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CAPITULO |
Disposi¢oes Gerais

) NORMAII
Ambito de Aplicagao e Servigos Prestados

1. A Associagédo da Penha de Franga — Lisboa, adiante designada APF — Lisboa, € uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social cujos objectivos s&o a colaboragao com as familias e promogéo do bem-estar social.

2. A resposta social consiste nas actividades de Creche e Pré-escolar, as quais sdo reguladas pelo presente
regulamento e pelas regras que orientam as Instituicbes Particulares de Solidariedade Social com apoio da
Seguranca Social.

3. O servico de Creche consiste no acolhimento do Utente, em equipamento social adequado, onde Ihe é
prestado apoio socioeducativo, até completar 3 anos de idade.

4. A prestagao de servigos abrange os seguintes itens:
= Alimentacao;
= Cuidados de higiene, saude e repouso;
= Actividades de animag&o, ocupacgao/ludicas e lazer
= Promogao de uma aprendizagem e desenvolvimento integral da crianga (fisico, emocional e social),
num clima de seguranca afectiva.
= Apoio e Informacao técnica aos pais sobre o0 desenvolvimento da crianga.

5. A Associagéo da Penha de Franga — Lisboa, aberta a todos os niveis sociais, orienta a sua actividade com
vista @ promogao e desenvolvimento integral da crianga, numa perspectiva de respeito pela mesma. O trabalho
desenvolvido assenta na metodologia apropriada as necessidades das criangas, as exigéncias de momento e
condi¢des materiais da Associacao.

6. As relaghes entre todas as pessoas que constituem a APF — Lisboa reger-se-d0 de maneira a proporcionar a
todas as criangas, encarregados de educacgéo e funcionarios uma relagéo de respeito e solidariedade pelo outro.



CAPITULO Il
Processo de Admissao de Utentes

NORMAII
Inscrigao

1. As inscrigdes e visitas as instalagdes poderé@o realizar-se ao longo de todo ano, sob marcacgao prévia.
Juntamente com a ficha de inscrigdo deverao ser também entregues os seguintes documentos necessarios a sua
validagao:

= Assento nascimento da crianga;

» Renda de casa ou prestagéo;

= Declaragéo de IRS e respectivo comprovativo de liquidagao;

= Recibo de vencimento dos pais (Ultimos 3 meses);

= Declaragéo do centro de emprego do valor a receber (caso se aplique).

= Declaragéo com os ultimos descontos feitos a seguranga social (caso esteja desempregado).

2. Arenovagao da pré-inscricdo devera ser feita, se assim o entender, todos os anos a partir de Janeiro.

NORMA Il
Admissao

1. O processo de admisséo de criangas na instituicdo é da responsabilidade da Direcgéo, sendo todo o processo
acompanhado pela Coordenadora Pedagdgica.

2. As admissdes sdo feitas a partir do més de Maio com os seguintes critérios:
a. Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar aos filhos os cuidados necessarios.
b. Criangas e Encarregados de Educacg&o que residam ou trabalhem na Penha de Franga.
c. Criangas com irm&os a frequentarem a creche.
d. Utentes de freguesias limitrofes.

3. Para efeitos de admiss&o, além da respectiva ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo
de utente, devera ser feita prova das declaragbes efectuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes
documentos:

a. 1 Fotografia tipo passe (apenas no caso de admissao);

b. NISS — Numero de Identificacdo da Seguranga Social da crianga;

c. NIF — Numero de Identificacdo Fiscal da crianga;

d. Boletim de vacinas actualizado;

e. Livro da crianga;

f. Declaragdo médica comprovando que a crianga néo € portadora de doenga infecto-contagiosa, que devera
ser entrega quando a crianga entra na creche.

g. Cartéo de Utente;

h. Comprovativo Abono de familia

4. Deveréo ser sempre apresentados documentos comprovativos de situacéo de desemprego, caso se verifique,
nomeadamente: declaragdo do Centro de Emprego (IEFP), documento da seguranga social com os Ultimos
descontos efectuados e documento das finangas.
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5. As situagdes de desemprego deveréo ser comprovadas trimestralmente.

