autorizagdo da(s) pessoa(s) a quem a Crianga possa ser entregue;

¢) Declaragdo de saude e administragao de paracetamol.

d) Autorizagdo de registo fotografico e video das Criangas para constituicdo do respetivo
portefdlio;

e) Autorizacdo de registo fotografico e video das Criangas para outros fins (ndo devendo, mesmo
nestes casos, ser partilhado em redes sociais ou sitios alojados na internet, exceto se ndo houver
gualquer possibilidade de reconhecimento facial da Crianca).

f) Autorizacdo de saidas a comunidade.

No ato da admissdo deve ser liquidado o valor de admissdo para a resposta social definido no Anexo

| (inclui o seguro de acidentes pessoais). Em caso de desisténcia este valor ndo serd devolvido.

Aplicavel apenas as criancgas nascidas antes de 1 de setembro de 2021.
A Diregdo reserva o direito de nao aceitar utentes cujos elementos do agregado familiar

mantenham dividas para com a Instituicdo.
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9. Ainscricdo deixara de ser vélida apds oito dias sem resposta dos pais/encarregados de educacdo a

notificacdo da possibilidade de admissdo na resposta social.
Artigo 11.2
Renovacao da frequéncia

1. Asrenovacdes da frequéncia devem ser efetuadas, anualmente (em més a definir pela instituicao),
sendo condicdo necessaria para a aceitacdo da mesma a ndo existéncia de irregularidades, no
pagamento mensal, no ano letivo anterior. A renovacdo sera considerada efetiva depois do
pagamento da mesma. A Diregdo da Instituicdo reserva-se o direito de suspender, anular ou nao
renovar qualquer inscrigdo sempre que forem desrespeitadas as regras do presente Regulamento.
O valor aqui previsto ndo se aplica as Criancas nascidas e partir 1 de setembro de 2021.

2. Caso ainscricdo ndo seja renovada até a data limite, ndo se garante a possibilidade de frequéncia
para o ano letivo seguinte.

3. Naficha de renovacdo, os pais/encarregados de educacdo autorizam a Instituicdo a:

a) Informatizar os dados pessoais para efeitos de elaboracao de processo de utente.
b) Transmitir os dados do utente a Seguranga Social.

4. No ato da renovacgdo deve ser liquidado o valor de renovacgdo para a resposta social (que inclui o
seguro de acidentes pessoais) definido no Anexo I. Em caso de desisténcia, ndo sera devolvido.

5. A ficha vacinal e a declaracdo médica, ou respetiva declaracdo do estado de saude assinada pelo
Encarregado de Educacdo, que atesta em como a crianca estd apta para frequentar a resposta
social, devem ser entregues até ao inicio do ano letivo, ou durante o primeiro més de frequéncia.

6. Em caso de duvida sobre os elementos constantes no contrato de prestacdo de servicos, ficard a
assinatura do mesmo suspenso, procedendo-se conforme o enunciado no n2. 3 do Art. 12.2.

7. A Direcdo reserva o direito de n3o aceitar utentes cujos elementos do agregado familiar
mantenham dividas para com a Instituigao.

Artigo 12.2
Contrato de prestacgao de servigos
1. O contrato de prestacdo de servigos inclui uma sumula do regulamento interno com as principais
obrigacdes e direitos das partes e a data do inicio da prestagao do servigo.
2. Em caso de duvida, sobre os elementos constantes no contrato de prestacdo de servicos, ficara a

assinatura do mesmo suspensa.
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3. Asduvidas deverdo ser expostas, em formulario préprio dirigido a Diregdo, a qual no prazo maximo

de 15 dias uteis, informara da decisdo final sendo agendada nova reunido para assinatura de

contrato e definicdo da data de entrada.

Artigo 13.¢

Acolhimento Inicial

1. O acolhimento inicial das Criancas e a fase de adaptacdo, que ndo deve ultrapassar os 30 dias,

inicia-se com a elaboracdo de Programa de Acolhimento Inicial da Crianca, em estreita articulagdo

com o0s pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, obedecendo o acolhimento as

seguintes regras e procedimentos:

a)

b)

d)

Quando uma crianga é chamada a frequentar a creche familiar é feita uma entrevista inicial, pela
educadora responsavel para o efeito, com os Encarregados de Educac¢do onde sdo fornecidas as
informac&es acerca do funcionamento da creche familiar. E recolhida a informagéo relativa as
expetativas dos Encarregados de Educacdo em relagdo a creche familiar; relembra-se, sempre
gue necessario, as regras de funcionamento da Instituicdo, bem como dos direitos e deveres de
ambas as partes. Também nesse momento é preenchido uma Ficha de Avaliagdao Diagndstica.
No primeiro dia da crianca em casa da ama, a familia e a crianga sdo acolhidas pela ama e
educadora. Neste dia a familia permanecera um periodo de tempo considerado necessario para
diminuir o impacto na crianca.

E sugerido que a crianca nesta fase traga consigo um brinquedo/objeto que lhe transmita
conforto e seguranca.

Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacdo da crianca, o seu tempo de permanéncia
na casa da Ama devera ser reduzido, de acordo com o programa de adaptacdo, sendo depois

gradualmente aumentado.

