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ENQUADRAMENTO DO NOSSO PROJETO

Assisténcia Paroquial de Santos-o-Velho (APSOV) é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS), catdlica, fundada em 1932 sob a protecdo de Nossa
Senhora de Fatima, cuja missdo é valorizar e dignificar a pessoa, agindo em
conformidade com a intervengdo sécio caritativa e educativa da Igreja.

A nossa acdo é de proximidade, de acolhimento e acompanhamento pela relagdo
que se faz préxima no dia-a-dia. Ao longo destes anos, fomo-nos adaptando as
diversas necessidades da populacdo e por essa razdao a APSOV tem visto os seus
servicos serem sucessivamente alargados, renovados e tecnicamente
aperfeicoados, mediante a resposta que nos foi sendo pedida pela comunidade.

Atualmente, temos diferentes valéncias em funcionamento: Centro de Dia, Apoio
Domiciliario, Posto Médico, Cantinas Socais, Creche e Jardim de Infancia, a
funcionar em duas casas distintas.

A Casa dos Pastorinhos de Fatima, em funcionamento desde 1999, é a nossa
resposta para a valéncia da educacdo, tem atualmente capacidade para 179
criangas, distribuidas por uma Creche e Jardim-de-infancia, em regime de Pré-
Escolar. Tem as suas instalagdes na Rua das Janelas Verdes, 11- 1200-690 em
Lisboa. Tendo como objetivo o apoio a familia, procura dar prioridade as criangas
vindas de familias com graves caréncias financeiras, humanas e sociais, tentando
receber o nimero de criangas suficiente para poder encontrar um equilibrio que
privilegie a maior diversidade social possivel. E na diversidade que nasce o
respeito, a confianga, a curiosidade, o conhecimento individual de cada um, a
consciéncia da rigueza de uma comunidade

A Creche nasceu com a missdao de dar apoio a familia, para que os filhos ndao
fossem um obstaculo ao seu bem-estar social. Desenvolve a sua atividade em
conformidade e no respeito pelos principios da doutrina e moral catdlica, estando
aberto e respeitando todas as pessoas das diversas religides, tendo em vista
contribuir para uma verdadeira comunidade mais humana. Assume como proposta
pedagdgica valorizar e desenvolver ao mdaximo todas as competéncias e
capacidades de cada crianca, favorecendo uma relagdo de amizade e confianca
entre o adulto consciente da sua missdao de educador e a crianga. Sendo os pais os
primeiros educadores dos seus filhos, defende como principio para o sucesso do
processo educativo a unidade escola/familia, promovendo a¢des conjuntas.



REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CRECHE

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
AMBITO DE APLICACAO
ASSISTENCIA PAROQUIAL DE SANTOS-0-VELHO, nomeadamente a Casa Pastorinhos
de Fatima tem acordo de cooperagao celebrado com o Centro Distrital de Seguranga
Social de Lisboa, através da Delegacao Regional de Lisboa, 30.09.2005 para a
resposta social de Creche. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 1 - LEGISLACAO APLICAVEL

A CRECHE é uma resposta social, desenvolvida nas instalacdes da Casa Pastorinhos
de Fatima, vocacionada para o desenvolvimento das criancas desde os 4 meses até
aos 36 meses, proporcionando-lhes atividades educativas e atividades de apoio a
familia.
A resposta social CRECHE rege-se pela seguinte legislacdo:
a) Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Despacho Normativo n.2 75/92, de 20 de maio — Regula o regime juridico de
cooperacdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca
Social;
c) Portaria n.2262/2011, de 31 agosto — Aprova as normas que regulam as
condicdes de instalacdo e funcionamento da CRECHE;
d) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de
instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;
e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;
f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
h) Regulamento Geral de Prote¢do de Dados de Maio de 2018, ja contemplada na
lei n2 67/98.