6. Em situacOes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial da Regulagcdo das
Responsabilidades Parentais.

7. Recebida a candidatura, a mesma é analisada, competindo a Direccdo da APF - Lisboa, a decisdo de
admissao.

8. No acto de admisséo séo devidos os seguintes pagamentos (néo reembolsaveis em caso de desisténcia):

a. Matricula 30% sobre a mensalidade atribuida no ano lectivo em vigor.
b. Seguro escolar 20€ anuais;
c. 50% da mensalidade referente ao més de Setembro;

NORMA IV
Renovagao de Matricula

1. A renovagdo de matricula e respectivo pagamento devera ser efectuado até ao final do més de Abril do ano
civil correspondente. Sera entregue aos encarregados de educagdo a ficha de renovagdo e informagdo da
documentagao actualizada a entregar.

O valor da renovagéo corresponde a 30% do valor da mensalidade em vigor.

2. De 1 a 8 de Julho devera ser pago 50% da mensalidade referente ao més de Setembro e 20€ do Seguro
Escolar.

3. Até 8 de Setembro sera efectuado o pagamento dos restantes 50% da mensalidade de Setembro, 25€
referentes ao Material Escolar e a parcela (1/10) referentes aos meses de Julho e Agosto.

4. A recusa ou nao apresentacdo nos prazos definidos, dos documentos necessarios a admissdo ou renovagao
de matricula, e exigidos para o efeito de calculo do valor da mensalidade, determinaréo a aplicagdo obrigatéria da
mensalidade maxima em vigor na instituigao.

NORMAYV
Processo individual de utente

1. A APF - Lisboa devera organizar processos individuais dos utentes, dos quais deverdo constar, para além da
identificacdo pessoal, elementos sobre a situagdo social e financeira, necessidades especificas dos
pais/encarregados de educagao, bem como outros elementos relevantes.
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CAPITULO Il
Instalag6es e Regras de Funcionamento

NORMA VI
Instalagoes

1. As instalagdes da Associa¢do da Penha de Franga — Lisboa situam-se na Rua Castelo Branco Saraiva, 94 —
1170-094 Lisboa.

NORMA VII
Horario de Funcionamento

1. O horério de funcionamento para as respostas sociais de creche e pré-escolar é das 8H as 18H, de segunda
a sexta-feira.
= A entrada e saida dos utentes ocorre no seguinte horério:
Entradas — Das 8h as 9h30m
Saidas — Das 16h as 18h
Prolongamento — Das 18h as 19h

O bom funcionamento das salas depende, em muito, da pontualidade das criangas, devendo por isso ser
escrupulosamente cumprido.

2. A partir das 18h, para quem néo esta inscrito no prolongamento, o tempo de permanéncia na instituigéo sera
gerido através de uma senha, com o valor de 5€ por cada hora.

Esta senha tem um carécter excepcional e, podera ser requerida previamente, ou ser automaticamente
accionada, pela instituicdo, no caso de existir um atraso do encarregado de educagéo. O valor sera apresentado
a pagamento com a mensalidade do més seguinte, ou quando tal néo seja possivel, pago na secretaria até ao
dia util seguinte.

3. A APF - Lisboa encerra nos seguintes periodos:

= Natal - 24 de Dezembro;

= 32Feira de Carnaval;

= Feriados nacionais e municipal de Lisboa;
= Agosto (dependendo do n° de dias uteis).

Excepcionalmente poderé a instituigdo fechar outros dias, sendo os pais informados com a devida antecedéncia.

4. O ano lectivo tem inicio em Setembro, podendo os trés primeiros dias ser destinados ao planeamento e
preparacao das salas. O ano lectivo termina a 31 de Julho, sendo os encarregados de educagao informados no
decurso desse més, da data de abertura do ano lectivo seguinte.

5. A permanéncia de cada crianga no estabelecimento ndo devera exceder o periodo estritamente necessario,
devendo coincidir com o horério de trabalho dos encarregados de educagao. No caso de um dos encarregados

de educacgéo nao ter ocupagao profissional, a crianga devera sair apos o lanche (16h30m).

