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REGULAMENTO INTERNO Cantro Scial

Maria Auxiliadora de Mogofores

CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

ARTIGO 1 - ENQUADRAMENTO
1. O Centro Social Maria Auxiliadora de Mogofores adiante designado por CSMAM, é uma Instituicdo Particular de

Solidariedade Social (IPSS), sem fins lucrativos, que se encontra registada sob o n.° 17/87, a folhas 99 no livro 3 das
Associagbes de Solidariedade Social, em 16/02/1987, com sede em Mogofores, atualmente com sede na Rua do
Barrio, n.°34, 3780-453 Mogofores.

ARTIGO 2 - AMBITO DE APLICAGAO
1. O presente regulamento intemo reporta-se ao funcionamento da resposta social de CRECHE para a qual se verifica

a existéncia de um acordo de cooperagéo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Aveiro, assinado
em 30.04.2001. O presente regulamento tem como principais objetivos:
1.1 Assegurar a divulgag&o e o cumprimento das presentes normas de funcionamento da resposta social;
1.2 Promover o respeito pelos direitos e deveres, quer da Instituicdo, quer dos/as clientes e/ou pessoa proxima;
1.3 Fomentar a participagdo ativa dos/as dos/as clientes e/ou pessoas préximas no funcionamento da CRECHE.

ARTIGO 3 - LEGISLAGAO APLICAVEL A RESPOSTA SOCIAL
1. O presente regulamento intemo, uma vez que tem como finalidade reger o funcionamento da CRECHE, baseia-se

nos principios legislativos em vigor, dos quais passamos a elencar os de maior relevancia:

1.1. Portaria n® 196-A/2015, de 1 de julho, define os critérios, regras e formas em que assenta 0 modelo
especifico da cooperagao estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social (ISS,1.P) e as Instituicbes
Particulares de Solidariedade Social ou legalmente equiparadas, para o desenvolvimento de respostas
sociais, em conformidade com o subsistema de ag&o social;

1.2. Portaria 411/2012 de 14 de dezembro, define as normas reguladoras das condi¢des de instalagdo e

funcionamento das Creches;

1.3.Acordo de cooperagéo celebrado com o Instituto da Seguranga Social |.P., Centro Distrital de Aveiro.

1.4. Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC - Comissao Nacional e

Acompanhamento dos protocolos e Acordos de Cooperagéo

1.5. Decreto-Lei n® 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n® 172-A/2014, de 14 de
novembro - Aprova o Estatuto das IPSS;

1.6 Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo, define o regime juridico de instalagéo, funcionamento e fiscalizagao
dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

1.7 Portaria n° 198/2022, de 27 de julho, que regulamenta as condigdes especificas de concretizagédo da medida da
gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperagéo, bem como das amas do

Instituto da Seguranga Socia, |.P;
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1.8 Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS; Q , }‘\
1.9 Demais legislagdo em matéria de cooperagao e outra legislagdo complementar publicada e a publicar. V'Y \
\\\-’f

ARTIGO 4 - DEFINIGAO E DESTINATARIOS DA RESPOSTA SOCIAL
1. A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a crianga,

destinada a acolher criangas desde os 120 dias (idade minima) até aos 3 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

ARTIGO 5 - OBJETIVOS DA RESPOSTA SOCIAL
1. A Creche tem como principais objetivos:

1.1. Proporcionar & crianga condigdes para o seu desenvolvimento integral considerando os conhecimentos e valores
culturais garantindo a ampliagdo dos conhecimentos de forma a possibilitar a construgdo da autonomia,
cooperagdo, criatividade, responsabilidade e formagéo do autoconceito positivo;

1.2. Proporcionar o bem-estar e o desenvolvimento integral da crianga, num clima de seguranca afetiva e fisica,
durante o afastamento parcial do seu meio familiar, através de um atendimento individualizado, cooperando
estreitamente com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo da
crianga;

1.3. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptag&o, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

1.4. Incutir habitos de higiene e de defesa da salde;

1.5. Promover a articulagéo com outros servigos existentes na comunidade.

CAPITULO Il - PROCESSO DE CANDIDATURA, ADMISSAO E RENOVAGAO

ARTIGO 6 - CANDIDATURA
1. A candidatura a Creche podera ser efetuada ao longo de todo o ano civil, sendo o primeiro contacto por parte da

pessoa proxima do/a candidato presencial ou telefonico.

2. A pessoa proxima do/a Candidato/a é recebida pelo/a administrativo/a, dentro do horario de funcionamento dos
servicos administrativos, sendo o atendimento sequencial por ordem de chegada, fomecendo e esclarecendo a
informag&o referente a forma de funcionamento genérico da Creche.

3. No caso de a pessoa préxima solicitar informagéo mais especifica acerca do funcionamento da Creche sera recebido
pela Dire¢&o Técnica, mediante a sua disponibilidade, assegurando sempre as devidas condi¢des de privacidade,
confidencialidade e conforto.

4. Entre outros esclarecimentos solicitados pela pessoa préxima do/a Candidato/a, e aqueles que a Instituigéo considerar
pertinentes para apoiar uma escolha adequada, s&o prestadas, de forma breve, as seguintes informagdes,
nomeadamente;

4.1  Existéncia de um Regulamento interno de funcionamento da Creche;

_____ Revisao:
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4.2 Horarios de atendimento e funcionamento da Creche;

4.3  Existéncia de uma férmula de célculo da mensalidade, conforme a legislagdo em vigor, e formas de pagamento
da mesma;

44  Atividades e/ou servigos disponibilizados e respetivo prego (incluidos na mensalidade e extra);

45  Qutros esclarecimentos que possam ser necessarios.

. Podera ser facultado o enderego do site institucional.

. No caso da prestagéo de informagao se realizar telefonicamente, a pessoa proxima do/a candidato/a é aconselhada

a, caso esteja verdadeiramente interessado em oficializar a candidatura, dirigir-se a Instituicio presencialmente, de

modo a proceder ao preenchimento da FICHA DE CANDIDATURA (MOD.CRE.005).

. Depois de devidamente preenchida, a FICHA DE CANDIDATURA (MOD.CRE.005) € assinada pela pessoa proxima

do/a candidato/a, de forma a atestar a veracidade das informag@es prestadas.