NORMA 2 - DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o
apoio a familia e a crianga, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade,
durante o periodo didrio correspondente ao trabalho dos pais ou encarregados de
educacao;



2. Constituem objetivos da CRECHE:
a) Apoiar na conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em
todo o processo educativo;
¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung¢do das
necessidades especificas de cada criancga;
d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacédo, deficiéncia ou
situacdo de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;
e) Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num
ambiente de seguranca fisica e afetiva;
f) Incutir habitos de higiene e de defesa da saude;
g) Promover a articulacdo com outros servicos existentes na comunidade.

NORMA 3 - ATIVIDADES E SERVICOS

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

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

b) Cuidados de higiene pessoal;

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

d) Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento da creche e
desenvolvimento da crianca, privilegiando a relacdo e contacto pessoal, entre os
nossos colaboradores e a familia, no dia a dia, e através de reunides de avaliacdo
periddicas.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 4 - CONDICOES E CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. Sao condi¢des de admissao na CRECHE
a) Estar enquadrado nas condigdes referidas no n.2 1 da NORMA 2;
b) Ndo ser portador de doenca infetocontagiosa;
c) No caso de a crianga ter deficiéncia, é preciso ter a garantia dos apoios das
equipas locais de interveng¢do, bem como as condigdes fisicas do estabelecimento
estarem adequadas a respetiva crianga.

2. Sdo critérios de prioridade na admissdo das criancas:



a) Criangas com irm3os a frequentarem a instituicao;

b) Criangas cujos pais residam ou trabalhem na area do estabelecimento;
¢) Criangas em situacdo de risco social;

d) Criangas de familias com baixos recursos;

e) Filhos de colaboradores;

NORMA 5 - INSCRICAO E/OU RENOVAGCAO DE INSCRICAO

1. Para efeito de admissdo devera ser feita a inscricdo do utente através do preen-
chimento de uma Ficha de Inscricdo que constitui parte integrante do seu processo
individual, devendo fazer prova das declara¢des efetuadas, mediante a entrega de
copias dos seguintes documentos:
a) 1 Fotografia da crianca;
b) Cartdo do Cidaddo da crianca (ou equivalente) e de todos os elementos que
compdem o agregado familiar;
c) Cartdo de Contribuinte dos pais ou encarregados de educacéo;
d) Cartdo de Beneficiario da Segurancga Social do utente (caso ndo tenha CC);
e) Cartdo de Utente do Servigco Nacional de Saude ou de Subsistema a que a crian-
¢a pertenga;
f) Boletim de vacinas e relatdrio/declaracdo médico comprovativo da situagéo cli-
nica do utente;
g) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (recibos vencimentos e
ou rendimento minimo, renda de casa ou crédito a habitacdo e Declaragdo IRS e
respectiva nota de liquidacdo);
h) Declaragdo assinada por cada um dos pais e/ou encarregados de educagdo em
como autoriza a informatizacdo e tratamento de dados pessoais para efeitos de
elaboracdo do processo individual na instituicdo;
i) Declaragdo do horario de trabalho dos pais;
j) Declaragdo comprovativa de desemprego ou de subsidio de desemprego (se
aplicavel).

2. Admissao e prazos para novas criangas:
a) A ficha de pré-inscricdo pode ser aceite durante todo o ano, o seu preenchi-
mento destina-se a colocar a crianca em lista de espera, até ao momento da ins-
cricdo (implica a existéncia de vaga);
b) As candidaturas serdo selecionadas pela Diretora de acordo com os critérios re-
feridos na norma 4 e comunicada aos pais até 28 de Fevereiro;
e) A Inscricdo e o pagamento da respetiva taxa terdo de ser efetuados até 15 de
Marco (210€) *



f) A'inscrigdo fica concluida apds reunido presencial com a Diretora, até ao final de
Maio.

g) Em caso de inexisténcia de vaga a ficha de pré-inscricdo permanece em lista de
espera enquanto a crianca tiver idade para frequentar a instituicdo ( para eventua-
lidade de surgir uma vaga), mas caso ndo pretenda, deve assinalar que é de sua
vontade que ela seja eliminada.

