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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Natureza e Localizacdo

e 0O Centro Cultural dos Bairros de Sdoc Jodoc e Olival Queimado, adiante designade por
CCBSJOQ, é uma Instituicio Particular de Solidariedade Social (1PSS), constituida por escritura
pliblica a 29 de janeiro de 1981 sob a forma de Associagio sem fins lucrativos.

+ Encontra-se registada no livro das “Associacdes de Solidariedade Social”, sob o N, 27/81,
considerando-se legalizada desde 10 de abril de 1981 e sendo considerada pessoa coletiva de
utilidade pablica.

o A Associacho tem sede na rua do Centro Cultural N.° 11, Bairre do Olival Queimado, 7580-060
Alcécer do Sal.

Missdo, Visdo e Valores

e Missao

O Centre Cuttural dos Bairros de S4o Jodo e Olival Queimado apresenta-se como uma estrutura
polivalente e multifuncional que promove respostas e atividades integradas e gualificadas de apoio a
familia e & comunidade.

+ Visdo
0 Centro Culturat dos Bairros de S3o Jofio e Olival Queimado pretende continuar a ser uma instituicao
de referéncia baseando a sua intervenciio na melhoria continua das suas praticas e na elevagdo da

qualidade dos servigos prestados. Para prosseguir a melhoria continua e sustentada da sua atuacao
pretende ser atenta, proativa e dindmica.

e Valores
0 Centro Cultural dos Bairros de S&o Jodo e Olival Queimado orienta a sua accao pelos seguintes valores:

Solidariedade: acolher com caricter solidario todos os que recorrem aos seus servigos respettando as
suas necessidades e especificidades e nas respansabilidades das pessoas entre si,

Respeito: respeitar as condicdes e caracterfsticas de todos e daqueles que connosco colaboram.
lgualdade: Garantir que todos os clientes tenham a mesma dignidade social e gue nenhum seja
privilegiado, beneficiado, prejudicado em razio de ascendéncia, sexo, raca, lingua, religido, convicgbes

politicas ou ideoldgicas, instrugdo, condicdo social ou situacdo econdmica.

Complementaridade: Atuar de forma articulada e concertada com outras entidades, medidas e
programas tendo ém vista a partilha de responsabilidades e recursos,

Participacdo: responsabilizar e implicar os utentes/clientes na definicdo, planeamento e avaliagao das
respostas e funcionamento da instituicao.

Etica: assumir atos e procedimentos pautados por principios éticos e deontolégicos que promovam o
bom-nome da instituicio e o respeito pela dignidade humana.
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NORMA 1 - Ambito de Aplicacéo

O Centro Cultural dos Bairros de Sao Jofo e Olival Queimado, tem acordo de cooperacao celebrado com
o Centro Distrital da Seguranga Social de Setdbal, em 28 de junho em 2002, para a resposta social de
CRECHE, gue se rege pelas seguintes normas:

NORMA 2 - Legislacdo Aplicavel

A resposta social de CRECHE rege-se pelo estipulado no:

«  Protocolo de Cooperagio em vigor;

o Despacho normativo n.® 75/92, de 20 de maio - Regula o regime juridico de cooperacao entre
as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social.

= Decreto Regulamentar n.” 3/95, de 27 de janeiro - Estabelece a lista de doencas transmissiveis,
que afastam temporariamente da frequéncia escolar e demais atividades e os respetivos )
periodos de evicgo, das criangas, pessoal docente e ndo docente; ’

o Portaria n.® 262/2011, de 31 de agosto/2011 - Aprova as normas que regulam as condicbes de
instalacdo e funcionamento da CRECHE.

¢ Decreto-lei n." 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalacao,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional.

e Decreto-lei n.® 172 - A/2014, de 14 de novembro - Aprova o Estatuto das IPSS,

e Circular de Orientagio Técnica N.° 4, da Direciio Geral de-Acdo Social, de 16 de dezembro de
2014 - Regula as comparticipages dos utentes e seus familiares pela utilizacio de servicos e
-equipamentos sociais das IPSS. )

e Convengédo Coletiva - Revisdo global do Contrato coletivo entre a Confederagio Nacional das
Instituicdes de Solidariedade (CNIS) e a Federagédo Nacional dos Sindicatos dos Trabalhadores
em Funcdes Publicas e Sociais, publicada no Boletim do Trabalho e Emprego, n.° 31, de 22 de
agosto de 2015.

NORMA 3 - Objetivos do Regulamento

O presente regulamento visa contribuir para:

¢ Estabelecer as normas de funcionamento de modo a garantir a melhoria continua das suas
-praticas e a qualidade dos servicos prestados; :

e Promover o respeito pelo exercicio dos direitos dos clientes e assumir COmpromisse para
cumprimento dos deveres dos mesmos; ‘

e  Explicitar os objetivos pedagogicos da resposta social;

= Definir critérios de admisséo e condicdes de frequéncia da resposta Social;

»  Promover a participacao ativa dos pais, familia e/ou seu representante legal ao nivel da gestao
desta resposta social.

NORMA 4 - Destinatarios e Objetivos

1. A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia
e a crianca, destinada a acolher criancas até aos 3 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quemn exerca as responsabilidades parentais.

. Constituem objetivos da CRECHE:

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

» Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;

* Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungio das necessidades especificas
da cada crianca;

o Prevenir e despistar precocemente qualguer inadaptacado, defici®ncia ou situacio de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;
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seguranca fisica e afetiva;
»  Incutir habitos de higiene e de defesa da satide;
o Promover a articulacdo com outros servicos existentes na comunidade.

. P4 . * - » --‘*——
= Proporcionar condicdes para o desenvolvimento integral da crianca, num ambiente de O

NORMA 5 - Atividades e Servicos

A CRECHE presta um conjunto de atividades sociopedagogicas e servigos, adequados a satisfacdo das
necessidades da crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas
capacidades e competéncias prestacio dos seguintes servicos, designadamente:
o Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a faixa etaria da crianca,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricao medica;
o« Cuidados de higiene pessoal e seguranca;
e Estimulacdo adequada;
e Planeamento e acompanhamento das atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em -
funcdo da idade e necessidades especificas da crianca;
+  Articulacdo e envolvimento da familia;
»  Disponibilizagdo de informagio a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvalvimento
da crianca;
s Atividades de formacdo/informacio e sensibilizagio com pais/familia, designadamente sobre
habitos de higiene e defesa da salide e educagio parental;
e Atividades de enriquecimento curricular, de animacdo e de apoio a famIlla, mclmdas no

projeto educativo da resposta social. =

CAPITULO il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 6 - Condices de Admissdo

Sao condicdes de admissgo na CRECHE:
e Estar enquadrado nas condicdes referidas no N.° 1 da NORMA 4;
»  Que pelo menos um dos pais cu quem exerga a responsabihdade parental resida ou trabalhe em
: Alcécer do Sal;
e  Existéncia de vaga na resposta social;
e Existéncia de ficha de Pré-Inscricio.