. A FICHA DE CANDIDATURA (MOD.CRE.005) devera ser complementada com a apresentagdo dos seguintes

documentos:

8.1. Fotocopia ou n.° do Cartdo de Cidaddo / Assento de Nascimento ou Autorizagdo de Residéncia da crianga;

8.2.  NISS da crianga;

8.3. Caso aplicavel, fotocopia da Declarag@o de IRS, e respetivos Anexos, do agregado familiar, relativa ao ano
civil anterior, certificada/carimbada pelas Finangas, e respetiva Nota de Liquidagao;

8.4. Caso aplicavel, declarag&o das Finangas comprovativa da n&o entrega de declaragéo de IRS;

8.5. Caso aplicavel, declaragéo dos rendimentos, da entidade patronal dos Encarregados de Educagdo, onde
conste a categoria profissional e/ou cpia do ultimo recibo de vencimento auferido;

8.6. Caso aplicavel, no caso de doenga, matemidade ou desemprego, seré solicitado o documento comprovativo
da situagdo em causa, bem como o valor referente aos subsidios referidos;

8.7. Caso aplicavel, fotocopia dos documentos comprovativos das despesas com habitagdo (renda efou
emprestimo bancario). Nos casos de atribuigdo de subsidio de renda de casa aos jovens casais, sera solicitada
a respetiva declaracao;

8.8. Caso aplicavel, documentos comprovativos com transportes publicos;

8.9. Caso aplicavel, comprovativo de situagéo de doenga cronica emitida pelo médico responsavel;

8.10. Caso aplicavel, documentos comprovativos de despesas com medicagéo cronica;

8.11. Fotocopia do documento da Regulagéo do Poder Paternal, bem como da atribuigéo da Pensdo de Alimentos,
caso aplicavel.

8.12. Entrega do Termo de Responsabilidade com a indicagdo da data do términus do subsidio parental
(MOD.CRE.063).

. A FICHA DE CANDIDATURA (MOD.CRE.005) apenas sera considerada valida e efetiva apés a entrega de todos os

documentos solicitados.
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10.Se a pessoa proxima do/a candidato/a ndo pretender proceder & entrega dos documentos necessarios ao célculo da

mensalidade devera preencher a DECLARACAO DE NAO ENTREGA DE DOCUMENTOS (MOD.CRE.008), ficando

obrigado ao pagamento da mensalidade maxima em vigor no ano letivo em questéo.

11.Apos o preenchimento da FICHA DE CANDIDATURA (MOD.CRE.005) o/a colaborador/a que a recebe devera verificar
se a mesma tem em anexo os documentos necessarios para a formalizagdo da inscrigéo.

111 Se sim, ofa colaborador/a atribui 8 FICHA DE CANDIDATURA (MOD.CRE.005) um n.° de entrada, sequencial
por data e ordem de chegada, assinando-a;

11.2  Se néo, o/a colaborador/a podera aceité-la como pendente, tendo a pessoa proxima do/a candidato dez dias
uteis para entregar os documentos em falta. O nimero de entrada s6 ¢ atribuido e 0 documento apenas é
assinado pela Instituicao depois da entrega de todos os documentos que fazem parte da ficha de candidatura.

11.3  O/A colaborador/a que recebe a FICHA DE CANDIDATURA (MOD.CRE.005) deve entregar ao cliente um
comprovativo em como foi rececionado o pedido de candidatura, identificando a data e o/a colaborador/a do
estabelecimento que realizou a rececdo do mesmo, mediante preenchimento do COMPROVATIVO DE
RECEGAO DE CANDIDATURA (MOD.CRE.008).

11.4 O cliente ¢ ainda informado de que o seu pedido sera analisado pela Diregao Técnica e, se necessario, pela
Direg&o, de acordo com os critérios de selegdo e que sera contactado no sentido de ser informado sobre o
resultado e justificagéo da deciséo.

12 A candidatura apenas sera valida pelo periodo de um ano letivo.

13 Apbs o periodo de um ano letivo, no caso da pessoa proxima do/a Candidato/a pretender que a Candidatura continue
ativa deveré preencher nova FICHA DE CANDIDATURA (MOD.CRE.005).

14 Sempre que uma nova candidatura & rececionada, a mesma sera registada, pelo/a Colaborador/a que a recebe, no
CONTROLO DE CANDIDATURAS (MOD.CRE.009).

15 Sera sempre possibilitado as pessoas proximas do/a Candidato/a e ao Candidato/a a possibilidade de visitar as
Instalagbes da Instituigdo, sem perturbar, contudo, o normal funcionamento da mesma e cumprindo os requisitos de
higiene e seguranga dos diferentes espagos.

16 Caso né&o exista possibilidade de realizar a mesma visita no dia do preenchimento da FICHA DE CANDIDATURA
(MOD.CRE.005), tal visita podera ficar agendada.

ARTIGO 7 - ANALISE DAS CANDIDATURAS
1. A pessoa proxima do/a Candidato/a é informada da deciso de selego através de contacto telefonico, realizado pelo/a

administrativo/a ou pela Direg&o Técnica. Toda a informag&o comunicada é registada no REGISTO TELEFONICO DA

COMUNICAGAO DA DECISAO (MOD.CRE.010).

1.1 No caso do/a Candidato/a preencher os requisitos necessarios para a frequéncia da Creche se se verificar a
existéncia de vaga, a pessoa proxima do candidato sera informada de que o/a candidato/a foi selecionado,
ficando ja agendado o preenchimento da FICHA DE ADMISSAO (MOD.CRE.014) e a realizagao da Entrevista
de Diagnéstico Inicial. Neste momento, séo também comunicados os documentos necessarios entregar

aquando de tal entrevista.
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No caso de o/a Candidato/a preencher os requisitos necessarios para a frequéncia da Creche, mas n&o se

verificar a existéncia de vaga, a pessoa préxima do/a Candidato/a sera informada da integrag&o da candidatura

em Lista de Candidatos/as, caso assim o pretenda. Caso ndo pretenda a sua integragdo em Lista de

Candidatos/as o mesmo sera registado.

No caso do/a Candidato/a néo preencher os requisitos necessarios para a frequéncia da Creche, a pessoa

proxima do/a mesmo/a sera informada da decisdo e dos motivos.

No caso de ndo selegao da candidatura ou ndo incluséo em Lista de Candidatos, a FICHA DE CANDIDATURA

(MOD.CRE.005) é arquivada em dossier proprio, por um periodo de um ano.