6. O horario de funcionamento da Secretaria é das 8h as 18h.
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7. A Direccdo, Coordenagao Pedagégica e Educadoras estardo disponiveis para receber os pais/encarregados
de educacdo mediante marcagdo prévia de entrevista, consoante os horarios definidos na tabela abaixo
apresentada, disponivel na secretaria.

Horadrios de Atendimento aos Pais

DIRECCAO
Rui Silva — 22 Feiras, das 18H30 as 19H30

DIRETORA TECNICA
Sonia Costa — 42 Feiras, das 9H as 11H e/ou das 15H as 16H30M

CRECHE PRE-ESCOLAR
> Ed. Sala Amarela > Ed. Sala Azul
2%Feiras, das 9H as 10H > 5%eiras, das 9H as 10H
> Ed. Sala Laranja

3%Feiras, das 9H as 10H > Ed. Sala Violeta
> Ed. Sala Verde 62Feiras, das 9H as 10H

43Feiras, das 9H as 10H

Nota: Todas as reunides estao sujeitas a marcagao prévia, sendo que,
as reunides com a Direcgao devem ser marcadas através da Directora
Técnica e as reunides com as Educadoras junto das equipas de sala.

NORMA Vil
Pagamento de Mensalidade

1. As mensalidades sao calculadas com base no rendimento per capita do agregado familiar, competindo a
Direcgéo estabelecer, em conformidade com os parametros legais, as formas de comprovagao dos rendimentos
que determinardo os escaldes mediante os quais serao fixadas as mesmas.

2. A comparticipacdo familiar mensal é calculada para o total de 12 mensalidades, que sdo pagas em 10
prestacdes. O més de Julho e Agosto séo repartidos e pagos ao longo das referidas 10 prestagdes.

3. Na mensalidade esté incluido o horario completo, a alimentagéo, os cuidados de higiene, salde e repouso, as
actividades de animacao/ludicas e lazer previstas e desenvolvidas no projecto pedagdgico, promotoras do
desenvolvimento global da crianga e 0 apoio e informagao técnica aos pais referentes a crianga.

4. O pagamento da mensalidade devera ser efectuado até ao dia 8 de cada més. O nao pagamento até a data
limite estipulada, tera uma taxa fixa adicional de10€, a qual sédo adicionados 2,00 € por dia de mora.

1. O pagamento sera efectuado em dinheiro, por transferéncia bancéria (NIB 0035 0514 00007197030 25 — CGD)
ou por Euroticket Creche da Edenred.

5. No caso de pagamento por transferéncia bancaria, esta devera obedecer as seguintes regras: dar entrada
na conta da Associagdo até dia 8 de cada més, ser efectuada com o nome da crianga no descritivo e ser
entreque ou enviado por email o respectivo comprovativo na Secretaria dentro do mesmo prazo. Condigdes
obrigatérias para entrega do recibo.
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6. Em caso de desisténcia, devera o encarregado de educagdo comunicar por escrito, com a antecedéncia
minima de 30 dias. O ndo cumprimento implicara o pagamento da mensalidade do més seguinte.

NORMA IX
Tabela de Comparticipagoes

1. A Tabela de Comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a legislagdo/normativos em vigor para
este ano lectivo.

TABELA DE COMPARTICIPAGAO FAMILIAR 2017/2018

ESCALAO % sobre RMM Per Capita % sobre Per Capita

Até 30% Até 174€ 30,00%

De 30% a 50% De 174,01€ a 290€ 32,00%
De 50% a 70% De 290,01€ a 406€ 34,00%
De 70% a 100% De 406,01€ a 580€ 36,00%
De 100% a 150% De 580,01€ a 870€ 38,00%
Mais de 150% Superior a 870€ 40,00%

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n°. 4, de 02/05/97 e na Circular Normativa n°.7, de 14/08/97,
da Direcgdo Geral de Acgéo Social, o calculo do rendimento per capita do agregado familiar € realizado com a
seguinte férmula:
RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita;

RAF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar;

D = Despesas fixas até ao limite do Rendimento Minimo Mensal;

N = Numero de elementos do agregado familiar;

3. Havera lugar as seguintes reducdes na comparticipagéo familiar mensal:
a) 10% da mensalidade quando a auséncia por doenca, devidamente justificada e mediante declaragéo
médica, exceda os 15 dias consecutivos. Este desconto sera efectuado no més seguinte.