3. Prazos para criangas que ja estao a frequentar:
a) Renovacdo da matricula até 31 de Janeiro;
b) Apresentacdo de documentos para renovagao da matricula e pagamento de si-
nal da taxa de reinscri¢ao, no valor de 50€, até 15 de Fevereiro. Sendo o restante
valor da taxa de reinscricao (100€) facturado com a mensalidade de Maio. O valor
do sinal ndo sera reembolsado.

4. A ficha de Inscrigdo e os documentos referidos no n? 1 deverdo ser entregues na
secretaria da Casa Pastorinhos de Fatima;

5. No caso de ser necessario poderao ser solicitados outros documentos comprova-
tivos;

6. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo

de inscricdo e respetivos documentos, devendo, desde logo, ser iniciado o processo
de obtencdo dos dados em falta;

7. Caso a reinscricdo ndo seja renovada dentro dos prazos referidos, ndo se garante
a possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte;

8. Caso se verifiguem mensalidades em atraso, ndo podera ser renovada a reinscri-
¢ao.

* A APSOV leva em consideragdo a situagdo particular de cada utente
NORMA 6 - ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pelo Diretora
deste estabelecimento, a quem compete a decisdo de admissdo na Institui¢do.

2. Apds decisdo da admissao da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagao,
assim como a definicdo, programacao e acompanhamento dos servigos prestados;

3. Em situagcbGes de emergéncia, a admissdao sera sempre a titulo provisério com
parecer da Direcdo Pedagdgica e autorizacdo da Diregdo, tendo o processo
tramitacdo idéntica as restantes situagdes;

4. No ato de admissdo devera estar garantido o pagamento da inscrigao;



5. Os utentes que relinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, o seu processo sera arquivado em pasta propria,
pelo tempo em que a crianga tenha idade para frequentar a instituicdo. Casos nao
manifestem interesse contrario, por escrito.

NORMA 7 - ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

1.0 acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptacao, que ndo deve ultrapassar
os 30 dias, obedece as seguintes regras e procedimentos:

a) A educadora devera ter um primeiro contato com os pais ou encarregados de
educacdo com a finalidade de conhecer os seus habitos para proceder de
forma idéntica a da familia.

b) Sugerimos aos pais um primeiro contacto das criancas com a educadora.

¢) No primeiro dia da criancga, esta permanecerd durante um periodo de tempo a
estipular com os pais;

d) Nos dias seguintes a crianca ira progressivamente aumentando o tempo de
permanéncia na sala, atuando de acordo com a personalidade de cada crianca.

e) Os pais ndo devem permanecer nas salas, pois é necessario mostrar a crianga
desde logo a realidade, e que a sala é apenas para as criangas brincarem;

f) E sugerido que, nesta fase, a crianca traga consigo o brinquedo ou objeto que
Ihe transmita conforto e seguranca;

2. Se, durante este periodo, a crianca ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliacdo do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e
fatores que conduziram a sua inadaptagdo; procurar que sejam ultrapassados,
estabelecendo-se novos objetivos de intervencao.

NORMA 8- PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1.Todas as criangas possuem um processo individual numerado, que serd
organizado da seguinte forma:

- Processo administrativo — acesso ao referido servico

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca e sua
familia e respetivos comprovativos, bem como respetivas autoriza¢des. Ja prevé
legislagdo em vigor para Prote¢do de Dados;

b) Data de inicio da presta¢do dos servigos;

c) Horario habitual de permanéncia da crianca na creche;

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

e) ldentificacdo e contacto do médico assistente;



f) Declaragdao médica,

g) Copia do Boletim de vacinas;

h) Informagdo sociofamiliar;

i) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

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

k) Numero da apdlice de seguro

I) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

- Processo Pedagogico — acesso aos respetivos técnicos

m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes
andémalas e outros considerados necessarios;

n) Registo das iniciativas de acompanhamento e respetiva avaliacdo, realizadas
com as familias das criancas;

o) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianga com NEE;

p) Relatdrios de avaliagdo da implementacdo do PDI;

g) Outros relatérios de desenvolvimento;

r) Registos da integracdo da crianca no 12 ano de frequéncia;

s) Avaliacdo do Projeto Educativo e Curricular de Sala.