2. Sera efetuada uma avaliagao do Programa de Acolhimento inicial, indicando como decorreu a

adaptacdo da Crianca (Relatdrio do Acolhimento Inicial). No entanto, se ainda durante o periodo

de acolhimento a Crianga manifestar sinais de inadaptagdo, sera realizada uma avaliagao,

identificando as manifestacdes e fatores que ndo permitiram a adaptacdo e procurando que sejam

ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, é

dada a possibilidade, a instituicdo e aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, de

revogar o contrato.
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3. Na medida da possibilidade dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais e do

funcionamento da Creche, durante o periodo de adaptac¢ao, o tempo de permanéncia da Crianca

devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

Artigo 14¢

Processo Individual do Utente (PIU)

Com a aprovacdo do candidato e a celebracdo do contrato, é elaborado um processo individual do

utente (PIU).

O PIU é constituido por duas partes. Na primeira devem constar atualizados os seguintes

documentos:

a) Fichas de inscrigdo ou de renovagdo atualizadas a data da admissdo e/ ou renovagdo;

b) Documentos comprovativos do preenchimento dos critérios de priorizagao aplicados;

¢) Data do inicio da frequéncia da resposta social;

d) Horario habitual de permanéncia da crianga na resposta social;

e) ldentificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

f) Autorizagdo para entrega de criangas devidamente assinada pelos pais/ encarregados de
educacdo ou por quem exerca as responsabilidades parentais, com identificacdo das pessoas a
guem a crianca pode ser entregue;

g) ldentificagdo do médico assistente;

h) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

i) Comprovativo da situagdo regular das vacinas;

j) Copia dos documentos comprovativos dos rendimentos e despesas conforme a linea d) do n.2
1 do Art. 7.2 deste regulamento;

k) Sempre que aplicdvel e se revele necessario, cdpia da certidao da sentenca judicial que regule
o poder paternal ou determine a tutela;

1) Declaragdo de autorizagdao para administragdo de medicamentos antipiréticos e analgésicos,
assinada pelo encarregado de educacao;

m) Ficha resumo do simulador da comparticipagdao familiar (aplicavel apenas as criangas nascidas

antes de 1 de setembro de 2021;
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n) Copia do contrato de prestagao de servigos entre a Institui¢ao e o utente, onde constara o valor
da comparticipacdo familiar;

o) Informacgdo sobre a situagao sociofamiliar;

p) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

q) Declaragdo de autorizagao para pequenas saidas (nas imediagdes);

r) Declaragdo de autorizagdo para fotografar o utente em atividades.

Na segunda parte do PIU devem constar atualizados os seguintes documentos:

a) Ficha de avaliagdo diagnostica;

b) Relatdrio do programa de acolhimento;

¢) Plano Individual da crianga (PI) e relatdrios da sua implementagdo e avaliagao;

d) Registo de periodos de auséncia, de ocorréncia de situagdes anémalas, de administragdo de
medicacdo e outros considerados necessarios;

e) Registo das a¢des de informacao e sensibilizagdo promovidas pela Creche nas quais os pais ou
guem exerca as responsabilidades parentais participaram;

f) Registos da integracdo da crianga;

g) Registo da data e motivo da cessagao ou rescisdao do contrato de prestagao de servigos.

Os dados e os documentos a que se referem as alineas a) a g) do n.2 2 do presente artigo sdo

renovados, em cada ano, no processo de renovacdo da frequéncia na resposta social, sendo da

responsabilidade dos pais/encarregados de educacdo a sua atualizagao.

O Processo Individual da Crianca é arquivado em local proprio acessivel ao Educador de Infancia e

a Diregdo Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

Cada processo individual deve ser continuamente atualizado.

O Processo Individual da Crianca pode, quando solicitado, ser consultado — e, no que toca aos dados

pessoais, retificado — pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

O processo é restrito, podendo consultar o PIU:

a) Diregdo, Diregdo Executiva, Dire¢do Técnica/Pedagogica e a(o) educador(a) responsavel pelo
acompanhamento da crianga;

b) Os pais/encarregados de educagdo ou quem exerca responsabilidade parental.
A Instituicdo compromete-se a salvaguardar a confidencialidade das informacbes relativas a

crianga.
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CAPITULO IlI
FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA SOCIAL
Artigo 15¢
Frequéncia

Para efeitos de frequéncia da Creche Familiar, importa assegurar que:

a) nado seja portadora de doenca que impeca a frequéncia da resposta social, podendo, em caso
de duvida sobre a necessidade de evicgdo escolar, ser essa condicdo comprovada por
declaragao médica, nos termos da legislagdao em vigor.

b) Quando se trate da admissdo de Crianca com deficiéncia ou com alterag¢bes nas estruturas ou
funcdes do corpo, seja garantida a articulacdo e a colaboracdo das equipas locais de intervencao
na infancia.

c) Cada crianga ndo devera frequentar a Creche Familiar mais do que 9 horas diarias.

Artigo 16.2
Horario e Outras Regras de Funcionamento

A resposta social funciona em Odivelas, sendo as criangas recebidas pela Ama das 08h00 as 19h00,

nos dias uteis.

O horério deve ser rigorosamente cumprido por ambas as partes a ndo ser que graves motivos o

justifiquem.