NORMA 7 - Candidatura/Pré-inscricdo

1. Para efeitos de candidatura deverd ser preenchida uma ficha de Pré-Inscricio (ficha de
identificagdo), que sera aceite em qualquer altura do ano;

2. Aficha encontra-se disponivel no sitio institucional eletronico ou na secretaria da instituicdo;

3. A pré-inscricdo ndo é vinculativa, pelo que esta condicionada as vagas existentes e a critérios
de prioridade,

4. Mo prazo maximo de 15 dias, sera realizado contacto pela Diretora Tecnica, com os pais ou
quem exerca a responsabilidade parental para informar da disponibitidade de vaga e/ou
agendamento de entrevista.
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NORMA 8 - Inscricdo

1. Para efeftos de admissho, os pais ou quem exerca a responsabilidade parental terd que
proceder & inscricdo da crianga mediante o preenchimento de uma ficha, que constituira parte
integrante do seu processo, devendo ser feita a prova das declaragdes efetuadas mediante a
apresentacao dos documentos enunciados nos pontos 5, 6 e 7.

2. Alinscricae serd efetuada em modelo préprie, disponivel no sitio institucional eletrdnico ou na
secretaria do CCBSJOQ, devendo fazer prova das declaragtes efetuadas mediante a entrega dos
comprovativos solicitados.

3. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano dependendo das necessidades dos pais ou
quem exerca a responsabilidade parental.

4. A ficha de identificagdo e os documentos probatdrios deverfio ser entregues na secretaria do
CCB5JOQ, entre as 09:00 e as 18:45, de segunda a sexta-feira.

5. No ate da inscriBio da crianga tera que ser assinada pelos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental, declarac@o referente a protecdo de dados, por forma a consentir
recolha e o tratamento de dados pessoais.

6. Para efeitos de inscrigde é necessario a apresentacio dos seguintes documentos relativos ao
cliente/crianca:
6.1 Documento de identificacao da crianga_(Assento de Nascimento, Cartdo do cidado, Passaporte,
© 7 Autorizaciio de residéncia); T )
6.2 Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Saide ou do subsistema a que a crianca pertenca (a
fotocopiar no CCBSJOQ);
3 Comprovativo da Seguranga Social com o escal&o de abono de familia;
-4 Comprovative de morada (recibo de dgua ou eletricidade) ou do local de trabalho (recibo de
vencimente ou contrato de trabalho);
6.5 No caso de a crianga apresentar Necessidades Educativas Especiais ou ser portadora de doencas
cronicas, deve ser entregue avaliagdo especifica ou relatdrio médico que especifique a situacio
{a fotocopiar no CCBSJOQ);

7. No que se refere aos Pais ou quem exerca a responsabilidade parental é necessario a
apresentacao dos seguintes documentos:
7.1 B, Cartdo de contribuinte ou Cartéo do cidadio
7.2 Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (a fotocopiar no CCBSJOQ),
nomeadamente: :
e Declaragéo de IRS e respetiva nota de liquidagéo;
e  Recibos dos trés (ltimos meses de vencimento;
¢ Declaragdo de desemprego (emitida pelo Servigo de Emprego) caso se verifique situaco de
desemprego;
¢ Documentos comprovativos de outras prestaches sociais, nomeadamente subsidio de
desemprego e pensoes,
7.3 Comprovativos das despesas do agregado familiar (a fotocopiar no CCBSJOQ), nomeadamente:
o  Recibo de renda de casa ou amortizacfio de hipoteca (a fotocopiar no CCBSJOQ);
= Encargos com medicagado continuada (doencas cronicas), ou seja, os recibos de farméacia
dos Gltimos 3 meses e respetiva informagao clinica (a fotocopiar no CCBSJOQ);
e Encargos com transportes piblicos, ou seja, passes sociais {a fotecopiar no CCBSJOQ);
e QOutras despesas {a fotocopiar no CCBSJ0OQ), designadamente:
e Pensdo de Alimentos, mediante a apresentacio da decisdo referente a Regulacio das
Responsabilidades Parentais proferida pelo Tribunal;
» compaiticipacac com resposta social de ERPI, mediante a apresentacio de recibo de
pagamento).

8. Em situagbes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder
paternal ou determine a tutela/curatela.
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9. Em caso de admissio urgente, podera ser dispensada a apresentacio de cand;datur\e\,/

respetivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengio
dos dados em falta.

10. Os clientes que retinam as condigdes de admissdoe, mas gue ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam inscritos integrando a lista de espera do CCBSJOQ, sendo aplicada
posteriormente a ponderagdo respeitante a esse critério de admiss#o. Tal facto, & comunicado
aos pais ou pessoa gue exeirga a responsabilidade parental.

10.1A referida inscrigdo seré vélida por 1 ano, a contar da data de recegfo no CCBSJOQ. Apds essa
data, o cliente é responsavel pela renovagio da inscrigio, sob pena da mesma ser excluida;

10.2Durante esse periodo, os pais ou quem exerca a responsabilidade parental sera responsavel por
informar O CCBSJOQ caso nao se mantenha interessade na admissao da crianca na resposta
social de creche.

NORMA 9 - Critérios de Prioridade de Admissac

1. A admissdo dos clientes na CRECHE encontra-se condicionada pela existéncia de vagas e devera
obedecer aos critérios de prioridade na selecdo, que a seguir se identificam:

. Ponderagéo Pontuacéo
Critério De 0% a 100% De 0 a 100
Crianca em situacao de risco sacial 12% 12 pontos |
Crianca com necessidades educativas especiais 12% " 172 pontos
Crianga de familia menoparental ou numerosa 10% 10 pontos
Crianca que integre agregado familiar em situagdo de
manifesta vulnerabilidade socioecondmica, com 10% 10 pontos

direito ao 1.° escaldo de abeono de familia para
criangas € jovens

Crianga oriunda de familia sem condi¢des
habitacionais ou incapacidade educativa dos 10% 10 pontos
responsdveis parentais