ARTIGO 8 - CRITERIOS DE SELEGAO E PRIORIZAGAO DAS CANDIDATURAS

1. A admiss@o nas vagas da resposta de creche, s&o preenchidas de acordo consoante a lista de prioridades:

, = VALOR DE
CRITERIOS DE ADMISSAO PONDERAGAO
Criangas com deficiéncia/ incapacidade 10%
Criangas filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no
&mbito do Apoio & Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou 10%
criangas em situagao de acolhimento ou em casa de abrigo;
Criangas com irm&os, que comprovadamente pertencem ao mesmo agregado familiar, que 20%
frequentam a Instituigao.
Criangas beneficiarias da prestagéo social Garantia para a infancia e/ou com abono de familia
para criangas e jovens (1° e 2° escaldo), cujos encarregados de educagao residam, 10%
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.
Criangas beneficiarias da prestagao social Garantia para a infancia e/ou com abono de familia
para criangas e jovens (1° e 2° escaldes), cujos encarregados de educagéo desenvolvam a 10%
atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da social.
Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de 10%
educacéo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;
Criangas cujos encarregados de educagao residam, comprovadamente, na area de influéncia 10%
da resposta social;
Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educago desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da 10%
resposta social;
Criangas cujos encarregado de educacio desenvolvam a atividade profissional, 10%
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.
As criangas com medida de promogéo e protego, aplicadas pelas comissdes pelas comissdes de protegdo de
criancas e jovens (CPCJ) ou pelos tribunais, com indicagdo de frequéncia de creche, tém acesso e admisséo
obrigatorios na resposta de creche, ainda que para o efeito tenha de ser criada vaga extra.

2. Em caso de empate nos critérios, a antiguidade da inscrigao na Instituigéo é considerada para desempate.

MOD.CRE.003
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ARTIGO 9 - ADMISSAO N

1. Recebida a ficha de candidatura, a mesma é registada e quando for oportuno é proposta a admissao pelo/a Diretor/a
Técnico/a da Instituicdo, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se justifica. A proposta tera
em consideracao os critérios de priorizagdo, constantes no Regulamento.

2. E competente para decidir a admiss3o a Diregéo, com base nos critérios de admissdo dos clientes;

3. Apds a deciséo de admissao sera dado conhecimento aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, por
email. Esta é a Unica via considerada valida pela Instituigéo para a confirmagéo da decisdo de admisszo.

4. Antes da admiss&o a familia € informada da mensalidade a pagar, quando aplicavel.

5. No ato de admisséo s&o devidos os seguintes pagamentos: a primeira mensalidade e a taxa de inscrig8o, atualizado
anualmente pela diregdo. As criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, ficam isentas do pagamento das
mensalidades, bem como da taxa de inscrigéo.

6. Apos a admisséo de Candidatos/as procedesse ao preenchimento da FICHA DE ADMISSAO (MOD.CRE.014), com
o objetivo de fazer o levantamento das necessidades e expectativas das familias. O preenchimento desta ficha &
realizado pela Direg&o Técnica, num espaco especifico que garanta a privacidade e a confidencialidade da informagao
disponibilizada.

7. No dia do preenchimento da FICHA DE ADMISSAO (MOD.CRE.014) de um novo cliente & necessaria apresentagéo
dos documentos elencados em DOCUMENTOS A ENTREGAR AQUANDO DA ADMISSAO (MOD.CRE.041),
designadamente:

7.1 Fotocopia ou n.° do Bilhete de ldentidade/Cartdo de Cidaddo/Autorizagdo de Residéncia dos pais ou
encarregados de educagéo;

7.2 Quando o documento de identificagdo apresentado nao for o CC, fotocopia do cartdo de identificagso fiscal
dos pais e encarregados de educacio;

7.3  Declaragéo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

7.4  Declaragdo médica que comprove o calendario de vacinas atualizado;

7.5  Fotocopia ou n.° do Bilhete de Identidade/Cartéo de Identidade/Autorizagéo de Residéncia das pessoas a quem
a crianga pode ser entregue;

7.6 Caso tenham ocorrido alteragdes nos rendimentos do agregado familiar desde o momento da Candidatura,
documentos necessarios para o calculo da mensalidade, quando aplicavel.

8. Aquando do preenchimento da FICHA DE ADMISSAO (MOD.CRE.014), a familia também preenche os seguintes
impressos:

8.1  PESSOAS A QUEM A CRIANCA PODE SER ENTREGUE (MOD.CRE.018);

8.2  Quando pertinente, AUTORIZAGAO DE ENTREGA DA CRIANCA A MENOR (MOD.CRE.019);

8.3 PESSOAS A CONTACTAR EM SITUACAO DE EMERGENCIA (MOD.CRE.020);

84  AUTORIZAGAO DE ADMINISTRAGAC DE MEDICACAO (MOD.CRE.021),

8.5  Quando necessario, AUTORIZACAO DE ADMINISTRAGAO DE MEDICAGAO CRONICA (MOD.CRE.050);
8.6  AUTORIZAGAO PARA REGISTO FOTOGRAFICO E VIDEO (MOD.CRE.022);

; Revisao:
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87  AUTORIZAGAO DE SAIDAS NUM RAIO DE 5 KM (MOD.CRE.023); \J
88 Quando necessaro, DECLARACAO DE NECESSIDADE DE ALARGAMENTO DE HORARIO
(MOD.CRE.039);

8.9 AUTORIZAGAO PARA O REGISTO DE TEMPERATURA CORPORAL (MOD.CRE.058);

8.10 AUTORIZAGAO DE PARTILHA DE INFORMAGAQ NA PLATAFORMA (MOD.CRE.059);

8.11 TOMADA DE CONHECMENTO DO REGULAMENTO INTERNO DA RESPOSTA SOCIAL DE CRECHE (MOD.
CRE.060).

. No ato de admisséo, caso ofa Encarregado/a de Educagéo pretenda inscrever ofa seu/sua educando/a em alguma

Atividade Extracurricular devera preencher INSCRICAO EM ATIVIDADE EXTRACURRICULAR (MOD.CRE.054).

Apenas estas atividades, de caracter facultativo, e nas quais os pais ou representantes legais inscrevam as criangas,

bem como uniformes escolares estéo excluidas da medida gratuitidade da creche.

9.1 Quando, no decorrer de um ano letivo, o/a Encarregado/a de Educag&o pretender anular a inscrigdo do/a
seu/sua educando/a numa atividade extracurricular devera preencher ANULACAO DE INSCRICAO EM
ATIVIDADE EXTRACURRICULAR (MOD.CRE.055), disponibilizado na secretaria da Instituigéio e com uma
antecedéncia de minima de 30 (trinta) dias em relag¢&do ao termo pretendido.

10. Apés o preenchimento da FICHA DE ADMISSAO (MOD.CRE.014), s&o apresentados aos/as colaboradores/as que

irdo permanecer mais tempo com a crianga, nomeadamente o/a Educador/a de Infancia responsavel pela sala e o

respetivo pessoal auxiliar.

ARTIGO 10 - RENOVAGAO DA MATRICULA
No caso de se tratar de uma renovagao de inscrigao, o/a administrativo/a disponibiliza, no més de maio, a FICHA DE

RENOVACAO DE MATRICULA (MOD.CRE.035).