NORMA X
Refei¢oes

1. A ementa é supervisionada por uma Nutricionista capacitada para a orientagao e vigilancia da alimentagao e
nutricdo, quanto a sua adequagao, qualidade e seguranca, tendo como objectivos a promogéo da saude e do
bem-estar das criangas.

2. A alimentacao é confeccionada nas proprias instalagdes por uma cozinheira especializada e por uma ajudante
de cozinha.
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3. A Ementa é enviada por email e exposta semanalmente a segunda-feira em local visivel. Cabe ao
encarregado de educagéo verificar e avisar a responsavel da sala, de algum alimento que faga alergia a crianga.

(E importante que os Encarregados de Educagdo promovam e variem igualmente as refeicdes em casa, de forma a criar
bons habitos alimentares e educar gradualmente o paladar dos seus educandos)

4. O lanche ¢ fornecido a todas as criangas, de acordo com o que esta previsto na ementa semanal.

5. Toda a alimentagéo especifica € da responsabilidade do encarregado de educagao.

NORMA XI
Saude

1. Sempre que se verifique qualquer indicio ou sintoma de alteragdo ao normal estado de saude da crianga, 0s
encarregados de educagao serdo contactados e aconselhados a ir ao médico, uma vez que a crianga ndo podera
permanecer na instituigdo nessas condigdes. Caso se justifique, a crianca s6 poderd regressar a instituico
mediante a apresentagao de declaragdo médica.

2. Em casa, sempre que a crianga apresente qualquer alteragao no seu estado normal de saude e represente
risco de contagio, é da responsabilidade do encarregado de educagdo informar a instituicdo da situagdo da
crianga, para que esta possa tomar as medidas preventivas necessarias e, caso se justifique, informar os
restantes encarregados de educacao.

3. S6 serd administrado qualquer tipo de medicamento a crianga mediante a apresentacdo de prescricao
médica. A n3o apresentacdo da mesma, implica o preenchimento de um termo de responsabilidade na
secretaria.

4. Sempre que sejam detectadas na crianga quaisquer sinais de parasitas cabera aos pais proceder a sua
extingdo ndo podendo a crianga frequentar a Creche enquanto essa situagao se mantiver.

5. No caso de auséncia por doenca, superior a 5 dias, devera ser entregue a educadora comprovativo médico,
de que a crianca ja retine as condicdes de frequéncia da instituigéo.

6. Em caso de acidente, a instituicdo contacta o 112 e informa o encarregado de educacéo.
Se for necessario a crianga ser transportada para uma unidade hospitalar, sera acompanhada por uma funcionaria da
instituicdo, que devera ser substituida, o mais breve possivel, pelo encarregado de educagao

Seguradora - AGEAS - N° de Apdlice: 0023-10-015379

7. Para preservar a saude de todas as criangas, e em caso de surto ou contagio, cabe a instituicdo a deciséo, de
afastar todas as criangas envolvidas até a situacédo estar regularizada.

o
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NORMA XII
Informages Complementares

1. E obrigatorio o uso de bata/ T-shirt da instituicdo e chapéu (este Gltimo sempre que as condicdes atmosféricas
o justifiquem).

2. Até ao final do més de Julho, sera enviada por email aos pais, uma lista de bens essenciais ao bem-estar,
higiene e conforto da crianga, a utilizar no ano seguinte.

3. Devera ser comunicado a educadora, qualquer impedimento de frequéncia da crianga.

4. Quando se verificar a impossibilidade de os responsaveis indicados virem buscar a crianga, deveréo informar
a APF - Lisboa, fornecendo a identificagcdo de quem o fara. Caso contrario a crianga nao sera entregue.

5. A APF - Lisboa n&o se responsabiliza por qualquer objecto de valor que a crianga possa trazer.

6. E importante que a crianca traga roupa confortavel e pratica, uma vez que facilita as aquisicbes inerentes a
autonomia e por outro lado permite-lhe realizar e explorar livremente as actividades diarias propostas com mais
liberdade e a vontade.