Crianca cujos irmaos frequentem respostas

sociais da Associacdo 10% 10 pontos
Crianca que resida nos bairros onde se encontra

sediada a Associacdo 10% 10 pontos
Crianga gue integre agregado familiar em situagio de : ) ‘

manifesta  vulnerabilidade socioecondmica, com 8% 8 pontos
direito

ao 2.° escalao de abono de familia para criangas e

jovens

Criancas descendentes de colaboradores 6% 6 pontos
Crianca cuja familia ndo possa exercer a sua

atividade profissional caso a sua integracio ndo seja 6% 6 pontos
formalizada

Crianga que integre agregado familiar em situagdo de

manifesta vulnerabilidade socioecondmica, com 4% 4 pontos
direito

ao 3.° escalfo de abono de familia para criangas e

jovens

Ordem de inscrigdo na resposta social 2% 2 pontos
Total 100% 100 pontos

2. Em caso de empate prevalece a antiguidade da candidatura.

3. As criangas nao abrang1das pelos critérios expressos nos nameros anteriores, s6 poderao ser
admitidas desde que nio haja prejuizo na admissdo dos que se encontram nas situactes
referidas.
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NORMA 10 - Admissdo

1. Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pela Diretora Técnica, a quem compete elaborar
a proposta de admissao, quando tal se justificar. A proposta referida & baseada num relatorio
social que terd em consideracdo as condigies e os critérios de admissao, constantes neste
regulamento,

2. F competente para decidir o processe de admissao a Diretora Técnica,

3. Da decisdao serd dado conhecimento aos pais ou a pessoa que exerca a responsab1l1dade
parental, até ao final do més de julho.

4. Concluida a decisdo de admissdo, o CCBSJOQ informara os pais ou quem exerca a
responsabilidade parental para procederem, no prazo de 3 dias utels, a apresentagio dos
seguintes documentos (a fotocopiar na instituicéo):

¢ Fotografia da crianca; ’

o Boletim Individual de Sattde (a fotocopiar no CCBSJOQ);

= Declaragdo Médica que comprove que a crianga nao sofre de doenca infeto contagioso e qgue
tem as vacinas de acordo com o Plano Nacfonal de vacinagio;

» Declaragio assinada pelo Encarregado de Educagdo em como autoriza a informatizagio dos
dados pessoais para efeftos de elaboragdo do processo de cliente

5. Alistagem de criancas admitidas sera aﬁxada na sede da Assocragao, em local acessivel a todos
- os interessados. -

6. Alinscrigdo sera efetuada mediante o pagamento de 15,00€, referente a valor aplicado para
fazer face a custos administrativos associados a constituicdo do processo individual da crianga.

NORMA 11 - Renovacéo

1. As renovagdes das inscri¢des devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de maio, mediante
preenchimento de ficha prdpria, disponivel no sitio institucional eletrénico ou na secretaria do
CCBSJOQ.

2. A renovacdo serd efetuada mediante o pagamento de 10,00€, referente a valor aplicado para
fazer face a custos administrativos associados & constituigdo do processo individual da crianga;

3. Caso a inscricao ndo seja renovada até 31 de maio, ndo se garante a possibilidade de frequéncia
para o ano letivo seguinte.

4. Caso se verifiquem mensalidades em atraso por parte da familia, nfo sera renovada a inscricio.

NORMA 12 - Acolhimento

Acolhfmento Geral

0 acothimento dos clientes é feito em reunido realizada no inicio do ano letivo, com a participagao
dos pais ou quem exerga a responsabilidade parental, da Direcdo, da Diretora Técnica, das
Educadoras de Infiincia e das Auxiliares de Acfo Educativa daresposta social de CRECHE.,

1. Nesta reunido dar-se-d a conhecer o funcionamento geral da Instituicho, da resposta social de
CRECHE, sendo entregue o Boletim informativo de sala.

2. Posterformente realizar-se-a reunides por sala de acordo com a idade das criancas, a fim de
proporcionar informagao detalbada sobre a resposta social, rotinas, atividades e dindmica da
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respetiva sala, bem como, promover a aproximagao entre colaboradores e pais ou quern exer¢a
a responsabilidade parental.

Acolhimento de novos clientes

3. Apds formalizado o processo e comunicada a decis@o de admissao aos pais ou a guem exerce a
responsabilidade parental, é marcada entrevista com a Educadora de Inféncia responsdvel pela
sala gue a crianga ira frequentar.

4. As informagdes obtidas nesta entrevista serdo registadas na “Ficha Inicial de Requisitos”. A
Técnica recolhe os elementos necessarios para delinear o Programa de Acolhimento da crianga

e elaborar o Plano Individual.

5. E realizado um inventdrio dos pertences da crianca que ficarao registados na instrucdo de
trabatho: “Lista de pertences da crianga”. /

6. O periodo de acolhimento tem como principal ebjetivo a integragéo e adaptagdo das criangas-a
um novo espaco e ambiente e também a novas pessoas, mas sera inevitavelmente programada
de forma mais aprofundada, logo a partir do processo de candidatura.

7. No 1.° dia da crianca na resposta social de CRECHE, ficara disponivel a Educadora de Infancia
para acolher a crianca. No caso do Bercdrio, ficard disponivel uma das Auxiliares de Acio
Educativa por ndo haver Educadora de Infancia com afetacdo a essa sala.

8. Todos as criancas serio admitidas no dia da abertura do ano letivo, & exce¢do do bercario e
sala entre a aquisicio da marcha e os 24 meses, pois a sua integragio ocorrera de forma

gradual;

9. Aocs pais ou a guem exerca a responsabilidade parental é sugerido que, nesta fase, traga
consigo um brinquedo ou objeto que transmita conforto e seguranga a crianga;

10

Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacio o tempo de permanéncia da crianga na
CRECHE devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;

11. 0 acolhimento inicial das criancas e a sua adaptacdo ndo deverd ultrapassar os 30 dias.
Decorrido este periodo serd feita uma avaliagio pela Educadora de Infancia resultando daqui o
relatério do programa de acolhimento do cliente. o

12. Se durante esse periodo a crianca nao se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acothimento inicial, identificando-se as manifestagdes e fatores que conduziram a
sua inadaptacdo. Serdo assim, delineados novos objetivos e estratégias de intervencdo. Se a
inadaptacio persistir, poderi ser equacionada a possibilidade com os pais ou quem exerca a
responsabilidade parental, de rescisao do contrato.