. Criangas que frequentaram a creche no ano anterior, a entrada & imediata desde que transitem para a mesma resposta

social, e caso os pais ou representantes legais procedam a renovagéo da matricula no prazo estipulado para o efeito

(até o dia 31 de maio).

. Criangas que frequentam a creche e que transitam para a resposta socia de Educagéo Pré-Escolar ndo é garantida a

vaga. Caso ndo exista vaga para todas as criangas interessadas no Pré-Escolar aplica-se os critérios de admiss&o

previstos no Regulamento Interno do Pré-Escolar.

. Em caso de empate nos critérios de admiss&o desempata a crianga com maior antiguidade na Instituigao.

. Caso se verifiquem valores em divida ndo sera renovada a inscrigao.

. Os documentos a entregar aquando da renovagéo de matricula estéo elencados em DOCUMENTOS A ENTREGAR

AQUANDO DA RENOVAGAO DA MATRICULA (MOD.CRE.042), designadamente:

6.1  Caso aplichvel, fotocopia da Declaracdo de IRS, e respetivos Anexos, do agregado familiar, relativa ao ano
civil anterior e respetiva Nota de Liquidagao;

6.2  Caso aplicavel, declaragéo das Finangas comprovativa da ndo entrega de declaragéo de IRS;

6.3 Quando aplicavel, declaragéo dos rendimentos, da entidade patronal dos Encarregados de Educagéo, onde

conste a categoria profissional e/ou fotocépia do ltimo recibo de vencimento auferido;
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6.4

6.5

6.6
6.7
6.8
6.9

Caso aplicavel, no caso de doenga, matemidade ou desemprego, sera solicitado o documento comprovativo
da situagdo em causa, bem como o valor referente aos subsidios referidos;

Quando aplicavel, fotocopia dos documentos comprovativos das despesas com habitagdo (renda efou
empréstimo bancario). Nos casos de atribuigao de subsidio de renda de casa aos jovens casais, sera solicitada
a respetiva declaragéo;

Caso aplicavel, documentos comprovativos com transportes publicos;

Caso aplicavel, comprovativo de situagéo de doenga cronica emitida pelo médico responsével;

Caso aplicavel, documentos comprovativos de despesas com medicagéo cronica;

Fotocopia do documento da Regulago do Poder Paternal, bem como da atribuigéo da Pens&o de Alimentos,

caso aplicavel;

6.10 Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

6.11

Declaragéo médica que comprove o calendario de vacinas atualizado;

7. A familia é também informada de que sempre que existirem alteragdes nos rendimentos do agregado familiar as

mesmas deverdo ser comunicadas a Instituicdo, mediante preenchimento do impresso de SOLICITACAO DE
RETIFICACAO DA MENSALIDADE (MOD.CRE.029) e devidamente comprovadas com respetivos documentos.
8. Asinformagdes constantes no pedido de retificagao de mensalidade serdo atualizadas a cada 3 meses.

9. No ato da renovagéo da matricula sera cobrado um valor de inscriggo, atualizada anualmente pela diregéo. Ficam

isentas deste pagamento as criangas, nascidas a partir de 1 de setembro de 2021.

ARTIGO 11 - CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

1. Uma vez admitido um/a novo/a cliente € celebrado um CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS
(MOD.CRE.013) entre a Instituicéo e a pessoa proxima do/a cliente.

2. No CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS (MOD.CRE.013) encontram-se refletidas as condigbes gerais e
todos os direitos e deveres inerentes a prestacéo do servigo.

3. O contrato € assinado em duplicado pelo representante do estabelecimento e pelo encarregado/a de educaggo e fara

parte integrante do processo individual da crianga.

4. Sempre que se verifiquem alteragBes ao contrato, 0 mesmo é sujeito a aprovagéo de ambas as partes, procedendo-

se a atualizagdo no Processo individual do cliente.

5. As alteragbes das condi¢des contratuais deverdo ficar registadas, datadas e assinadas numa ADENDA AO
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGO (MOD.CRE.043), ficando também definida a data de entrada em vigor
das alteragdes contratualizadas.

ARTIGO 12 - CESSAGAO DA RESCISAO DO CONTRATO DE PRESTAGAQ DE SERVIGOS

1. Sempre que a pessoa proxima do/a cliente pretenda rescindir o contrato, devera ser assinada a RESCISAO DO
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS (FAMILIA) (MOD.CRE.031).

2. Sempre que a Instituigdo pretenda rescindir o contrato, devera ser assinada a RESCISAO DO CONTRATO DE
PRESTAGAO DE SERVICOS (INSTITUICAO) (MOD.CRE.032).

MOD.CRE.003
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3. Alnstituigéio pode rescindir o contrato 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 organizagéo

dos servicos, as condigdes e 0 ambiente necessario;

4. O n&o pagamento da mensalidade e/ou as auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podera implicar

também a rescisdo do contrato;

5. A cesséo da prestagéo de servicos acontece por denuncia do contrato de prestagéo de servigos ou pela frequéncia

de outra resposta social da Instituigao;

6. Por deniincia, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais tém de informar por comunicag&o escrita em

impresso proprio a Instituicdo 30 dias antes da saida da resposta social, implicando a falta de tal obrigagéo o

pagamento da mensalidade do més seguinte.

ARTIGO 13 - PROCESSO INDIVIDUAL DE CLIENTE

1. O Processo Individual do Cliente (PIC) consiste num conjunto de documentos de cada crianga que se inicia com a
aceitagdo da FICHA DE CANDIDATURA (MOD.CRE.005).
2. Do PIC fazem parte:

2.1

22
2.3
24
25
26

2.7
2.8

A Constar na Area Administrativa:

Informag&o sobre a identidade das pessoas autorizadas a levar a crianga da Creche.

A Constar na Area da Diregdo Técnica:
FICHA DE CANDIDATURA (MOD.CRE.005)
FICHA DE ADMISSAO (MOD.CRE.014)
CONTRATO DE PRESTACAQ DE SERVICOS (MOD.CRE.013)
Documentos facultados no processo de candidatura
Identificacéo dos responséveis pela entrega diéria da crianga e das pessoas autorizadas para levar a crianga
da Creche;
Declaragéo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

Declarag@o médica que comprove o calendario de vacinas atualizado;

A Constar em Area que oferega privacidade e confidencialidade da informagdo e de acesso exclusivo da

Educadora de Infancia responsavel pela crianga:

2.9

210
21
212
213
2.14
2.15

MOD.CRE.003

FICHA DE AVALIACAO DIAGNOSTICA (MOD.CRE.024);

PLANO DE ACOLHIMENTO (MOD.CRE.028);

PERFIL DE DESENVOLVIMENTO (MOD.CRE.025) ou MOD.CRE.026 ou MOD.CRE.027);
PLANO INDIVIDUAL (MOD.CRE.037)

Relatorios de desenvolvimento;

Declaragéo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

Declaragdo médica que comprove o calendario de vacinas atualizado;
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A Constar na sala da crianga, e com acesso da Educadora de Infancia e da Ajudante de Acdo Educativa, responsaveis

por esta:

2.16
217
2.18
2.19

Identificag8o dos responsaveis pela entrega diaria da crianga;
Pessoas autorizadas a retirar a crianga da Creche;
Informagao médica (dieta, medicagdo, alergias e outros);
Registos de permanéncia na Creche.