A hora limite de entrada das criancas é as 9:30, salvo excec¢des previamente justificadas, junto do

educador responsavel pela sala.

Apds as 19h:00, havera lugar a aplicacdo de um valor pelo prolongamento de horario descrito no

Anexo I.

Em caso de desemprego de um progenitor ou ambos, o horario de frequéncia da crianga é entre as

9h e as 17h.

As reuniGes/formacGes de amas serdo realizadas pelas 18h. Nesses dias, as familias serdo sempre

avisadas antecipadamente e os encarregados de educacao deverdo ir buscar as criancas até as

17h30.

A ama cessa 0s seus servicos ao longo do ano letivo sempre que, superiormente, seja concedida

gualquer tolerancia ou quando recomendado pelos servicos oficiais de salde. Sempre que possivel

0s pais serdo avisados com a devida antecedéncia.
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10.
1.

12.

13.

14.

Quando da auséncia prolongada de uma ama, por algum motivo, as criancas a seu cargo poderao
ser distribuidas pelas outras amas ou poderdo ser integradas em sala (creche) da Instituicdo.
A resposta social encerra aos sabados e domingos e nas seguintes datas:
a) 24 de dezembro;
b) Terca-feira de Carnaval;
¢) Quinta-feira Santa;
d) 19 de novembro, feriado municipal;
e) Segunda quinzena de agosto (em dia a confirmar anualmente);
f) Feriados Nacionais.
A resposta social reabre no inicio do més de setembro, em dia a confirmar anualmente.
Ao longo do ano letivo, em dias excecionais, a Instituicdo podera suspender os seus servicos.
Sempre que possivel os pais serdao avisados por forma escrita.
Em caso de encerramento por motivo de forca maior, nomeadamente por calamidade e ou
pandemia, a Instituicdo tudo fara para assegurar os servicos minimos aos utentes durante esse o
periodo.
Em caso de impossibilidade total de cumprimento dos servicos minimos, por facto ndo imputavel a
instituicdo, ndo poderd ser imputada a Instituicdo qualquer responsabilidade.
E possivel encerrar compulsivamente ou suspender o servigo por motivos de seguranga e salde
publica por:
a) imposicdo legal;
b) imposi¢cdao de uma autoridade publica;
c) por decisdao de Diregao.
Artigo 17.2

Entrada e saida das instalagoes
A criancga sé serd entregue aos pais/encarregados de educag¢do ou a pessoas por estes autorizadas
em documento prdéprio, sendo necessario apresentar ao (a) educador(a) responsdvel o documento
de identificacdo.
Nao serd permitida a recolha de criancas por menores de 16 anos.
No momento de entrada e saida da crianca, as pessoas autorizadas tém de assinar o registo

individual com o registo horario.
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Artigo 18.2
Faltas

Quando a crianca faltar, os pais/encarregados de educagio deverdo ter o cuidado de justificar por
escrito a respetiva falta, logo que Ihes seja possivel.
Consideram-se justificadas as auséncias da crianca resultantes de doenca devidamente
comprovada (ou de outros motivos relevantes) dos quais tenha sido dado conhecimento atempado
a Instituicdo.
Se a auséncia se dever a doenga infectocontagiosa, a crianga so podera regressar a Instituicao com
apresentacdo de declaragdo médica que ndo o impeca.
As faltas de comparéncia nao justificadas superiores a 10 dias Uteis poderao determinar a anulacdo
da frequéncia na resposta social. A readmissdo da crianca fica sujeita a um novo processo de
candidatura (ver Capitulo Il).
Se houver uma falta por motivo de doenca e se persistirem duvidas sobre o bom estado fisico ou
psiquico da crianca, pode ser solicitada declaracdo médica comprovativa do actual estado da
criancga para a frequéncia das actividades.

Artigo 19.¢

Desisténcias
Os pais/encarregados de educacdo deverdo comunicar a desisténcia de uma crianca a Direcdo, por
escrito, até ao dia 15 do més que antecede a saida, ou sera devido o pagamento da totalidade da
mensalidade referente a esse més.
A desisténcia do utente por motivos alheios a Instituicdo ndo obriga a restituicdo de qualquer
importancia ja recebida.

Artigo 20.2

Mensalidade
(aplicavel as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021

O valor de admissdo ou renovagdo da frequéncia na resposta social inclui o valor do seguro de
acidentes pessoais e é pago no ato da assinatura do contrato.
A mensalidade é composta pela Comparticipagao Familiar.
Os valores da Comparticipacdo Familiar da resposta social incluem a alimenta¢do, a componente

pedagdgica e a componente de apoio a familia.
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4. O valor da Comparticipacdao Familiar dos meses de julho e agosto sera fracionado mensalmente em
partes iguais, pelos meses remanescentes a partir do inicio da frequéncia.

5. As criangas admitidas no decorrer do ano letivo, durante a primeira metade do més, terdo de
efetuar o pagamento da mensalidade por inteiro; quando no dia 15 ou seguintes, pagarao apenas
metade do valor.

6. As atualizagdes de mensalidade ao longo do ano letivo ndo contemplam retroativos nem dedugao
das parcelas pagas referentes aos meses de julho e agosto.