NORMA 13 - Processo Individual do Cliente

1. O Centro Cultural dos Bairros de Sio Joo e Olival Queimads dispfe de um processe individual
para cada utente do qual constam os seguintes documentos:

« Ficha de inscricio com todos os elementos de identificagdo da crianca e respetivo
agregado familiar, assim como, os comprovativos devidos;

o Data de inicio da prestacéo de servigos;

¢ Horario habitual de permanéncia da crian¢a na CRECHE;

e Identificacio e contacto da(s) pessoa(s) a contactar em caso de necessidade;

¢ Identificacdo e contato do médico assistente;

» Declaracio comprovativa do estado de sa(ide da crianca e, em caso, de patologia que
determine a necessidade de cuidados especiais, indicar necessidade de dieta,
medicacgao, alergias ou outra;
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¢ Declaracdo em como a crianca tem as vacinas de acordo com o Plano Nacional de Sﬂ‘_‘___
vacinagao;

° ldentificacdo dos responséveis pela entrega didria da crianca e autorizagdo escrita das
pessoas que podem levar a mesma do estabelecimento;

¢ Informacdo sociofamiliar;

e Contrato de prestacao de servigos;

+ Exemplar da Apdlice de seguro escolar;

¢ Registo de periodos de auséncia, bem como, de ocorréncias de situacies andmalas e
outros considerados necessarios;

e Registos de atendimentos as familias;

»  Programa de acolhimento inicial (PAl) e respetivo retatério;

o  Perfil de desenvolvimento individual;

¢ Plano de desenvolvimento individual (PDI) e Relatério;

e Cutros relatdrios de desenvolvimento;

* Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacio de servicos.

'
}
1
H
H

j/

2. Em caso de doenca cronica deverd constar deste processo um relatdrio clinico atualizado.

3. Tratando-se de crianga com necessidades educativas especiais deverd constar avaliagdo
funcional, com enfoque nas atividades e participacéo.

4. 0 processo individual da crianca ¢ arquivado em local prdprio e acessivel para consulta,
garantindo-se a sua confidencialidade, ndo sendo permitido qualquer reproducio dos
documentos que integram o mesmo. ’ T )

3. Os comprovativos entregues para calculo da comparticipagio familiar mensal encontram-se
arquivados no servico administrative do CCBSJOQ.

6. Além destes documentos existe ainda em cada sala uma ficha com os dados considerados de
interesse para conhecimento do pessoal técnico e auxiliar,

7. O processo individual da crianga, quando solicitado, pode ser consultado pelos pais ou quem
exerca a responsabilidade parental.

NORMA 14 - Listas de Espera

Sempre que nao seja possivel a admissdo por inexisténcia de vagas, sera afixada uma listagem na
entrada da instituicdo ordenada de acordo com as regras constantes na NORMA 9.

CAPITULO i
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 15 - Horérios e funcionamento

1. A CRECHE funciona de segunda a sexta-feira, das 7 horas as 18 horas, encerrando aos sabados e
domingos, feriados nacionais, feriado municipal, terga-feira de Carnaval e segunda quinzena do
més de agosto.

Z. 0 CCBSJOQ encerra ainda um dia na quadra natalicia e outro dia no final do ano. Estes dias séo
divulgados no inicio de cada ano letive e constam no boletim informativo.

3. Caso se verifique a necessidade do €CBSJOQ encerrar excecionalmente, serdo os pais ou quem
exerca a responsabilidade parental avisados com a devida antecedéncia.
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5. As criancas deverdo entrar no estabelecimento até as 10 horas, salvo por motive devidamente
justificado e aviso prévio;

6. A hora de chegada e de saida da crianca é registada através validagdo biométrica pela pessoa
que entrega e acompanha a crianca,

NORMA 16 - Regras de Funcionamento

1. A capacidade méaxima da resposta social de CRECHE é de 40 utentes, sendo atuatmente o
acordo celebrado com a Seguranca Social de 36 criangas, distribuidas da seguinte forma:

o Bergario -m--------mommrmm e ccsma e s e e até 10 criancas;
¢ Sala entre a aquisicio da marcha e os 24 meses --- até 14 criangas;
« sala entre os 24 meses e 0s 36 MESES —--—-wxmumnm-n- até 16 criancas;

2. Verifica-se a frequéncia de 4 criancas que nio se encontram abrangidas por acordo de
cooperacio, pelo que se consideram extra acordo, mas dentro da capacidade maxima definida.

3. As criancas deverfio ser entregues na sala de acolhimento ou na sala respetiva (consoante a
hora), aos colaboradores gue se encontrem para as receber, colocando os seus objetos pessoais
no cabide destinado a crianca; T ' =

4, As criancas 56 podem ser entregues aos pais ou a pessoa que exerca a responsabilidade parental
ou a alguém devidamente autorizado por estes e cujo nome conste na ficha de
inscricdo/renovagio;

5. FExcetuam-se do ponto anterior, 0s casos em que 0$ pais OU pessoa (ue exerca a
responsabilidade parental comuniquem previamente que autorizain a entrega da crianga a
outrem. O nome da pessoa autorizada tem que constar obrigatoriamente no termo de
responsabilidade de entrega, disponivel na sala da crianca;

6. Sempre que a crianga falte, deve a sua auséncia ser comunicada e devidamente justificada. Se
tal nio acontecer e essa auséncia for superior a 30 dias, o lugar deste sera considerado vago;

7. A Instituicio ndo se responsabiliza pelo extravio de valores, como fios, pulseiras, anéis ou

outros objetos que as criancas tenham em seu poder, ou pelo extravio de objetos que nao
estejam devidamente identificados com o seu nome.

NORMA 17 - Caleulo do rendimento Per Capita

1. A tabela de comparticipacdes familiares foi catculada de acordo com a legislagao/normativos
em vigor e encontra-se afixada em local bem_ visivel.

2. De acordo com o disposto na Circular Mormativa n.® 4, de 18/012/2014, o caleulo do
rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formuta:

RAF/12-D

RC = N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregade familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas fixas anuais

N = NUmero de etementos do agregado familiar
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3. Para além do cliente da CRECHE (crianca), o agregado familiar a considerar integra o conjunto
de pessoas ligadas entre si por vincufo de parentesco, afinidade, ou outras situacbes / /

similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

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

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

*  Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

= Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisio judicial ou administrativa.

o Adotados e tutelados pelo utente ou qualguer dos etementos do agregado familiar e criancas e
jovens confiados por dec15ao judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregad
familiar.

4. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes repdimentos:

o Do trabalho dependente;

» Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacio dos coeficientes previstos
no Cadigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

¢ De pensoes - pensdes de velhice, invalidez, sabrevivéncia, aposentacio, reforma ou outras de
idéntica matureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

« Bolsas de estudo e formagao (exceto as atnbmdas para frequéncia e conc[usao até ao grau
de licenciatura);

° Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos ¢ mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencial auferido pelo sublocador entre a renda
recebida pelo subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre gue destes bens imdveis nio
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor patrimonial tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial actualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicéo,
reportada a 31 de dezembro do ano relevante,

» Esta disposi¢do ndo se aplica ao imdvel destinado a habitaciio permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situacdo em que se considera com rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aquele valor;

° De capitais - rendimentos definidos no art.” 5.° do Cadigo de IRS, designadamente os juros de
depésitos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 3% de valor dos depdsitos bancarios e de outros
valores mebiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado famitiar, a data de 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o mantante resultante de 5%;

« Qutras fontes de rendimento {exceto os apmos decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promogdo e promo¢io em meio natural de vida).