3. O PIC é guardado em condigdes que garantem a privacidade e a confidencialidade, sendo atualizado e revisto de

acordo com os resultados da sua avaliagéo.

4. As familias tém conhecimento da informag&o constante no PIC.

CAPITULO Ill - MENSALIDADE
ARTIGO 14 - SUSTENTABILIDADE FINANCEIRA

1. O custo de funcionamento da resposta social & suportado, de forma interdependente pelos/as clientes e pelo Estado

(Instituto da Seguranga Social).

2. Cabe aos/as clientes e/ou pessoas proximas comparticipar nos encargos de frequéncia do/a cliente na resposta social

tendo em conta as respetivas possibilidades e a necessidade de incrementar desejaveis mecanismos de solidariedade

entre os/as clientes com mais € com menos recursos.

3. A Instituicao cumpre mobilizar os recursos proprios disponiveis e aqueles que lhe advenham por virtude da celebragéo

de acordos de cooperagao com o Estado, por forma a alcangar a indispensavel sustentabilidade financeira da resposta

social.

ARTIGO 15 - DEFINIGAO DE MENSALIDADE

1. Considera-se mensalidade, o valor pago pela utilizagéo dos servigos e equipamentos sociais, determinado em fungéo

da percentagem definida pela resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

1.

MOD.CRE.003

ARTIGO 16 - TABELA PARA CALCULO DA MENSALIDADE
A comparticipagéo familiar devida pela utilizagéo dos servigos da CRECHE é determinada pelo posicionamento,
num dos escaldes abaixo apresentados e indexados &8 RMMG, de acordo com o rendimento per capita do

agregado familiar:
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2. O pagamento devido pelos agregados familiares cujas familias se enquadram nos 1° e 2° escaldes de
rendimentos da comparticipacdo familiar, bem como de todas as criangas nascidas apos 1 de setembro de 2021,

inclusive, & suportada pelo Instituto da Seguranga Social, I.P.

ARTIGO 17 - CALCULO DA MENSALIDADE
1. A mensalidade, devida pela frequéncia do/a cliente na resposta social, & determinada de forma proporcional ao

rendimento do respetivo agregado familiar, sendo calculada com base na legislagdo em vigor, especificamente, na
Circular de Orientagéo Normativa n.°4 de 16/12/2014 da Diregéo-Geral da Seguranga Social que estipula como forma

de célculo:
RC= Rendimento per capita mensal;
RAF/12-D RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado); -
RC = N D= Despesas mensais fixas;

N= Numero de elementos do agregado familiar.

ARTIGO 18 - AGREGADO FAMILIAR
1. Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade ou

outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

1.1 Cdnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

1.2 Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

1.3 Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral

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

1.5 Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens

confiados por decis&o judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

2. Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, néo sdo considerados para efeitos do agregado familiar, as pessoas que

se encontram nas seguintes situagdes:
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2.1 Tenham entre si um vinculo contratual (por exemplo hospedagem ou arrendamento de parte da habitag&o);

—

2.2 Permanegam na habitagéo por um curto periodo de tempo.

3. Considera-se que a situagéo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a deslocagao, por
periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda que por periodo
superior, se a mesma for devida a razbes de salde, escolaridade, formagao profissional ou de relagéo de trabalho

que revista de caracter temporario.

ARTIGO 19 - RENDIMENTOS DO AGREGADO FAMILIAR
1. Para efeitos de determinagio do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes

rendimentos:

1.1 Do trabalho dependente;

1.2 Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

1.3 De pensdes;

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

1.5 Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para a frequéncia e conclus&o, até ao grau de licenciatura);

1.6  Prediais;

1.7  De capitais;

1.8 Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no &mbito das medidas
de promogdo em meio natural de vida).

2. Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito de regime simplificado & considerado o montante anual
resultante da aplicagéo dos coeficientes previstos no Cadigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos
e servigos prestados.

3. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), no ponto 3.1., as pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia,
aposentacéo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporérias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.

4. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no art 8° do Cédigo do IRS, designadamente, as rendas
de prédios risticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicdo dos respetivos titulares, bem como as
importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele aos servigos relacionados com aquela cedéncia,
a diferenga auferida 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.

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

relevante.
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4.2 O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imovel destinado a habitagdo permanente do requerente e do
respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuigéo
Minima Mensal Garantida (RMMG), situagéo em que € considerado como rendimento o montante igual a 5 %
do valor que exceda aquele limite.

43 Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5° do Cédigo do IRS,
designadamente, os juros bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem
prejuizo do disposto no ponto seguinte.

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

. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais ou

anualizados.

. As familias das criangas nascidas apés 1 de setembro de 2021 (inclusive), estdo dispensadas de apresentar os

documentos probatérios dos rendimentos.

ARTIGO 20 - DESPESAS FIXAS DO AGREGADO FAMILIAR

. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos disponivel do agregado familiar, consideram-se as
seguintes despesas fixas:

1.1 O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido;

1.2 Renda de casa ou prestacéo devida pela aquisi¢do de habita¢do propria e permanente;

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

1.4  Despesas com salde e a aquisi¢éo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca croénica.

. Para além das despesas referidas no ponto 1, a comparticipagdo dos descendentes e outros familiares, na resposta
social ERPI, é considerada, também, como despesa do respetivo agregado familiar.

. Ao somatério das despesas referidas nas alineas b), ¢), d) do ponto 1 podem as instituicbes estabelecer um limite
maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo néo seja inferior & RMMG (Retribuigio
Minima Mensal Garantida). Nos casos em que essa soma é inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.
. As familias das criangas nascidas apos 1 de setembro de 2021 (inclusive), estao dispensadas de apresentar os
documentos probatérios das despesas.

ARTIGO 21 - PROVA DOS RENDIMENTOS E DAS DESPESAS FIXAS

. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo da declaragao de IRS, respetiva nota
de liquidag&o e outros documentos comprovativos da real situagéo do agregado.