- Processo Geral — acesso a todos os colaboradores

t) Declaragdo médica, em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais (dieta, medicagdo, alergias e outros);

u) Autorizagdo escrita do Encarregado de Educacdo, identificando as pessoas que
podem retirar a crianga do estabelecimento e respetivo contacto;

v) Cdpia da Apdlice de Seguro com um exemplar de participagdo de sinistro;

w) Contatos telefénicos dos familiares das criangas.

2. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado e guardada a sua
confidencialidade.

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

CAPITULO Il
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 9 - HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO



1. A CRECHE funciona das 8h00 as 19h00 (a permanéncia entre as 18h e as 19h tera
de ser justificada pelo horario de trabalho dos pais), durante os periodos anualmen-
te definidos no Calendario Escolar, que sera entregue a cada familia no inicio de
cada ano letivo (disponibilizado igualmente no nosso site). O tempo letivo ocorre
entre as 9:30 e 12:30 e as 14:30 as 16:30, as restantes horas sdo consideradas de
apoio a familia.

2. As criancgas deverdo entrar na Instituicdo até as 9h30, salvo justificacao e aviso
prévio, excepto as criancas com menos de 1 ano de idade. A familia devera entregar
a criancga as funcionarias que estdo a receber as criancas colocando os seus objetos
pessoais no respetivo cabide;

3.Funciona de segunda a sexta-feira, encerrando aos sdbados e domingos, feriados
nacionais e municipais, dias santos, dias 24, 26 e 31 de dezembro e 2 de Janeiro,
segunda e terca-feira de Carnaval; no més de agosto salvo o exposto no n.2 6 desta
norma;

4. A secretaria da Instituicdo funciona das 9:00 as 13:00 e das 14:00 as 17:30

5. Se a CRECHE necessitar de fechar por motivos justificados, os pais ou encarrega-
dos de educacdo serdo avisados com a devida antecedéncia;

5. Na componente de apoio a familia, a abertura da CRECHE no més de agosto fica
condicionada:

a) A necessidade da maioria das familias das criancas requererem, em impresso
proprio, até 15 de marco, a frequéncia no més de agosto, indicando qual o pe-
riodo correspondente a 22 dias que a crianga deixa de frequentar a CRECHE,
para usufruir das férias em comum;

b) O funcionamento CRECHE no més de agosto implica o seu encerramento nas
ultimas duas semanas para preparag¢do das instalagdes para o ano seguinte,
nomeadamente desinfestagbes e limpezas;

6. As criangas s podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado
pelos mesmos;
7. A familia deverd informar a educadora sobre quaisquer assuntos relacionados
com a crianga, que entendam que possam ser pertinentes nas rotinas da mesma;
8. E aconselhavel que cada crianga ndo frequente o estabelecimento mais do que 9
horas diarias.

NORMA 10 - CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O calculo do Rendimento per Capita do agregado familiar (RC) é realizado de
acordo com a seguinte férmula: RC=( RAF/12 — D) / N Sendo que: RC= Rendimento
per capita; RAF=Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado); D=
Despesas mensais fixas ; N= Niumero de elementos do agregado familiar




2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo
de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em
economia comum (esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique 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 relagdo de trabalho
que revista carater temporario), designadamente:

a)
b)
c)
d)

e)

Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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

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

Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criancgas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa
ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar;

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

a)
b)

d)

f)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no
ambito do regime simplificado é considerado o montante anual resultante
da aplicacdo dos coeficientes previstos no Cddigo do IRS ao valor das vendas
de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacgao,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias,
as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e
as pensoes de alimentos;