5. Aprova de rendimentos do agregado familiar & feita mediante a apresentacio da declaracio de
IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situagdo da
familia;

6. Para efeito da determinagao do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas;

+ O valor das taxas e impostos necessarios a forma(;ao do rendimento liguido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

» O valor da renda de casa ou de prestagao mensal devida pela aquisicio de habitacéo propria
{valor dedutivel ndo pode ultrapassar o RMM)

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

¢ As despesas com salide e a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
crénica;

e Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.
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7. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.° anterior pode o CCB5JOQ estabetece \/L

como limite méximo do total das despesas, o valor correspondente a RMMG nos casos em que
essa somna seja inferior & RMMG é consideradoe o valor real da despesa;

8. Quanto a prova dos rendimentos e despesas do agregado familiar a apresentar sa30 as contantes M
no ponto 6.2 e 6.3, da NORMA 9.

9. A ndo apresentacdo dos comprovativos referentes a rendimentos e despesas do agregado
familiar implicara a aplicacdo do escaldo maximo da tabela de comparticipagdes.

10. Em conformidade com o disposto na alinea 7.1.1, da Circular N.° 4, sempre que se verifiquem
dlvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apés efetuadas as diligéncias que ;
se considerem adequadas, pode a instituicio convencionar um montante de comparticipagio
familiar até ao limite da comparticipacdo familiar maxima.

NORMA 18 - Tabela de Comparticipactes/Precario de Mensalidades

1. A comparticipacio familiar devida pela utilizagdo dos servicos da CRECHE e determinada pelo
posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o
rendimento per capita do agregado familiar:

2. O valor da comparticipago familiar mensal & determinado pela aplicacao de uma percentagem
ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

NORMA 19 - Montante e revisio da comparticipacdo familiar

1. A comparticipaco méxima nio pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,
calculado em funcdo do valor das despesas efectivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice da inflaggo.
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2. A comparticipacie familiar referente a frequéncia de criancas ndo abrangidas pelo acordo de
cooperagdo, ou seja, extra acordo, implica o pagamento de mensalidade convencionada pela y
Direcdo, até ao timite do custo real por utente. / /L

3. As comparticipa¢es familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que .
ocorram alteracdes expressivas no rendimento ou estrutura do agregado familiar,
designadamente no rendimento per capita;

4. Caso se verifiquem as alteracdes referidas no n.® 3 deve ser entregue requerimento em modelo
proprio a fornecer pelos servicos, de forma a permitir a reapreciacdo do processo por parte da
Direcio. Apds apreciagio desse requerimento, os pais ou quem exerga a responsabilidade
parental, serfio notificados por escrito para apresentacéo de todos os documentos que sejam
considerados determinantes para a reapreciagio do processo e ser-the-4 comunicada a decisio.

NORMA 20 - Reducdes no valor da comparticipacdo familiar

Estdo previstas reducdes na comparticipacdo familiar nas seguintes situagoes:

1. Havera lugar a uma reduco de 10% na comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceda os 15 dias seguidos.

2. Haverd lugar a reducdo de 25% na comparticipagiio familiar quando se verifique a auséncia da

crianga em bergério, fundamentada no ingresso em data posterior a data de admissao, de modo
a nio perder o direito a vaga.

NORMA 21 - Pagamento de mensalidades

1. 0 pagamento da mensalidade é efectuado até dia 10 do més a que respeita.

2. No decurso do ano letivo havera lugar ao pagamento da comparticipacéo familiar de setembro a
julho, ou seja, 11 mensalidades. O vator da comparticipacio referente ao més de agosto serd
fracionado em 11 prestacies, sendo o valor apurado acrescido & comparticipacio famitiar
mensal.

3. 0 pagamento podera ser efetuado na secretaria do CCBSJOQ, entre as 9 horas e as 17 horas e
45 minutos, em numerdrio, cheque, terminal de pagamento automético ou através de
transferéncia bancaria, em conformidade com os procedimentos administrativos adotados na
instituicao.

4. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados, é efetuado
previamente a sua realizacio e nio haverd lugar a reembolso, no caso de a crianca nao
participar por facto imputével ac proprio ou a familia.

5. Perante incumprimentos no pagamento até 60 dias, o CCBSJOQ poderd vir a suspender a
frequéncia da crianca até regularizacio das mensalidades em causa.

6. A suspensdo prevista no n,® 5 ndo poderd exceder os 60 dias, pois determina a cessacio da
inscricao.

7. No que se refere ao m.° 4, podera a Dire¢iio contratualizar plano prestacional com a familia
para regularizacdo do montante em divida, medfante entrevista com os pais ou pessoa que
exerce responsabitidade parental e analise individual da situagio. Para o efeito serd celebrado
acordo por escrito, onde conste calendarizacdo das prestacdes e montante a pagar, sendo o
mesmo assinado por ambas as partes;

8, Deve a Secretaria reportar, mensalmente, a Direccdo, as situagbes anomalas ocorridas no
dmbito deste capitulo, nomeadamente, listagern com os atrasos no pagamento das
comparticipagbes

REGULAMENTO INTERNC DE CRECHE - 2019 13



Cenlro Cullurad dos Bafrros | Rua da Centra Cultural, n.§ 11

i
de 530 Jodo e Olival Queimado | 7580050 akkcer do Szl
email: cebsjogsecretasia@gmail.cam

NORMA 22 - Seguro

1. A frequéncia das criancas esta abrangida por um seguro de acidentes pessoais escolares, com g(/_,,,_,._
cobertura em caso de morte, invalidez permanente e despesas de tratamento;

2. O pagamento do prémio de seguro, no valor de 10,00€ é efetuado juntamente com a primeira
mensalidade no caso de admissdo ou incluida na mensalidade de setembro tratando-se de
renovacao;

3. A cépia dos riscos cobertos pelo seguro escolar (apolice) serd fornecida quando solicitada;

_ CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 23 - Refeicbes
1. 0O regime alimentar é adequado as necessidades das diferentes fases de desenvolvimento das
criancas, sendo a alimentacio variada, equilibrada e confeccionada de acordo com rigor e

qualidade.