7. A nao frequéncia do més de julho ndo resulta em qualquer redu¢do da mensalidade.

Artigo 21.¢
Comparticipagao Familiar relativa a criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021
1. O Rendimento per Capita (RC) é calculada de acordo com a seguinte formula:
RO = HM—'I-;]?-I‘.I
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
n = Numero de elementos do agregado familiar

2. As definicGes de RAF, D e agregado familiar é a constante neste regulamento no Art. 40.9.

3. A prova de rendimentos e de despesas é efetuada através da apresentacdo dos documentos
indicados na alinea d) do n2. 1 do Art. 7.9.

4. A Comparticipagao Familiar devida pela utilizagdo dos servigos da Creche Familiar é determinada
pelo posicionamento do RC, num dos escalGes abaixo apresentados e indexados a RMMG:

EscalBes 12 29 39 40 59 62
RMMG =<30% >30,01%=<50% | 50%<=70% | >70%<=100% | >100%<=150% | >150%
5. Para as Criancas cujos agregados familiares estdo enquadrados nos 1.2 e 2.2 escalGes de rendi-

mento da Comparticipagdao Familiar, previstos no n25, a mesma é assumida pelo Instituto da Segu-

ranca Social, |.P.;

6.

O valor da Comparticipacao Familiar mensal é determinado pela aplicacdo de uma percenta-

gem ao Rendimento per Capita mensal familiar conforme o Anexo I.

7.

Sempre que se verificar alteracdo da situacdo socioecondmica do agregado familiar, deverd ser

reavaliado o processo. Para tal, o encarregado de educacdo devera fazer prova da nova situacao
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entregando toda a documentacdo necessaria. A alteracao apenas se torna efetiva apds deferimento
da Direcao.
A alteragao referida no numero anterior produzird efeitos reportados ao més seguinte ao do
pedido.
Com vista ao disposto no n.2 5, podera ser solicitado sempre que necessario, a prova a que se refere
a alinead)don?21doart?7.9.
Artigo 22.2
Pagamento de mensalidades
O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a que diz respeito.
O atraso no pagamento, para além do dia 8, implica uma multa conforme o Anexo |.
Se a situacdo se mantiver, a partir do final do més caso os pais/encarregados de educacdo ndo
apresentem, por escrito, uma justificacdo pelo ndo pagamento, a crianga podera ser suspensa e
impedida de frequentar até que a situacdo esteja regularizada.
Quando superior a 60 dias, o atraso no pagamento podera ocasionar a anulagao da matricula.
Artigo 23.2
Formas de pagamento
As formas de pagamento disponiveis sao:
a) Multibanco;
b) Transferéncia bancaria para a conta indicada no Anexo | deste Regulamento;
¢) Depdsito em conta indicada no Anexo | deste Regulamento.
Quando o pagamento for efetuado por transferéncia bancdria ou depdsito em conta, o
comprovativo tera, obrigatoriamente, de ser entregue na rececdo ou enviado por correio eletrénico
para utentes@ccparoquial-famoes.org, identificado com o nome, nimero de utente da Instituicdao
(indicado no contrato de prestacdo de servicos) e valéncia/polo frequentado pelo utente.
Independentemente da modalidade escolhida, apenas o recibo comprova o pagamento.
Os pagamentos efetuados através de transferéncia bancdria ou depdsito em conta pressupdem
gue os pais/encarregados de educacdo conhecam o exato valor a pagar, devendo informar-se antes
de efetuar a transferéncia através de telefone, telemdvel ou correio eletrénico. Em caso de
divergéncia, a Instituicdo reserva-se o direito de ndo entregar o recibo enquanto nao for retificado

o respetivo valor.
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5.

—

Para todos os efeitos, aplica-se a todos estes meios o prazo indicado no n.2 1 do art.2 21.2, sendo
gue no caso do pagamento por transferéncia bancaria, considera-se a data em que o dinheiro for
creditado na conta da Institui¢ao e ndo a data de débito da conta do utente.

Artigo 24.2

Descontos, isen¢des e ndo restituicdo para as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021

O pedido excecional de desconto de mensalidade deve ser dirigido a Dire¢dao da Instituicao que
decidira cada caso com base em informacdo social elaborada pelo Coordenador
Pedagdgico/Diretor Técnico.

Ha lugar a uma reducdo de 10% na comparticipa¢do familiar mensal quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

No caso de haver um ou mais irmdos a frequentar a Instituicdo, haverd uma reducdo de 10% na
comparticipacdo do irmao mais novo.

Os utentes filhos dos funcionarios da Instituicdo tém direito a 15% de desconto na comparticipacao
familiar, enquanto mantiverem o vinculo contratual. No caso de um ou mais irmdos a frequentar a
Instituicdo, a redugdo abrangera apenas o mais novo, aplicando-se aos outros o disposto no numero
anterior.

Caso o utente se encontre em divida para com a instituicao, esta reserva-se no direito de utilizar
guaisquer quantias pagas pelo utente, a outro titulo, como compensacdo da divida, até ao

montante da mesma.

CAPITULO IV
PRESTACAO DE SERVICOS

Artigo 25.2

Alimentagao
A alimentacdo diaria € composta por almoco e lanche de tarde.
As ementas para o almoco sdo elaboradas por um responsdvel qualificado e sdo da
responsabilidade da Instituicdo, garantindo o equilibrio na constituicdo e variedade de refei¢cGes
para o enriquecimento da cultura alimentar das criancas. Encontram-se afixadas em local visivel na
casa da ama.