De prestagGes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

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

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do
prédio ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferenca
auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a
paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis 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
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Patrimonial Tributdrio, deve ser considerado como rendimento o valor igual
a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou
da certiddo de teor 7 matricial ou do documento que titule a aquisicao,
reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposicdo nao se aplica ao
imovel destinado a habitacdo permanente do requerente e respetivo
agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes
o valor da RMMG, situacdao em que se considera como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.2 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 bancdrios 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 aplicagdo de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores
pelo tribunal, no &mbito das medidas de promog¢do em meio natural de
vida)

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

a) O valor das taxas e impostos necessdrios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de
habitacdo prépria;

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

d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado
em caso de doenga croénica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e
outros familiares.

NORMA 11 - TABELA DE COMPARTICIPAGOES

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo da componente de apoio a
familia CRECHE é determinada pelo posicionamento, num dos escaldes
abaixo apresentados na Tabela e indexados a RMMG, de acordo com o
rendimento per capita do agregado familiar:
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ESCALOES DE RENDIMENTO “PER CAPITA”

ESCALAO RENDIMENTO l\gil'\’lSAL PER CAPI- TOTAL%

12 Escaldo Até 30% do RMM até 174.00€ 27

29 Escaldo Mais de 30% até 50 % do RMM 28
) entre 174.01€ e 290.00€

30 Escaldo Mais de 50% até 70% do RMM 32
B entre 290.01€ e 406.00€
Mais de 70% até 100% do RMM
0 x
42 Escaldo entre 406.01€ e 580.00€ 36
H 0, A 0,
50 Escalio Mais 100% até 150% do RMM 38

entre 580.01€ e 870.00€

69 Escalio Mais de 150% até 151% do RMM 38.9
Mais de 870.01€ até 875.80€ '

72 Escaldo Mais de 151% do RMM 46.01%

RMM - Rendimento Minimo Mensal é de 580€ - 2018
Mensalidade maxima = Custo utente —402.98€

2. O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicagao de uma
percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se
apresenta;

3. Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n? 4 da NORMA 10 é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor
real da despesa;

4. Quanto 34 prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentac3o da declaracdo de IRS, respetiva nota de
liguidagdo ou outro documento probatério;

b) No caso de nao ser entregue as declaracGes de rendimentos, ou na falta de
entrega dos documentos probatdrios, a Instituicdo ajusta um montante de
comparticipacdo até ao limite da comparticipa¢do familiar maxima;

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresenta¢do dos documentos
comprovativos;

6. Em caso de alteracdo a tabela em vigor todos serdo avisados com o prazo de 1
ano.

NORMA 12 - MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR
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1. A APSOV, na sua vertente de apoio familiar prevé uma redugao do custo da
mensalidade na ordem dos 10% para os irmaos a frequentar a instituicao.

2. Haverd ainda lugar a uma reducdo de 15% da mensalidade, quando o periodo de
auséncia for superior a 15 dias, devidamente fundamentado e com aviso prévio de 8
dias.

3. As comparticipagdes familiares sao revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.

NORMA 13 - PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades e atividades extracurriculares é efetuado até ao
dia 12 do més a que respeita, na Secretaria da Instituicdo ou por transferéncia
banciria;

2. O pagamento de outras atividades ou servigos ocasionais e ndo contratualizados é
efetuado, no més seguinte a sua realizacdo, juntamente com a mensalidade;

3. Perante auséncias de pagamento até data prevista, ndo justificada ou informada,
serd aplicada uma taxa de 10% sobre o valor da mensalidade. Atrasos superiores a
sessenta dias, a Instituicdo podera vir a suspender a permanéncia do utente até que
seja regularizado o pagamento das mensalidades. Em qualquer uma das situagdes
serd considerada uma analise individual do caso.