2. As ementas s3o elaboradas pela Diretora Técnica e afixadas em local bem visivel,
designadamente na entrada do estabelecimento e das respetivas salas.

3. Em caso de necessidade de dieta devem os Pais ou pessoa que exerga a responsabilidade
parental comunicar & Diretora Técnica e entregar informacao médica, para adequacio da dieta
alimentar.

4. 0 horario das refeicdes é o seguinte:

Das 8h e 30m
as9h

As 10h

Das 11h e 30m
as 12h

Das 15h
as 15h e 30m

As 17h

NORMA 24 - Salde e Cuidados de Higiene

1. As criangas devem ser-nos confiadas com a higiene adequada.

2. Ndo serdo admitidas as criancas que apresentem sintomas de doenca, designadamente vomitos,
diarreia, febre, manchas na pele, pelo que em tal situagio devergo permanecer em casa
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Em caso de acidente na resposta social, os pais ou pessoa que exerca a responsabilidade
parental ser&o informados com brevidade e a crianca sera encaminhada imediatamente para o
Centro de Saide local, inclusive encaminhada para o hospital caso se justifique, sempre
acompanhada por um profissional da instituicdo,

Quandc a crianga se encontrar aos cuidados da Instituigio e forem detetados indicios de
doenga, designadamente estado febril, vémitos ou diarreia, os pais ou pessoa que exerca a
responsabilidade parental seréo avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a crianca
do estabelecimento e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias.

A administracao de medicamentos as criangas durante as horas de permanéncia no CCBSJ0Q, 56
serd efetuada mediante a entrega de fotecopia da guia de tratamento, onde mencione a dose e
hora de administracdo e desde que seja imprescindivel a toma durante a sua frequéncia na
resposta social. Requer ainda a cohrigacdo da familia entregar termo de responsabilidade
para o efeito, devidamente assinado.

0s medicamentos a administrar respeitando as indicacdes do N.? 5, deverdo ter um rétulo onde
cohste o nome do utente, a dosagem e hora da toma.

Em situagdes pontuais de estados febris, poderd ser administrado antipirético mediante
autorizagdo dos pais ou pessoa que exerca a responsahilidade parental e de acordo com a ficha
existente no processo individual do utente que identifica os medicamentos autorizados e sua
administrag&o; ~ ‘
Sempre que a crianca se ausentar durante 5 ou mais dias consecutivos, por motivo de salide,
deverd apresentar, na altura do regresso ao estabelecimento, uma declaracio médica
comprovativa de que se encontra restabelecida e pode voltar a frequentar a resposta social.

O CCBSJOQ aplica o Decreto Regulamentar n.® 3/95, de 27 de janeiro, que aprova a kista das
doengas transmissiveis que originam evicgdo escolar.

No caso de pediculose (piolhos e léndeas), a Diretora Técnica devera enviar circular as familias
informando que se detetou a existéncia de agentes parasitarios, solicitando assim que tomem
as devidas providéncias para remogioe da infestagdo.

Em casos extremos e considerando tratar-se de situagdes de manifesta gravidade, a Diretora
Técnica convocard os pais ou pessoa que exerce a responsabilidade parentat para advertir da
necessidade de tratamento imediato e alertar que se a infestacfio persistir, a frequéncia da
crianca ficara suspensa temporariamente para que possa fazer o tratamento de forma eficaz,

Na sala de bergario, a entrada de adultos esté condicionada ao uso de sapatos descartaveis que
se encontram disponiveis na entrada da sala.

As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sio da responsabilidade dos pais ou de quem exerca a
responsabilidade parental, devendo os mesmos ser entregues e geridos com as profissionais da
respetiva sala.

NORMA 25 - Vestudario e objetos de uso pessoal

1.

2,

As roupas de cama sao fornecidas pelo CCBSJ0OQ.

Os pais ou pessoa gue exerce as responsabitidades parentais devem fornecer as chupetas,
biberdo e babetes, devidamente identificados com 0 nome da respetiva crianca. A higiene dos
obhjetos atras enunciados, serd da responsabilidade dos pais ou da pessoa que exerca a
responsabilidade parental.

As criancas devem trazer diariamente uma muda de roupa na sua mochila.
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4, Os pais ou pessoa que exerce responsabilidade parental deverd adquirir bibe e chapéi,— ()
colocado & disposicio da crianga mediante pagamente a efetuar na secretaria do CCBSIOQ. O -

hibe e chapéu serdo para uso didrio nas salas de CRECHE, a excegdo do Bergario, sendo a i

higiene dos mesmos da responsabitidade da familia.

5. A Instituicdo ndo se responsabiliza pelo extravio de valores, como fios, pulseiras, anéis ou
outros objetos que as criangas tenham em seu poder, ou pelo extravio de objetos que nao
estejam devidamente identificados com o seu nome. Refor¢amos mais uma vez a necessidade
de se identificarem todas as pecas de roupa, especialmente roupa de inverno (casacos, gorros,
etc.) e outros pertences, tais como: bibes, chapéus, mochilas e outros que porventura venham
de casa.

NORMA 26 - Articulacio com a Familia

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criancas, definem-se atguns principios
orientadores:

1. Havera semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exerce a responsabilidade
parental, mediante marcagao prévia efetuada na secretaria do CCB5JOQ:
e ADirecio esta disponivel para reunir sempre que necessario mediante marcagio préevia;
o A Diretora Técnica estd disponivel em hora e dia a definir entre ambas as partes e de
acordo com a disponibilidade de ambos;
o As Fducadoras de Infancia estabelecem os dias de atendimento semanal, sendo os mesmos
comunicados no boletim informativo entregue no inicio de cada ane letivo,

2. As reunides de Pafs ou quem exerce a responsabilidade parental terdo a frequéncia considerada
necessaria para tratar dos assuntos que ac longo do ano possam surgir, ficando, no entanto,
desde ja regulamentado que terd lugar uma reunido geral no inicio e outra no final do ano
letivo.

3. Trimestralmente, serfio realizadas reunides individuais com os pais ou quem exerca a
responsabilidade parental.

4, Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informagdes constantes do processo individual da crianca.

5. Qs pais ou quem exerca a responsabilidade parental, serao envolvidos nas atividades reatizadas
na CRECHE, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagégico em vigor.

NORMA 27 - Atividades Pedagogicas, Ludicas, de Motricidade e de Exterior

1. As atividades pedagégicas, liidicas e de motricidade seréo organizadas em conformidade com o
projeto pedagdgico da CRECHE e realizadas de acordo com a idade e as necessidades
especificas das criancas.

2. A CRECHE organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano pedagdgico,
tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.