7. Os casos omissos a este regulamento serdo devidamente avaliados e decididos pela Direcgédo, sempre que
se justificar.

NORMA XIiI
Actividades Complementares

1. Poderdo ser realizadas actividades complementares inseridas no plano de actividades da Creche,
nomeadamente passeios pedagdgicos e/ou ludicos e actividades ludicas e recreativas na instituicao.

2. Sempre que estas actividades carecam de pagamentos suplementares, os pais/encarregados de educagéo
terdo conhecimento antecipado, autorizando as mesmas em impresso préprio da instituicao.

NORMA XIV
Prolongamento

1. O horario de funcionamento do prolongamento &€ das 18h as 19h, com o valor mensal de 20€. As
modalidades, condi¢gdes e precos sdo definidos anualmente e entregues aos pais/encarregados de educagdo
juntamente com o regulamento. O pagamento do prolongamento sera efectuado juntamente com a mensalidade.

2. S6 sera permitido o prolongamento as criangas com idade superior a 1 ano. Durante o periodo de adaptacéo
a creche, a crianga ndo podera frequentar o prolongamento.
A capacidade maxima de inscrigbes permitidas é de 10 criangas.

3. Os critérios obrigatdrios para a inscrigéo no prolongamento séo:

= Apresentagdo de documento comprovativo de horario de trabalho, autenticado pela entidade patronal.
= A crianga ndo podera permanecer na instituicdo por um periodo superior a 10 horas.

4. O cancelamento da frequéncia do prolongamento deverd ser comunicado por escrito a secretaria, com 30
dias de antecedéncia e tomaré efeito a partir do dia 1 do més seguinte.
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5.

Nos periodos de encerramento da APF — Lisboa, o prolongamento € interrompido, ndo havendo qualquer tipo

de reembolso.

akobd-=

1.
2.

CAPITULO IV
Direitos e Deveres

NORMA XV
Direitos dos utentes/Encarregados de Educagao

Ser respeitado e ouvido pelo corpo técnico da APF.

Intervir como parceiro educativo expressando livremente a sua opiniéo na base do respeito e bom senso.
Ser informado sobre a documentacao relativa ao processo educativo e ao funcionamento da escola.

Ser informado sobre o desenvolvimento global do seu educando sempre que o solicite.

Ser avisado de imediato quando se verifique qualquer problema relacionado com a salude do seu educando.

NORMA XVi
Deveres dos utentes/Encarregados de Educagao

Responsabilizar-se como 1° educador pela orientagdo, saude, bem-estar e higiene do seu filho.
Facultar todas as informagdes referentes ao seu educando que possam ser pertinentes para o bom

desenvolvimento global da crianga e de confianga com os utentes e encarregados de educacgéo.

3.
4,
5.
6.

Acompanhar activamente a vida escolar.

Cumprir o regulamento e as regras da instituicao.

Respeitar 0 espago fisico onde se integram as outras criangas e a equipa escolar.

Respeitar e contribuir para a seguranga e integridade fisica e moral de todos os que participam na vida

escolar.

1.
8.
9.
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1.

Pagar pontualmente as mensalidades e outros encargos.
Respeitar as datas marcadas para a entrega de documentagao.
Comparecer na escola sempre que convocado.

NORMA XV
Deveres da Instituigao/ Corpo Técnico

Dever&o ser pontuais e assiduas.

Criar um ambiente calmo, acolhedor e de confianga com as criangas e familias.

Estar atenta a situagdes pontuais que possam desencadear duvidas.

Ser claro, preciso e esclarecedor.

Comunicar com a familia qualquer situagéo que parega preocupante.

Prestar todos os cuidados necessarios ao bom desenvolvimento fisico e emocional da crianga.

Dar a conhecer aos encarregados de educagao e fazer cumprir o projecto educativo proposto para cada ano

lectivo.
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NORMA XViii
Direitos da Instituicao/ Corpo Técnico

1. Observar o cumprimento do presente regulamento
2. Ser respeitado no seu espaco fisico e pessoal.
3. Ter condigbes favoraveis para um bom desempenho da sua actividade dentro da institui¢éo.

Este Regulamento entra em vigor em Setembro de 2018.
O Regulamento podera estar sujeito a alteragoes.
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