CAPITULO IV
PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 14 - ALIMENTACAO

1. As criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada, fornecida e confecionada pela
Instituicdo, mediante ementas semanais elaboradas e afixadas em lugar visivel;

2. A alimentagdo diaria é constituida por um reforgo alimentar de manha (fruta),
almoco, lanche da tarde e refor¢o de fim de tarde;

3. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser
comunicado para adequacdo da sua alimentacgao.

NORMA 15 - SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar
dos produtos medicamentosos estritamente necessarios, e devidamente
identificados com o nome da crian¢a, bem como de todas as indica¢des do
tratamento assinaladas pelo médico, horarios e dosagem;

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vdmitos ou diarreia, os
pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo avisados, a fim de com a
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maior brevidade, retirarem a crianca da creche e providenciarem as diligéncias
julgadas necessarias;

3. Sempre que a crianga se ausentar durante mais de 3 dias consecutivos, por
motivo de doenca, poder-lhe - a ser exigido, na altura do seu regresso, uma
declaracao médica comprovativa do seu restabelecimento;

4. Em caso de acidente da criancga, os pais ou quem exerca a responsabilidade
parental serdo de imediato informados e a crianca sera imediatamente assistida,
inclusive, se necessdrio, encaminhada para o hospital, sempre acompanhada por um
profissional do estabelecimento.

NORMA 16 - VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. Os encarregados de educacdo devem providenciar para que as criangas tragam
diariamente a farda:

a) E obrigatério o uso do bibe e chapéu azul escuro para todas as criancas que
deverdo estar devidamente identificados com 0 nome, exceto para as
criancas que ainda ndo adquiriram a marcha;

b) Durante o verdo (maio a setembro) as criangas que ja adquiriram a marcha,
usam saia /calcdes azul escuro ou de ganga e polo/T-shirt branco da Casa
Pastorinhos de Fatima (CPF).

c) Durante a Coldnia de Férias usam obrigatoriamente bibe/ t-shirt (CPF)/
camisola azul escura (CPF) e os calgdes de banho azuis escuros, fato de
banho para as raparigas.

d) Excecionalmente no dia da ginastica usam o fato de treino da Casa
Pastorinhos de Fatima.

2. Todas as criangas devem trazer uma muda de roupa de acordo com a estagao do
ano.

3. No caso da crianca dormir a tarde, as roupas de cama sao fornecidas pela
Instituicao;

4. A Instituicao nado se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos
trazidos de casa.

5. Todo o equipamento destinado as criangas esta disponivel na secretaria.

NORMA 17 - APOIO A FAMILIA

1. Haverd semanalmente uma hora disponivel para atendimento aos pais
(13:30/14:30) ou quem exerca a responsabilidade parental, mediante marcacdo
prévia;
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2. Semestralmente e sempre que se justifique, serdo realizadas reuniées com os pais
ou quem exerca a responsabilidade parental;

3. Aos pais ou a quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado,
poderdo ser facultadas as informacdes constantes do Processo Individual da Crianca;
4. O projeto educativo da Casa pastorinhos de Fatima sera disponibilizado no site da
instituicdo (apsov.pt) podendo os pais fazer as sugestdes que entenderem;

NORMA 18 - ATIVIDADES DE EXTERIOR

1. A Casa Pastorinhos de Fatima organiza passeios e outras atividades no exterior,
inseridos no plano educativo, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade
da crianca;
2. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estao
sujeitas a autorizacdo prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educacdo
aquando da inscricdo;
3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacao financeira
complementar, facturadas de acordo com o n.2 2 da NORMA 132,
4. Quando se tratar de passeios de autocarro a Instituicdo pede a colaboragdo dos
pais para a utilizacdo das cadeiras-auto, a fim de cumprir com a atual legislacdo em
vigor relativa a seguranca das criancas.

NORMA 19 - OUTRAS ATIVIDADSES/SERVICOS PRESTADOS

1. A Creche da Casa Pastorinhos de Fatima propde uma atividade extra curricular,
nomeadamente musica e movimento para bebés, ndo sendo uma atividade
obrigatdria, pede-se a todos que participem, pois o custo é reduzido. Esta atividade
tem a duracgdo de 10 meses e comeca no més de outubro.