Sempre que necessario os pais devem levar um reforgo alimentar para o meio da manha/tarde.
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As criancas até 1 ano de idade ou até a finalizacdo do processo de introducao de novos alimentos
terdo de trazer as refei¢cGes de casa.
A alimentacgao sera fornecida em local apropriado para o efeito devendo ser consumida no mesmo.
Artigo 26.2
Ementas
A ementa diaria pressupde sempre uma alternativa de dieta relativamente ao prato geral. Para
acederem a esta, os utentes deverdo solicita-la atempadamente apresentando a respetiva
indicagao médica.
Sempre que os pais/encarregados de educacdo procedam a entrega da respetiva justificacdo a
Direcdo (formulario préprio) e fornecam a alimentacdo necessaria, aplicar-se-a o desconto previsto
no n.2 2 do Art. 24.2.
Artigo 27.2
Vestuario e Utensilios Obrigatdrios
As criancgas deverdo vir vestidas com roupa adequada para brincar e fazer treino de autonomia para
irem a casa de banho (nunca calgas jardineiras).
Cada crianga devera trazer/adquirir:
a) Uma muda (ou mais) completa de roupa num saco de pano personalizado (modelo da
Instituicdo)
b) Lencol de cama de crianca (berco ou catre) adotado pela Instituicdo;
c) Biberdo, garrafa, cantil ou copo para a agua;
d) Fraldas descartdveis (se a crianca usar fralda);
e) Produtos de higiene pessoal (cremes, toalhitas, etc.);
f) Babetes;
g) T-shirt da Instituicdo (opcional);
h) Chapéu de pano para o sol.
Todos os bens pessoais deverao vir devidamente identificados com o nome da crianga.
A Instituicdo ndo se responsabiliza pelo extravio de objetos trazidos pelas criangas (brinquedos,

artigos escolares, joias, relégios, éculos, etc.).
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Artigo 28.2
Saidas ao exterior
Sempre que a equipa pedagdgica entenda oportuno, as criangas participardo em saidas e visitas de
estudo integradas no Plano de Atividades, sendo que, para isso, sera solicitada autoriza¢do por escrito
aos encarregados de educacdo, sem a qual ndo poderdo participar. Poderd também ser pedido aos

pais/encarregados de educagdo uma comparticipagdo monetdria sempre que se justifique.

Artigo 29.2
Informacgdo pedagodgica a familia

1. Aparticipagdo dos Encarregados de Educagao no processo educativo da crianga é fundamental, pelo
gue, para além dos contactos diarios entre ambos, estdo previstos encontros trimestrais onde se
prestardo informacdes sobre a evolucao do seu educando e sobre todo o processo educativo. Nesse
sentido, sempre que os pais sejam convocados deverao reunir esforgos para comparecer.

2. A comunicacdo escola/familia serd efetuada a partir da plataforma educativa adotada pela
Instituicao.

Artigo 30.2
Saude e bem-estar

1. Nenhuma crianga podera frequentar a resposta social se apresentar sinais ou sintomas que
indiquem doenga e/ou infestagdo (parasitas), nomeadamente com febre ou diarreia. Caso
contrario, tera que se ausentar por um periodo minimo de 3 dias, ou até relatdorio médico que
autorize a sua frequéncia.

2. S6 serdao administrados medicamentos sujeitos a prescricdio médica mediante a apresentacdo de
fotocopia da mesma e preenchimento de formulario com indicagao do modo de administragao
(periodos e dosagem).

3. E dainteira responsabilidade dos pais/encarregados de educacdo, no caso de medicamentos n3o
sujeitos a prescricdo médica, o preenchimento do formuldrio de autorizacdo com a identificacao
do medicamento e modo de administracao.

4. E da responsabilidade dos pais/encarregados de educacdo a rotulagem das embalagens de

medicamentos, com o nome da crianca e modo de administracao.
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5. No ato de admissdo/renovacdo sera entregue o formulario para autorizagdo da administracdo de
paracetamol e ibuprofeno. Os pais/encarregados de educacdo serdo informados, se possivel, antes
da administracdo destes farmacos.

6. Os pais/encarregados de educacdo devem informar sempre que tenha havido administracdo de
farmacos ou alteragGes na saude da crianca.

7. A Instituicdo ndo assume os potenciais efeitos secundarios dos medicamentos, sendo da
responsabilidade dos pais/encarregados de educacdo todas as reacdes que possam ocorrer.

8. Constitui um dever dos pais/encarregados de educacdo apresentarem copia dos
relatérios/avaliacbes médicas, caso a crianga esteja enquadrada no ambito do Decreto-lei n.2
54/2018, de 6 de julho.

Artigo 31.¢
Acidentes
Em caso de acidente, a Instituicdo tomara imediatamente as providéncias que a situacdo requerer, e
dara logo que possivel conhecimento aos pais/encarregados de educacao.
Artigo 32.2
Seguro escolar

Em caso de acidente, o tratamento dos ferimentos ndo cobertos pelo seguro (presume-se que possa

haver tratamentos que ultrapassem os montantes cobertos pela apdlice), serdo da responsabilidade

dos pais/ encarregado de educacdo.