1.1 Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declarages de rendimento, e apos efetuarem as diligéncias

que considerem adequadas, pode o CSMAM convencionar um montante de mensalidade maxima. A falta de
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entrega dos documentos necessérios para céalculo da mensalidade, no prazo concedido para o efeito, {
determina a fixag@o da mensalidade maxima.

1.2 Caso haja omiss&o de rendimentos a diregdo pode solicitar o pagamento das mensalidades anteriores de
acordo com os rendimentos auferidos pelo agregado familiar.
2. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagao dos respetivos documentos

comprovativos.

ARTIGO 22 - MONTANTE MAXIMO DA MENSALIDADE
1. A mensalidade maxima n&o pode exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior,

salvo se outra solug&o resultar das disposicdes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das Instituigbes e o Ministério responsavel por esta area.

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

ARTIGO 23 - REDUGAO DA MENSALIDADE
1. No caso de auséncias injustificadas ndo havera lugar a qualquer redugdo da mensalidade, bem como auséncias

justificadas com duragéo inferior a 15 (quinze) dias consecutivos.

2. Haveré lugar a uma redugéo de 20% na mensalidade quando o periodo de auséncia, exceda 15 dias seguidos. A
contagem inicia no primeiro dia Gtil de auséncia.

3. Sempre que se verifique a frequéncia, na Instituigdo, por mais do que um elemento do agregado familiar, havera lugar
a uma redugéo de 20% na comparticipagéo familiar mensal do Gltimo irm3o matriculado.

4. Se ofa cliente faltar consecutivamente mais de trinta dias sem uma justificagéo valida, considerar-se-4 a ndo
necessidade de frequentar a resposta social, podendo o seu lugar ser eventualmente preenchido por outro/a cliente
em LISTA DE CANDIDATOS/A, exceto quando se efetue o pagamento da mensalidade. Esta situagéo também se
aplica a clientes abrangidos pela gratuitidade da Creche.

ARTIGO 24 - REVISAO DA MENSALIDADE
1. As comparticipagbes familiares s&o calculadas no inicio de cada ano letivo ou aquando da admissdo de um novo

cliente.

2. Por alteragéo das circunstancias que estiveram na base da definigdo da mensalidade de determinado agregado
familiar, designadamente, no rendimento per capita mensal, podem as instituigbes proceder a reviséo da respetiva
comparticipagao. Nestes casos é realizada uma adenda ao contrato de prestagao de servigos devidamente assinado

por ambas as partes outorgantes do contrato de prestagao de servigos estabelecidos.
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ARTIGO 25 - PAGAMENTO DA MENSALIDADE

1. Amensalidade devera ser paga em numerario, através de multibanco, de cheque ou transferéncia bancéria até ao 8°
(oitavo) dia do més a que corresponde, nos Servicos Administrativos da Instituigdo, em funcionamento no seguinte
horério: das 09h00m as 13h00m e das 14h00m as 19h00m.

2. Pela retribuicéio dos servicos prestados pela Instituicdo os/as clientes e/ou pessoa proxima estéo obrigados ao
pagamento de 12 (doze) mensalidades por ano, de setembro a agosto.

3. No caso de a Instituicéo ser obrigada a encerrar (encerramento decretado pelo governo ou outros) vigora o definido
no presente regulamento, podendo ocorrer outros descontos decididos pela Diregio em conformidade com a
legislag@o em vigor.

ARTIGO 26 - SITUAGOES ESPECIAIS

1. Por forma a garantir aigualdade de oportunidades de acesso & Creche, a Diregdo podera, sob proposta do/a Diretor/a
Técnico/a, reduzir, dispensar ou suspender o pagamento da mensalidade, sempre que, através de uma cuidada
analise socioeconomica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

CAPITULO IV - GESTAO DAS ATIVIDADES PEDAGOGICAS
ARTIGO 27 - PROJETO EDUCATIVO
1. O PROJETO EDUCATIVO (MOD.CSM.002) assume-se como um documento orientador de toda a agéo educativa,
por um periodo de trés anos letivos. E com base neste que serdo definidos projetos pedagogicos, atividades globais
e especificas, ou seja, sera com base no PROJETO EDUCATIVO (MOD.CSM.002) que toda a equipa pedagdgica
congregaré os seus esforgos na planificago e concretizagdo da agéo educativa. Este documento é divulgado em

reunides de pais e encontra-se disponivel no placar de entrada da Instituigéo, bem como no site da Instituigo.

ARTIGO 28 - PROJETO PEDAGOGICO
1. O PROJETO PEDAGOGICO (MOD.CSM.003) assume-se como um documento orientador da agdo educativa para

um ano letivo. Este documento é implementado em todas as respostas sociais dirigidas & infancia. E elaborado

anualmente, pela equipa técnica das respostas sociais dirigidas a infancia, no decorrer do més de agosto.

ARTIGO 29 - PROJETO CURRICULAR DE SALA
1. Entende-se por projeto curricular de grupo, por muitos designado por projeto curricular de sala o documento onde o

educador caracteriza o seu grupo, explicita as suas intencionalidades educativas, fundamenta as suas estratégias e
metodologias pedagdgicas, planeia a sua intervengéo e explica de que modo o vai articular com as familias e com o

Projeto Educativo do estabelecimento educativo.

CAPITULO V - PRESTACAO DE CUIDADOS E SERVICOS
ARTIGO 30 - SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE
1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos medicamentosos

estritamente necessarios, bem como de todas as indicagfes do tratamento assinaladas pelo médico (identificagéo do
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medicamento, dosagem, periodo de administraggo, horarios de administragdo, condicdes de conservagdo. Os
produtos medicamentosos devem estar identificados com o nome da crianga e a sua administragdo exige o
preenchimento do impresso pedido de administragéo de medicagéo/prescrigo médica);

. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os pais ou quem exerca as

responsabilidades parentais seréo avisados, a fim de, com a maior brevidade, irem buscar a crianga e providenciarem
as diligéncias julgadas necessérias. Se constar no processo individual da crianga a autorizago de administragdo do
ben-u-ron, assinada pelos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, apos chamada telefénica com a
pessoa a contactar em caso de necessidade, sera administrada & crianga a dosagem indicada. Caso néo seja possivel
estabelecer o contacto seré administrado a medicagéo previamente autorizada em impresso proprio;

. Se que a crianga contrair uma doenca infetocontagiosa os paisfencarregados de educagdo devem comunicar de

imediato o facto a instituigéo;

. Sempre que a crianga se ausentar durante por motivo de doenga contagiosa, devera apresentar, na altura do seu

regresso a8 CRECHE, uma declaragéo médica comprovativa do seu restabelecimento;

. Sempre que a crianga se ausentar por motivo de doenga infetocontagiosa devera apresentar, na altura do seu

regresso a instituigdo uma declaragao médica comprovativa do seu estabelecimento:

. Em caso de acidente da crianga na CRECHE, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, serdo de

imediato informados e as criangas serdo imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital, sempre

acompanhadas por um profissional da instituigo caso os pais estejam impossibilitados de acompanhar em tempo Util;

. As fraldas, toalhetes e pomadas démicas séo fornecidas pelos pais ou de quem exerga as responsabilidades

parentais;

. Outros (por exemplo: caso sejam detetados agentes parasitarios, os pais ou quem exerca as responsabilidades

parentais seréo alertados de imediato para procederem & desinfegao e néo poderéo as criangas frequentar a CRECHE
até que apresentem a cabega completamente limpa).