3. Fstas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizacio prévia, por escrito, pelos pais ou pessoa que exerce a responsabilidade parentat
aguando da realizacio de cada atividade; os mesmos terdo que preencher um terme de
autorizacao de participacio em passeios e visitas locais.

4. Durante as saidas e passeios as criangas utilizam identificag@o providenciada pela Instituicao.

5. De acordo com as necessidades e interesses das criancas/familias, anualmente, sao realizadas
diferentes atividades, que poderio ter um créscimo na comparticipagao familiar,
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NORMA 28 - Qutras atividades/Servicos prestados

1. 0 CCB5JOQ proporciona Atividades extracurriculares e de enriquecimento curricular, prestadas
no dmbito da resposta social de creche, conforme enunciado na NORMA 5.

2. As atividades de enriquecimento curricular decorrem semanatmente ¢ sdo de frequéncia
facultativa, pelo que a sua frequéncia estd condicionada ao pagamento de comparticipacio
financeira complementar. A mesma acresce mensalmente ao valor da comparticipagio familiar,
constando no recibo entregue a familia.

3. A participagio das criangas nas visitas de estudo e praia podem exigir o pagamento de
comparticipacdo financeira complementar,

4. As inscricbes nas atividades de enriquecimento curricular sdo efetuadas no més de setembro,
em data a fixar, sendo comunicado antecipadamente o respetivo valor.

5. N3o havera lugar a descontos no pagamento das atividades sempre que se verifiqguem faltas as
aulas por motivo imputavel & crianca ou a familia.

6. A inscricio ou desfsténcia nas atividades é permitida durante todo o ano letive, apenas sendo
valida se a informacao for enviada por escrito, diretamente para os servicos administrativos.

7. Afrequéncia da atividade poderd ser impedida unilateralmente pelo CCBSJOQ, sempre que se
verifiquem atrasos no seu pagamento e / ou no pagamento da mensalidade

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA 29 - Instalactes

———

1. As instalacBes da creche séo compostas por:
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NORMA 30 - Quadro de Pessoal

1.

2, As salas 1-2 e 2-3 fazem as refeicdes no refeitdrio em zona apropriada a faixa etéria

3. As criancas gue frequentam as salas acima referidas fazem o repouso na sala de atividades.

Centro Cultural dos Baimos | fuza do Centro Cilurral, n,2 17
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0 Quadro de Pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagao
do nimero de Recursos Humanos (Direcgio Técnica, Equipa Técnica, Pessoal Auxiliar)
formagéo e contedido funcional, definido de acordo com a tegislagio/normativos em vigor.

0 conteldo funcional encontra-se descrito na Convengdc Coletiva, da Revisdo global do
Contrato coletivo entre a Confederacio Macional das Institui¢ées de Solidariedade (CNIS) e a’
Federacio Nacional dos Sindicatos dos Trabalhadores em Fungdes Publicas e Sociais, publicada
no Boletim do Trabatho e Emprego, n.° 31, de 22 de agosto de 2015.

Diretora Técnica com Cozinheira e Ajudante de

1 afetacdo a outras respostas 2 cozinha com afetacéo a outras
socials; o _respostas socials;

2 Educadoeras de Infancia 1 Administrativa com afetacdo a

outras fespostas sociais;

4 Auxiliares de Educagio 2 Auxitiares dos Servigos Gerais
com afetacao a outras respostas
sociais;

NORMA 31 - Direcdo Técnica

1.

2,

A Direcio Técnica deste estabelecimento compete a um técnico, cujo nome, formagao e
contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de
dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Direcgo, pelo funcionamento geral do mesmo;

A Diretora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela Educadora de
Infancia Carla Quintas.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 32 - Direitos das Criancas e Familias

Sao direitos das criangas e familias:

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

Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgBes religiosas, sociais e politicas;
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Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratado;

A ser infoermado das necessidades de apoio especifico {médice, psicoldgico e terapéutico);
Colaborar com o Pessoal Técnico no estabelecimento de estratégias que tenham como
objectivo a adaptacdo, integracio e a melhoria do desenvolvimento do seu educando;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Ser informado das alterages relativas ao cronograma semanal, como por exemplo: passeios,
reunides, atendimentos ou outros;

Realizar o contacto com a Direcéo sempre que o desejar, mediante aviso prévio devidamente
fundamentado;

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

Participar de forma voluntaria na dindmica da resposta social, designadamente em atividades’

de animacao;
Apresentar reclamaqes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da Instituic3o.

NORMA 33 - Deveres das Criancas e Familias

Sao deveres das criangas e familias:

Proceder ac pagamento das mensalidades dentro do prazo estabelecido;

Colaborar com a Equipa da Creche, ndo exigindo a prestacdo de servigos para atém do plano
estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da creche e os dirigentes da Instituico;

indicar todas as informacdesrelevantes aos Técnicos acerca do seu educando;

Participar nas reunides para que seja convocado;

Comunicar, atempadamente, as faltas do seu educando;

Comunicar, atempadamente, ao Educador/ Auxiliar de Educacdo da Sala, caso o utente ndo
almoce em determinado dia, até as 10h desse mesmo dia, tendo em vista uma melhor
otimiza¢ao dos recursos e o bom funcionamento da Instituicio;

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

Comunicar atempadamente a Instituicio sobre qual o més de férias do seu educando, podendo
este periodo ser continuo ou interpolado de acordo com as férias dos Pais;

Adquirir para o seu educando todo o material que € mencionado na lista da respetiva sala;
Comunicar por escrito a Direcio, com 30 dia de antecedéncia, quando pretender suspender o
servico temporaria ou definitivamente,

NORMA 34 - Direitos do CCBSJOQ

Sao direitos da Instituicao:

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

A corresponsabilizacio solidaria do estado nos dominios da comparticipacio financeira e do
apoio técnico;

Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios & comprovacdo da veracidade das
declaracdes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissio;

Receber a comparticipacdo correspondente a cada utente pelos servigos prestados, dentro do
praze estabelecido;

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

Ao direito a suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem
as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particutar, quando ponham em
causa ou prejudigquem a boa organizacdo dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a
eficaz prestacao dos mesmos, ou ainda, o retacionamento com terceiros e a imagem da prépria
instituicdo;

Receber as informacdes necessarias relativas aos utentes;
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s Receber informacio sobre eventuals alteragbes clinicas do estado de saide da crianca ou de
quatquer utente no sentido de preservar a seguranca e salide das outras criangas, familias e
colaboradores;