2. No més de Junho é organizada uma Coldnia de praia para as criangas das salas de
dois anos , esta atividade terd um custo que depende dos gastos obrigatdrios. Sera
dado a conhecer o regulamento durante o més de maio.

CAPITULO V - RECURSOS
NORMA 20 - INSTALACOES

1. As instala¢Ges da Casa Pastorinhos de Fatima sdo compostas por:

a) 10 Salas de atividades;
b) 1 Ginasio;

c) 3 Sala de refeicdes;

d) 8 Instala¢des sanitérias;
e) Recreio;
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f) Secretaria.
g) 1 Cozinha
h) 1 Copa

i) 2 Arrumos

NORMA 21 - PESSOAL

O quadro de pessoal afeto a CRECHE encontra-se afixado em local visivel, contendo
a indicacdo do numero de recursos humanos formacgao e conteudo funcional,
definido de acordo com a legislagdao em vigor.

NORMA 22 - DIRECAO PEDAGOGICA

A Diregdo Pedagdgica da CRECHE é da competéncia de uma equipa, cujos nomes, se
encontram afixados em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o
servico, sendo responsdvel, perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

NORMA 23 - COMUNIDADE DE PAIS

A Apsov privilegia a relacdo entre a escola e a familia. Nesta estreita relagdo de
acompanhamento as criancas, foi identificada uma pequena comunidade de pais
que trabalham em estreita parceria com a Direcao Pedagdgica, com o intuito de
representarem a visao dos pais, relativamente as propostas que sao feitas pela
APSOV.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA 24 - DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS

1. Sdo direitos das criangas e familias:

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

b) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e
respeito pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

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

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Participar em todas as atividades curriculares do Projeto Educativo e nas
outras que tenha contratualizado, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;
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f)

g)
h)

A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico
e terapéutico);

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos
responsaveis da Instituicdo;

2. Sao deveres das criangas e familias:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Colaborar com a equipa da CRECHE, ndo exigindo a prestacdo de servicos
para além do plano estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funciondrios da CRECHE e os dirigentes
da Instituicao;

Comunicar atempadamente as alteracdes que estiveram na base da
celebracdo deste contrato;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com
o contrato previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno
da Casa Pastorinhos de Fatima, bem como de outras decisdes relativas ao
seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Dire¢cdo, com 30 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servigo tempordria ou definitivamente.

NORMA 25 - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. S3o direitos da Instituicao:

a)
b)
c)
d)

e)

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

A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da
comparticipacdo financeira e do apoio técnico;

Procurar na medida das suas possibilidades da veracidade das declaragbes
prestadas pelos familiares das criancas no ato da admissao;

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

Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de
forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa
organizagao dos servicos, as condi¢cdes e o ambiente necessario a eficaz
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prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a
imagem da prdpria Instituicdo;

2. Sao deveres da Instituicao:

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

b) Criacdo e manutencao das condi¢des necessarias ao normal
desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formacdo, qualificacdes e
competéncias adequadas a missdo e valores da Instituicdo;

¢) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a
gualidade global da resposta social;

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

e) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente
através da auscultacdo dos utentes (inquérito anual aos pais);

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes, em
conformidade com a legislagao em vigor.

NORMA 26- CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, um contrato de presta¢do de servicos com os pais ou
com quem assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos e
obrigacGes das partes;

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

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada
por ambas partes.