ARTIGO 31 - APOIO NA ALIMENTAGAQ

. As criancas tém direito a uma alimentacéo cuidada e adaptada as suas especificidades culturais, fomecida pela

instituigdo, mediante ementas mensais, elaboradas por uma nutricionista e afixadas em local visivel e acessivel aos

pais ou quem exerca as responsabilidades parentais;

. A alimentaggo diaria é constituida por um reforgo alimentar de manh, almogo, lanche da tarde e reforgo, de fim de

tarde (identificar todos os momentos de alimentag&o disponibilizados pefa instituigao);

. Para as criangas do bergéario, o leite em p6 é fornecido pelos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais das

criangas. As papas s&o fornecidas pela instituigio salvo se os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais

preferirem uma papa especifica;

. Caso exista a necessidade que a crianga consuma outro tipo de alimentos que ndo sdo fornecidos pela intuicdo a

familia deveré providenciar o seu fornecimento ndo havendo lugar a qualquer tipo de reembolso ou desconto na
mensalidade.
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ARTIGO 32 - VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
1. As roupas de cama, & excegdo da forra do colch#o, séo fornecidas pela familia higienizadas na Instituigéo;

2. Os encarregados de educagdo devem fornecer chupetas, uma muda de roupa, babetes de plastico, assim como um
$aco para a roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome da crianga;

3. A partir da sala de 1/2 anos as criangas deverao usar o bibe da Instituigio durante a sua permanéncia da Creche;

4. Alnstituicio/Creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores trazidos de casa.

ARTIGO 33 - REPOUSO
1. O momento de descanso na creche faz parte das rotinas desta resposta social. O bergario dispde de um local proprio

para este momento com bergos individuais. Neste caso de criangas mais pequenas, a Instituigao deve providenciar
que o espaco de dormir esteja sempre disponivel para a crianga, para que esta o utilize sempre que necessario. Na
sala de 1/2 anos e 2/3 anos o repouso é feito nos colchdes individuais apds a refeigio do almogo. Este momento de
repouso vai de encontro as necessidades de ritmo de cada um.

2. Estarotina ¢ registada diariamente no REGISTO DE CUIDADOS PESSOAIS (MOD.CRE.048).

ARTIGO 34 - ATIVIDADES DE EXTERIOR
1. A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano pedagogico, tendo em conta o nivel

de desenvolvimento e idade do grupo de criangas;

2. Estas saidas s&o orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizago prévia, por escrito,
dos pais/encarregados de educagdo aquando da realizagéo de cada atividade;

3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagéo financeira complementar, para aquisigio de
bilhetes ou entradas nos locais a visitar;

4. Para o acompanhamento das atividades ao exterior a crianga devera utilizar um polo ou uma t-shirt identificativa da

Instituig&o, a adquirir nos servigos administrativos.

ARTIGO 35 - ATIVIDADES EXTRACURRICULARES
1. A Creche disponibiliza varias atividades extracurriculares que n&o estdo incluidas no valor da mensalidade;

2. Emregra, as atividades funcionam de outubro a junho de cada ano letivo;

3. Caso pretendainscrever a crianga em atividade/s extracurriculares é obrigatério a inscrigao em impresso proprio
que podera solicitar nos servigos administrativos da secretaria;

4. Caso pretenda anular a inscrigo de alguma atividade tera que efetuar a anulago antes do términus do més
caso contrario fica obrigado ao pagamento da respetiva mensalidade.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

ARTIGO 36 - DIREITOS E DEVERES DA CRIANGA E ENCARREGADO/A DE EDUCAGAO
1. S&o direitos das criangas e Encarregados/as de Educagao:
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1.2

1.3

1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9

\J |
O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos I
e costumes;

Ser tratado/a com consideragéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas,
sociais, politicas e culturais;

Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratualizado;

Ser informado/a das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;

Ter acesso a ementa mensal;

Apresentar reclamagbes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da InstituigZo.

Usufruir dos servigos incluidos na mensalidade;

A garantia da protegéo dos dados individuais das criangas e suas familias;

2. S&o deveres das criangas e familias:

2.1
22
2.3
24
25
26

2.7

2.8
2.9

Colaborar com toda a equipa, néo exigindo a prestagéo de servicos para além do contratualizado:
Tratar com respeito e dignidade todos os colaboradores e os dirigentes da Instituigao;
Comunicar atempadamente as alteragtes que estiveram na base da celebrago do 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 neste Regulamento Interno, bem como de outras decistes
relativas ao seu funcionamento;
Comunicar por escrito em impresso proprio, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o
servico temporaria ou definitivamente.
Nao omitir informagdes relativas ao estado de saide da crianga;
No ambito do célculo da mensalidade declarar com verdade e rigor os rendimentos auferidos e as despesas
mensais fixas do agregado familiar, mediante a apresentagio de documentagdo adequada e credivel,
designadamente, de natureza fiscal; informar a Instituigio de qualquer alteragdo nos rendimentos efou
despesas apresentadas;

2.9.1 Avisar, sempre que possivel, com antecedéncia as auséncias da crianga;

2.9.2 Respeitar integralmente as restantes criangas e Encarregados/as de Educagao;

29.3 Colaborar na conservagdo das instalagdes, equipamentos e materiais utilizados na CRECHE.

ARTIGO 37 - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO

1. Séo direitos da Instituigao:

1.1

MOD.CRE.003

Fazer cumprir as regras de funcionamento descritas no presente regulamento interno;
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1.2 Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacao e a sua plena
capacidade contratual;

13 A corresponsabilizagao solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do apoio técnico:

1.4 Proceder a averiguagdo da real situagio do agregado familiar, designadamente através dos elementos
necessarios a comprovagéo das declaragdes prestadas pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais no ato da admisso;

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

1.6 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 prejudiqguem a
boa organizago dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario.