CAPiTULO V
DIREITOS E DEVERES
Artigo 33.2
Competéncias das Amas
Constituem competéncias das Amas que prestam servico a Instituicdo:
a) Colaborar com as familias de modo a que os cuidados prestados as criangas assegurem a
continuidade dos cuidados familiares.
b) Manter as criancas em boas condi¢Ges de seguranca, prevenindo a ocorréncia de situacdes de
acidente.
c) Aceitar o apoio da Equipa Técnica e participar nas A¢des de Formagdo, bem como nas reuniGes

para que sejam convocadas.
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d)

f)

g)
h)

j)

k)

Vi.

Vii.

Manter a habitacdo em boas condi¢des de espaco, higiene e seguranca;
Permitir o acesso das familias a sua habitacdo, bem como a circulagdo das criangas pela mesma.
Assegurar o registo diario da presenca das criancas.
Ministrar as refeicGes diarias.
Registar periodicamente o desenvolvimento de cada crianga, preenchendo os registos que |lhes
sdo entregues pela Técnica de Enquadramento em reunido de acompanhamento.
Apresentar anualmente declaracdo médica comprovativa do seu bom estado de saude, bem
como dos que com ela coabitam, assim como dos animais de estimacao.
Apresentar anualmente o registo criminal da ama e dos todos os elementos do agregado
familiar.
Dar conhecimento a Equipa Técnica de quaisquer factos que alterem as condi¢Oes subjacentes
ao exercicio da sua atividade.
A Equipa Técnica elaborard num processo individual de cada Ama onde conste:

Ficha de inscricdo;

Licenga para o exercicio da atividade;

Contrato de prestacao de servicos;

Registos de visitas domicilidrias, agdes de formagdo e avaliagao da sua atividade;

Registo criminal; (e de quem com ela coabite)

Atestado médico da ama e de quem com ela coabite;

Identificacdo das criancas colocadas em ama

Artigo 34.2

Dos Utentes

Constituem direitos dos utentes da Instituicdo:

a)

O respeito pela sua dignidade pessoal, a reserva da sua intimidade privada e familiar, bem como

pelos seus usos e costumes e a ser ouvido quando manifesta a sua opinido;

b) A garantia da igualdade de tratamento, independentemente da sua raga, religido,

nacionalidade, idade, sexo ou condicdo social;

Usufruir de apoio necessdrio, de acordo com o Plano Individual estabelecido;

Exigir a qualidade dos servicos prestados;

Participar ativamente na vida e nas atividades promovidas pela Institui¢ao, de acordo com os

seus interesses e possibilidades;
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f) Encontrar um ambiente de crescimento humano, cultural e espiritual em consonancia com os
valores propostos pela Instituicdo;

g) Participar em celebragdes, grupos, festas, concursos, exposigdes, coldnias de férias e outros
eventos;

h) Ter acesso ao livro de reclamagdes;

i) Ser informado sobre a dindmica e atividades da Instituicao;

j) No caso de ficarem em situagdo de desemprego ou haja efetiva redugao de rendimentos, pode

a)

b)

d)

g)
h)

ter lugar a revisao da comparticipagao familiar.

Constituem deveres dos utentes da Instituicao:

Respeitar a dignidade e fungdes da Dire¢ao e dos demais colaboradores da Instituicdo, e
colaborar com os funciondrios dentro das suas possibilidades no sentido de manter o necessario
asseio nas instalacdes, nos recreios, nos corredores e nas instalacdes sanitarias;

Respeitar os direitos dos outros utentes;

Cumprir as normas postuladas pelo Regulamento Interno da resposta social;

Proceder ao pagamento atempado das comparticipa¢cdes acordadas, mediante contrato
previamente estabelecido;

Comparecer com pontualidade, participar nas atividades da sua resposta social e da Instituigdao
em geral, sempre que a sua condicdo de saude e de mobilidade o permitam, comparticipando
em eventuais custos, se tal for necessario;

Avisar com a devida antecedéncia as auséncias temporarias dos/aos servicos;

Ter urbanidade e respeito pelos membros da Direc¢do, funciondrios e voluntarios da instituicdo.
No caso de inicio de atividade profissional apds situacdo de desemprego ou de aumentos de
retribuicdes mensais do agregado familiar, cabe aos pais e encarregados de educacdo
informarem a Instituicdo para revisao da comparticipagao familiar;

Prestar todas as informacdes solicitadas com lealdade e verdade.

Artigo 35.2

Dos Familiares

Os pais/encarregados de educac¢do criam um vinculo a Instituicdo e, por consequéncia, contraem os

seguintes direitos e deveres:
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g)

Respeitar a dignidade e fungdes da Dire¢dao e dos demais colaboradores da Instituicdo, e

colaborar com os funciondrios dentro das suas possibilidades no sentido de manter o necessario

asseio nas instalacdes, nos recreios, nos corredores e nas instalacdes sanitarias;

Respeitar os direitos dos outros utentes;

Conhecer e aceitar as orientagdes do Regulamento Interno da resposta social que frequenta;

Participar nas reunides sempre que sejam convocados;

Estar informados sobre o plano de desenvolvimento individual do utente;

Disponibilizar todas as informagdes necessarias para um melhor cumprimento do servigo junto

do utente.