NORMA 27 - CESSACAO DA PRESTAGAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL
AO PRESTADOR

1. A cessacdo da prestagdo de servigos acontece por denuncia do contrato de
prestacdo de servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicdo;
2. Auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a
cessacdo da prestacao de servigos.
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3. Os pais ou Encarregados de Educagdo tem de informar a Instituicdo 30 dias antes
de abandonar esta resposta social, implicando, a falta de tal obrigagdo o pagamento
da mensalidade do més imediato

NORMA 28 - LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislacdo em vigor, a Casa Pastorinhos de Fatima possui Livro de
Reclamacgdes, que podera ser solicitado junto da Direcdo da Instituicdo, sempre que
solicitado, pelos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA 29 - ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem altera¢des no
funcionamento da Casa Pastorinhos de Fatima, resultantes da avaliacdo geral dos
servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou
seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a
data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a este
assiste, em caso de discordancia dessas alteracoes;
3. Serd entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as
responsabilidades parentais no ato de celebragdo do contrato de prestagdo de
Servigos.

NORMA 30 - INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Dire¢do da Instituicdo,
tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 31 - DISPOSICOES COMPLEMENTARES

A instituicdo promove o bem-estar, a seguranca e a alegria das criancas durante o
tempo em que estdo na instituicdo, porque considera estas condi¢des bdasicas ao
desenvolvimento saudavel das criangas. No caso de conflito entre os pais, a Casa
Pastorinhos de Fatima conserva-se neutra e ndo permite a intromissdo da querela
familiar dentro do tempo e espaco da instituicdo, favorecendo a calma, privacidade
e bem-estar essenciais ao crescimento da crianga.

NORMA 32 - PROTEGCAO DE DADOS

Todos os dados pessoais dos utentes fornecidos e tratados pela Instituicdo, sdo os
estritamente necessdrios para a sua permanéncia na mesma. Documentos de
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recolha de dados: Pré-Inscricdo. Candidatura espontanea que pode ou nao levar a
uma entrada efetiva na Instituicdo. Os dados sdao sempre guardados em papel na
secretaria até a data das inscricoes do ano letivo seguinte. Serdao guardados
enquanto a crianca tiver idade para ingressar na Instituicdo (para o caso de surgir
uma vaga), a ndo ser que os pais manifestem vontade contraria. Caso assim seja, o
documento serd destruido 3 meses apds o inicio do ano letivo a que se candidata.
Esta pré-inscricdo é feita presencialmente na secretaria da Instituicdo. Ficha de
Inscricdo e Contrato. Documento impresso (guardado na secretaria) e em formato
digital. Acontece apds confirmacdao de vaga na Instituicdo. Aos dados pessoais do
utente e dos pais, somam-se algumas informacdes necessdrias e exigidas pela tutela
do Ministério da Educacao e Seguranca Social. Alguns documentos sdao necessarios
para auferir o valor da mensalidade de cada um dos utentes (recibos de ordenado e
ou prova dos rendimentos, despesas de habitacdo, entre outros). Os dados
informatizados, sdo guardados no servidor da APSOV até um ano apds a saida do
utente da nossa instituicdo. Apds esse tempo, a informacdo é armazenada
/encriptada num servidor morto, pelo periodo de 10 anos (O exigido pela lei. Nesta
segunda fase ja s6 é permitido acesso a informagdo com o suporte técnico da
pessoa responsavel pelo programa informatico). A Ficha de Aluno estd nas salas.
A Ficha de Anamnese esta no processo de cada crianca, guardado na sala, pela
educadora. Existe ainda um programa de faturacdo, cuja informacdo é tratada pela
pessoa administrativa responsdvel pelas mensalidades, a pessoa responsavel pelo
programa informatico e consultada pela diretora da escola.

Pessoa responsavel pela instituicdo: Maria do Carmo Campelo Ribeiro; Pessoa
responsavel pelo tratamento dos dados: Isabel Pinheiro de Melo; Pessoa
responsavel pelo programa informatico: Frederico Melo Gouveia.

NORMA 33 - ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor em Maio de 2018

Assisténcia Paroquial de Santos-o-Velho
Casa Pastorinhos de Fatima
Creche
Jardim Infancia —Pré-escolar
Rua das Janelas Verdes, 11
1200-690 Lisboa
Telef. 213 961 124
e-mail: pais.apsov@hotmail.com
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