2. S&o deveres da Instituigo:

2.1 Respeitar a individualidade das crianas e familias proporcionando o acompanhamento adequado a cada e
em cada circunstancia;

2.2 Criar e manter as condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente
quanto ao recrutamento de profissionais com formagZo e qualificagdes adequadas;

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

24 Colaborar com os Servicos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

2.5  Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

26  Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagao das partes
interessadas;

2.7 Manter os processos das criangas atualizados;

2.8  Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas.

CAPITULO VIl - REGRAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

ARTIGO 38 - INSTALAGOES
1. O Centro Social Maria Auxiliadora de Mogofores esta sediado na Rua do Barrio, n.° 34, em Mogofores e as suas

instalagdes s&o compostas por areas comuns e especificas afetas as diferentes respostas sociais que desenvolve:
Creche, Educagéo Pré-Escolar, CATL e SAD.
2. S&o areas adstritas & resposta social de Creche;
2.1  Gabinete da Diregéo;
2.2 Servigos Administrativos;
2.3 Atrio de acolhimento;
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24 Trés salas pedagégicas, nomeadamente sala 4meses/1 ano, sala 1/2 anos e 2/3 anos: V|
25  Refeitorio;
26  Salade isolamento;
2.7 Instalagdes sanitarias reservadas as criangas;
2.8  InstalagGes sanitarias reservadas as visitas;
2.9  Parque infantil.
3. ACreche possui ainda, instalagdes reservadas apenas a utilizagéo dos/as colaboradores/as ou elementos da Direcéo,
interditas &s criangas e Encarregados/as de Educagao, nomeadamente:
3.1 Cozinha, copa e dispensas;
3.2  Sala para os/as colaboradores/as;

3.3 InstalagBes sanitarias reservadas aos/as colaboradores/as.

ARTIGO 39 - HORARIO E PERIODOS DE ENCERRAMENTO
1. A Instituigéio funciona de segunda a sexta-feira no periodo compreendido entre as 07h30 (sete horas ¢ trinta minutos)

e as 19h00 (dezanove horas).
2. A Creche esta encerrada;
2.1 aos sabados e domingos;
2.2 nos feriados obrigatorios e feriado municipal:
2.3  tercafeira de Camaval;
2.4 nodia 24 (vinte e quatro) de dezembro;
2.5  nasegunda-feira de Pascoa;
2.6 no caso de surto de doenga infectocontagiosa;
2.7 sempre que existir recomendag&o dos Servigos Oficiais, e,
2.8  outras datas decretadas pelo governo ou por deliberagéo da Diregsio, as quais devem comunicadas com a
devida antecedéncia, caso tal seja possivel.

3. A abertura da Creche no més de agosto fica condicionada: a necessidade das familias das criangas que devem
requerer em impresso proprio, até 20 de margo, a frequéncia no més de agosto, indicando qual o periodo
correspondente a pelo menos 11 dias Uteis seguidos que a crianga deixa de frequentar a Creche para usufruir de
férias em comum;

4. As refeiges processam-se segundo o seguinte horario (salvo motivos de forga maior);

41 Suplemento da manha: das 09h45 (nove horas e quarenta e cinco minutos) as 10h00 (dez horas);
Almogo: das 11h15 (onze horas e quinze minutos) até ao 11h50 (doze horas e cinquenta minutos);
Lanche: das 15h30 (quinze horas e trinta minutos) &s 16h00 (dezasseis horas).

5. Os Servigos Administrativos da Instituiggo funcionam em dias Gteis das 09h00 (nove horas) até as 13h00 (treze horas)

e das 14h00 (catorze horas) até as 19h00 (dezanove horas).
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6. horario de atendimento aos/as Encarregados/as de Educagéo pelo/a Diretor/a Técnico/a e pelos/as Educadores/as

Y

de Inféncia sé&o definidos no inicio de cada ano letivo, sendo 0 mesmo horario comunicado aos/as Encarregados/as
de Educag&o na reunido do inicio do ano e afixado no placar informativo no atrio de acolhimento.

ARTIGO 40 - COLABORADORES/AS DA RESPOSTA SOCIAL

1. A organizaggo funcional da Instituicio encontra-se disposta, de uma forma objetiva no organograma funcional,
afixado no placar informativo da resposta social.

2. O quadro de colaboradores/as afetos/as a Creche encontra-se afixado no placar informativo da resposta social de
acordo com a legislagéo em vigor.

3. A lInstituico dispde de um MANUAL DE FUNGOES (MOD.CSM.011) que contempla a descri¢do do perfil de cada
fungdo dosfas colaboradores/as, disponivel para consulta.

4. A Diregdo Técnica compete ao/a Diretor/a Técnico da Instituicio, cujo nome se encontra afixado no placar
informativo no atrio de acolhimento.

5. A Diregéo Técnica € substituida, nas suas auséncias ou impedimentos, por um Educador de Infancia.

ARTIGO 41 - SITUAGOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS TRATOS
1. A Instituigéo tem definido os modos de atuago, para situagdes de negligéncia e maus tratos em procedimento do

conhecimento de todos/as os/as colaboradores/as.
2. A Instituicdo tem disponivel para consulta 0 MANUAL DE PROCEDIMENTOS EM SITUACAO DE VIOLENCIA
(MOD.CSM.037).

ARTIGO 42 - RECLAMAGOES E SUGESTOES DE MELHORIA
1. Os pais/encarregados de educagio poderdo apresentar as suas sugestdes e/ou reclamagdes pessoalmente &
Instituigdo. Podem ainda fazé-lo através do preenchimento do impresso sugestdes de melhoria ou no livro de
reclamagdes.

CAPITULO VIII - DISPOSIGOES FINAIS

ARTIGO 43 - ALTERAGOES AO REGULAMENTO INTERNO
1. O presente regulamento intemo sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da Creche, resultantes

da avaliag&o geral dos servigos prestados, tendo como obietivo principal a sua melhoria.
2. Todas as alteragGes efetuadas sdo comunicadas aos/as clientes e/ou pessoas proximas com a antecedéncia minima de 30
(trinta) dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolucdo do contrato a que a estes/as

assiste.

ARTIGO 44 - INTEGRAGAO DE LACUNAS
1. Os casos omissos, duvidosos ou de caracter excecional, considerando o presente regulamento interno, seréo

resolvidos mediante deliberagéo da Diregdo da Instituigéo.
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ARTIGO 45 - ENTRADA EM VIGOR
1. O presente regulamento intemo, aprovado em reunigo de Direg&o no dia vinte e um (21) de julho de dois mil e vinte &

trés (2023), entra em vigor a um (1) de setembro do mesmo ano, revogando na sua totalidade o até entdo em vigor.

A Presidente ga Diregdo.

= ar--‘. [ o ('.

(Olimpia de Sousa Louro Ribeiro)
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