Ter urbanidade e respeito pelos membros da Direc¢do, funciondrios e voluntarios da instituicdo.
Artigo 36.2

Da Instituicao

Constituem direitos da Instituicao:

a)
b)
c)
d)

A lealdade e respeito por parte dos utentes e familiares/cuidadores;
Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados;

Ver respeitado o patriménio da Instituigao.

Constituem deveres da Instituicao:

a)
b)
c)
d)

g
h)

Prestar os servicos constantes no Contrato de Prestacdo de Servicos do utente;

Garantir a qualidade dos servicos prestados e conforto necessario ao bem-estar do utente;
Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;

Garantir a confidencialidade dos elementos e informaces constantes do processo individual
de natureza pessoal ou familiar, encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os
funcionarios que ao processo possam ter acesso;

Avaliar o desempenho dos funcionarios, designadamente através da auscultacdo dos
utilizadores;

Manter os processos dos utentes atualizados, nomeadamente os valores das comparticipacGes
e respetivas condicOes de prestacao;

Dispor de livro de reclamacdes;

Cumprir o Regulamento e assegurar o normal funcionamento da Instituigao.
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Artigo 37.2
San¢Oes por desrespeito
Sempre que se justificar, os utentes que nao respeitarem os direitos e deveres apontados no artigo
342 deste Regulamento, bem como desobediéncia total e persistente para com os
educadores/amas e/ou auxiliares, poderdo ser punidos, sendo disso informados os respetivos
pais/encarregados de educagao.
As penalizacOes serdo aplicadas em funcdo da gravidade e da regularidade com que tais situacdes
acontecam, dentro dos limites previstos pela lei e do bom senso dos educadores/amas e auxiliares,
em sintonia com os pais e ou encarregados de educagcao que sao considerados como parte
integrante e necessaria para a formacao integral das criangas.
Em caso de reincidéncia dos utentes, poder-se-a declarar a inadaptacdo ou incapacidade das
criancas, podendo, neste caso, para além da aplicacdo de possiveis penalizacdes pecuniarias ao
encarregado de educacdo, bem como aplicacdo de suspensdes de frequéncia ao utente, resultar na
expulsdo definitiva e no cancelamento compulsivo da inscricado.
Artigo 38.2
Causas de Exclusdo dos Utentes
Constituem motivo de sancao os seguintes procedimentos:
a) Transgressao sistematica deste Regulamento pelos utentes ou familiares;
b) A difamagdo do nome da Instituicdo, de alguém dos elementos da Dire¢ao ou de outros
responsaveis;
c¢) O furto, o escandalo, a imoralidade, a indisciplina ou o seu incitamento.
d) Incumprimentos dos deveres previstos no presente regulamento.
O familiar ou encarregado de educacdo que tenha incorrido nos factos presentes no numero
anterior deve ser auscultado previamente.
Confirmando-se os factos que levam a exclusdo, esta opera-se com o envio de carta registada com
aviso de recegdo para o familiar ou encarregado de educagao em causa, com o devido fundamento

da exclusdo e da data que produz efeitos.
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CAPITULO VI
GESTAO DE MAUS-TRATOS E/OU NEGLIGENCIA
Artigo 39.2
Gestdo de maus-tratos e/ou negligéncia

A gestdo de maus-tratos e/ou negligéncia é feita através da prevencao pela identificacdo de fatores
de risco ou sinais e sintomas, com medidas como:
a) Melhorar a informagdo sobre a identificagdo de abusos/maus-tratos a criangas, junto das

familias e profissionais que com eles lidam no dia-a-dia;
b) Assegurar aos profissionais da resposta social a possibilidade de comunicarem incidentes de

maus-tratos e oferecer-lhes aconselhamento e apoio suficientes;
¢) Garantir agcdes de formacgao aos profissionais da resposta social sobre a identificagdao de maus-

tratos e adequadas formas de atuagao;
d) Manter uma postura vigilante diaria para que nado se verifiquem situagdes de maus-tratos.
O Centro Comunitario Paroquial de Famdes notificard a Comissao de Protecdo de Criangas e Jovens
de Odivelas sempre que sejam detetadas situa¢des de negligéncia ou maus-tratos, sinalizando

situagGes de risco relativamente as criangas.

CAPITULO VII
ATIVIDADES COMPLEMENTARES
Artigo 40.2
Atividades Complementares

As atividades complementares sdo opcionais.
As atividades complementares tém inicio no més de outubro e terminam em junho, em horario
nao letivo, a definir com os prestadores de servigos.
O valor da inscricio e da atividade complementar é definido anualmente pela Direcdo da
Instituicdo e previamente comunicado aos pais ou quem tenha as responsabilidades parentais
O valor da inscricdo é pago uma Unica vez, independentemente, do nimero de atividades em que
se inscreva.
No caso da anulagdo de atividade complementar, ndo ha lugar a restituicdo dos valores pagos. Os
pais ou quem exerga as responsabilidades parentais deverao comunicar a desisténcia, por escrito,

até ao dia 15 do més que antecede saida.
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6. No caso da ndo frequéncia da atividade, por parte do utente, ndo ha direito a desconto no valor
da atividade.