» A ndo permitir a entrada de criangas que apresentem sintomas de doenca ou mas condicbes de
higiene;

s Reservar-se o direito de nio administrar medicamentos em cujo rétulo nao conste o nome do
utente, a dosagem e a hora da toma ou nio tenham preenchido a instrugao de trabatho “

NORMA 35 - Deveres do CCBSJOQ

Sdo deveres da entidade gestora:
o Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento
adequado em cada circunstancia,
e Manter uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente adequada ao
normal desenvolvimento dos servicos prestados;
o Garantir o bom funcionamento dos servicos de forma a assegurar o bem-estar e o adequado
atendimento dos clientes;
« Promover uma gestio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;
e Colaborar com os servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada
ao desenvolvimento da resposta social;
s  Proceder & admissio dos clientes de acordo com os critérios definidos no regu[amento mterno
Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno; -
Assegurar a confidencialidade das informacdes fornecidas sobre a crianga e respetivas fammas,
Manter os processos dos utentes atualizados;
s  Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
e Informar os Encarregados de Educacio sobre o desenvolvimento do seu educando;
o Atender os Pais/ Encarregados de Educacio em lugar e dia previamente definidos no inicio do
ano letivo de forma a manter conhecimento atualizado do desenvolvimento do utente;
o Colocar & disposicao dos Pais/ Encarregados de Educagéo o Livro de Rectamagdes sempre que
tal seja solicitado.

¢ ©

NORMA 36 - Contrato de Prestacdo de Servicos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestaco de servicos com os pais ou com querm assuma as
responsabilidades parentais donde constem as direitos e obrigagdes das partes, nos termos da
legislacdo em vigor.

2. Do contrato & entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e
arquivado outro no respetivo processo individuat,

3. Qualquer atteracio ao contrato € efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 37 - Interrupcio da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. As situaches especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Diretora
Técnica.

2. O contrato de prestacio de servicos pode sofrer interrupcdo por facto imputavel ao utente

quando:
2.1. Apresente sinais de doenca, devendo nestes casos recorrer aos Servtgos de Salde e

apresentar a respetiva declaragio médica. A inscrido sera assim mantida e a
comparticipagéo sofrera uma reducdo de 10%, caso a auséncia verificada seja superior a
15 dias consecutivos;
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ndo sera assegurada a vaga, salvo se os Pais/pessoa que exerca a responsabilidade
parental procederem ao pagamento da comparticipacdo por inteiro;

2.3. A crianga nao comparega durante um prazo maximo de 10 dias tteis justificados e com
aviso prévio. Neste caso a vaga sera assegurada, mas hdo se procederd a qualquer
desconto;

2.4, Quando a crianca vai de férfas, devendo a interrupcio do servigo ser comunicada pelos
pais ou pessoa que exerca a responsabilidade parental, pelo menos com 8 dias de
antecedéncia.

2.2, Esta situacdo podera prolongar-se pelo periodo de 2 meses consecutivos, findos os quais;—-ﬂ—*’g

3. Todas as criancas tém direito a 22 dias (teis de férias, que deverdo ser gozadas de modo
repartido, ou seja, um periodo no més de agosto aquando do encerramento da resposta social
e o restante tempo, de acordo com as férias da familia, apss aviso prévio na Instituicao.

4, As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a exclusdo da
crianga,

NORMA 38 - Cessacdo da Prestacio de Servicos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

O contrato de prestacdo de servicos pode cessar por facto nao imputavel a Instituicdo nas seguintes
situagdes:

1. Por deniincia dos Pais ou pessoa que exerce a responsabilidade parental.

2. Por frequéncia de outra resposta social da Instituicéo.

3. Por denlncia, o utente tem que informar a Instituicdo 30 dias antes de abandenar esta resposta
social, implicando a falta de tal obrigagdo o pagamento da mensalidade do més imediato.

4. Por auséneia prolongada sem apresentacio de justificagao.

5. Por incumprimento no pagamento das comparticipagtes num periodo superior a 90 dias.

NORMA 39 - Livro de Reclamaéﬁes

Nos termos da legislagdo em vigor, o CCBSJOQ possui Livro de Reclamagbes, que podera ser solicitado
pelos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais, na Secretaria da Instituicao ou junto da
Diretora Técnica, sempre que solicitado.

NORMA 40 - Livro de Elogios
0 CCBSJOQ possui Livro para registo de Elogios, que poderd ser solicitado pelos pais ou quem assume as -

responsabilidades parentais, junto da Diretora Técnica ou na Secretaria da Instituigdo, sempre que
solicitado.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 41 - Alteracbes ac Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem alteragbes no funcionamento
da CRECHE, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria.
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2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdio comunicadas aos pals ou pessoa
responsavel pela responsabilidade parental, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente 4 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo de contrato a que
este assiste, em caso de discorddncia dessas alteracoes.

3. Estas alteracbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para homologacae do
mesmao.

4. Serd entregue uma cdpia do Regulamento Internc aos pais ou a quem assuma as
responsahilidades parentais no ato de celebracio do contrato de prestacio de servigos.

NORMA 42 - Integracio de Lacunas

1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo do CCBSJOQ, tendo em
conta a legistacdo/normativos em vigor sobre a matéria,

2. A Direcio encontra-se disponivel para atendimento, mediante exposi¢io da situacio por
escrito, com indicaciio de contacto para posterior agendamento de reunido.

NORMA 43 - Disposicdes Complementares

1." As respostas socias da infancia funcionam por ano lectivo e como tal o inicio das actividades
ocorre no inicio do més de setembro e terminam a 14 de agosto do ano subsequente,
encerrande durante a (ltima gquinzena para férias dos seus colaboradores, limpezas e
desinfecdo das Instalagdes.

2. A Direciio do Centro Cultural reserva-se o direito de encerrar esta resposta social, em situacbes
que ponkiam em causa o sell normal funcionamento, designadamente situagbes que ponharn em
perigo a salide dos seus utentes e funcionarios, obras e outras.

3. Contactos de Centro Cultural dos Bairros de Sdo Jodo e Olival Queimado:

o Telefones; 265 619 040/2

o Telemovel Diretora Técnica: 961 300 054

e Correio electronico: cchsjogsecretaria@gmail.com

NORMA 44 - Entrada em Vigor

0 present; lamento foi aprovado em reunido extraordinaria de Direcdo e entra em vigor em 01 de
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Eu, Encarregado de Educacdo
de declaro que tomei
conhecimento e aceito as normas constantes no Regulamento Interno da Instituicdo Centro
Cultural dos Bairros de Sac Jodo e QOlival Queimado, em que o meu educando/a se encontra
integrado/a. Por este motivo passo a assinar este documento.

Data: _ / [/

Assinatura:
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