7. Na falta do Professor a aula sera compensada em horario a definir.

8. Cada atividade tem um calendario anual e as pausas ja estdo contempladas em calendario proprio.

9. O valor da atividade serd debitado juntamente com a mensalidade da creche familiar.

10. No caso da Creche Familiar, terdo de ser os Pais/Encarregados de Educagdo a trazer a crianga a

atividade, no horario estipulado, e aguardar que esta termine.

CAPITULO VI
DEFINICOES
Artigo 41.¢
Agregado Familiar

Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagOes similares, desde que vivam em economia comum (esta situacdo
mantém-se nos casos em que se verifiqgue a deslocacao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do
titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for
devida a razoes de saude, escolaridade, formacao profissional ou de relacdo de trabalho que revista
carater temporario), designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em uniao de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 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 decisdo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelos pais/encarregados de educagdo do utente ou qualquer dos
elementos do agregado familiar, criangas e jovens confiados por decisao judicial ou
administrativa aos pais/encarregados de educagdo ou a qualquer dos elementos do agregado
familiar.

Artigo 42.2
Rendimento do agregado familiar
Para efeitos de determinag¢do do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se
os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;
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b)

d)

g

h)

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos
no Cdodigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);
De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

De prestacOes sociais, exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia (i.e.
subsidio de desemprego, rendimento social de insercdo, etc.);

Bolsas de estudo e formacdo, exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura (excluida);

Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada, ou da certiddao de teor matricial ou do documento que titule a aquisicao,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposicdao ndo se aplica ao imodvel
destinado a habitacdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu
Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacdo em que se considera
como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

De capitais — rendimentos definidos no Art. 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros
valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacao
de 5%;

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no

ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).
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Artigo 43.2
Despesas do Agregado Familiar
Para efeito da determinagdao do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisicao de habitagao prdpria (até uma
maximo definido pelo RM);
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
d) As despesas com a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica
(comprovada por atestado médico);
e) Comparticipa¢dao nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.
O somatorio das despesas previstas entre as alineas b) e d) do niUmero anterior podem ir até ao
limite do salario minimo, as restantes despesas entram na totalidade.
Para que possam ser consideradas, todas as despesas apresentadas deverao estar

inequivocamente comprovadas por documento oficial.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 44.2
Disposic¢oes finais
A Instituicdo ndo se responsabiliza por quaisquer danos ou prejuizos que possam ocorrer nos bens
pessoais do utente.
As instalacGes podem dispor de sistema de captacdo de imagens (camaras de videovigilancia). No
entanto estardo colocadas em local devidamente assinalado, com excecdo das casas de banho e
guartos, com o objetivo final a protecdo de pessoas e bens.
Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituicao dispde de livro de reclamagdes, que podera ser
solicitado junto da recec¢do sempre que desejado.
Nos termos da legislacdo em vigor, a Instituicdo dispde livro de registo de ocorréncias, que servird

de suporte para qualquer incidente ou ocorréncias que surjam na resposta social.
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As comunicacbes e envio de informacdo aos utentes e familiares/responsaveis serdo,
preferencialmente, efetuados via correio eletrénico.
Artigo 45.2
Politica de Privacidade
Tratamento de Dados Pessoais e Politica de Privacidade

O Centro Comunitario Paroquial de Famd&es compromete-se a respeitar a legislagdo em vigor,
consagrada no RGPD (Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados Pessoais), em matéria de
protecdo de dados pessoais, cumprindo a sua obrigacdo de confidencialidade e seguranca do
tratamento dos dados pessoais disponibilizados, de que os mesmos podem ser transmitidos ao
Instituto de Seguranga Social e/ou Municipio de Odivelas para efeitos de comparticipacdo na
mensalidade, e ressalvando os casos de expressa determinacdo legal ou judicial.
O Tratamento dos Dados Pessoais, dos titulares beneficidrios das respostas sociais do Centro
Comunitario e Paroquial de Famaes, é realizado nos termos da alinea a) don2 1 do Art. 5.2 do RGPD,
e completamente nos termos da Lei 58/2019, de 8 de agosto, de forma licita, leal e transparente,
ou seja:

a) sempre com fundamento numa fonte de licitude, plasmada no RGPD;

b) sempre respeitando o sigilo e confidencialidade quanto ao acesso aos dados;

¢) sempre escorada na nossa Politica de Privacidade.
A cedéncia ou acesso aos dados, por terceiros, sem observar a vontade do respetivo titular dos
dados, apenas se realizard nos casos em que a Lei, tribunais, ou autoridades policiais, assim o
determinem.

Artigo 46.2
Alteragdes ao presente regulamento

O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem altera¢des no funcionamento da
resposta social, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria.
Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais/encarregados de
educacdo, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor,
sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas

alteragdes.
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Artigo 47.2
Entrada em vigor
1. Todos os pontos omissos neste Regulamento serdo devidamente tratados pela Dire¢ao, dando

deles conhecimento as pessoas interessadas.

2. O presente regulamento, aprovado por delibera¢do da Dire¢do a 22 de junho de 2023, entra em

vigor em 1 de setembro de 2023.
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