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DEFINICAO E AMBITO DE APLICACAO
O regulamento de funcionamento interno visa organizar, ordenar e direcionar a vida da Instituicdo, conhecendo cada
um dos intervenientes — pais, encarregados de educacao e Instituicdo — os seus deveres e os seus direitos por forma a
gue seja criada uma dinamica comum para que 0s objetivos da Instituicdo sejam atingidos.
A inscricao, admissdo e frequéncia na InstituicAo pressupbe implicitamente a aceitagcdo pelos encarregados de
educacao dos principios, normas, regulamentos e métodos pedagdgicos da mesma.
O Centro Social do Candal — Marco € uma Instituicao Particular de Solidariedade Social devidamente reconhecida como
Instituicdo de Utilidade Publica, conforme o registo n? 57/82 de 29 de julho de 1982 do Centro Regional de Seguranca
Social do Norte.
A sua entidade juridica é de Associa¢do Sem Fins Lucrativos.
A sua atividade iniciou-se em 1975 mas somente em 1982 lhe foi conferido estatuto de Utilidade Publica.
A sua gestéo é da responsabilidade dos 6rgaos diretivos eleitos pelos associados.
E uma Instituigao subsidiada pelo Centro Regional de Seguranga Social e Diregdo Regional de Educagéo tendo para o
efeito estabelecido acordo de cooperacdo com esta entidade em 30 de outubro de 1986, para a valéncia de CRECHE.

LEGISLACAO APLICAVEL
A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado no:

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

b) Portaria 196-A/2015 de 01 de julho — Regula o regime juridico de cooperagao entre as IPSS e o Ministério da
Solidariedade, Emprego e Seguranga Social, alterada pela Portaria n.? 296/2016 de 28 de novembro e pela
Portaria n.2 218-D/2019 de 15 de julho.

c) Portaria n.? 262/2011, de 31 agosto — Aprova as normas que regulam as condi¢des de instalacdo e
funcionamento da CRECHE, alterada pela Portaria n.? 411/2012 de 14 de dezembro;

d) Decreto-Lein.? 126-A/2023 de 31 de dezembro, que procede a terceira alteragéo e republica o DL n.2 64/2007,
de 14 de margo - Define o regime juridico de instalagao, funcionamento e fiscalizagao dos estabelecimentos de
apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Lein.22/2022, de 3 de janeiro — Alarga progressivamente a gratuitidade da frequéncia de creche do sistema de
cooperacao e das amas do ISS, I.P.

f) Portaria n.? 198/2022, de 27 de julho — Regulamenta as condigbes especificas de concretizagdo da medida da
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gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperacéo e das amas do ISS, I.P..
g) Portaria n.2 304/2022, de 22 de dezembro, procede a primeira alteragdo a portaria n.? 198/2022, de 27 de julho.
h) Portaria n.? 199/2021, de 21 de setembro — Define as condi¢des especificas do alargamento da gratuitidade de
creche, em cumprimento do n.2 1 do artigo 1592 da lei n.? 75-B/2020 de 31 de dezembro.
Portaria n.2 190-A/2023 de 05 de julho — 22 alteracao a Portaria n.? 262/2011, de 31 agosto.
Portaria n.2 75/2023 de 10 de margo.
Protocolo de Cooperacao em vigor;
Circulares de Orientacao Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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NORMA 12
DESTINATARIOS, OBJETIVOS E PRINCIPIOS

1.1 DESTINATARIOS

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

1.2 OBJETIVOS
Constituem objetivos da CRECHE:
a) Facilitar a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;
c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungcdo das necessidades especificas de cada
crianga;
d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagao, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;
e) Proporcionar condi¢cées para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranga fisica e
afetiva;
f) Incutir habitos de higiene e de defesa da saude;
g) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

1.3 PRINCIPIOS

Para concretizar o objetivo institucional encontra-se organizada como uma comunidade educativa funcionando numa
dinamica participativa entre equipa pedagogica, restantes funcionarios, criancas e pais.

Asseguramos as condigdes necessarias para criar um ambiente equilibrado, estavel e harmonioso para que as criangas
crescam felizes e seguras, a fim de conseguir abordar com sucesso as etapas futuras.

Asseguramos o bem-estar e a seguranga da crianga, bem como, o ambiente educativo em que a crianga se sente
acolhida, escutada e valorizada o que contribui para a sua auto estima e desejo de aprender.

Criamos e mantemos um ambiente em que as criangas se sentem bem porque sdo atendidas nas suas necessidades
psicolégicas e fisicas.

Este ambiente é o que construimos e procuramos manter todos os dias.

Temos por principio que o tempo, o espaco e a articulagdo educativa devem ter presentes as caracteristicas do grupo
€ as necessidades de cada crianga.

NORMA 2z
ATIVIDADES E SERVICOS

A CRECHE presta um conjunto de atividades e servi¢os, adequados a satisfacdo das necessidades da crianga e
orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias.

Assim sendo, esses servi¢os tao variados e complexos seréo tratados em norma separadas como se indica:

Norma 7: Alimentacéo,

Norma 8: Saude e Higiene,
Norma 9: Seguranca,
Norma 11: Comunicagao com familia.

Mantendo-se esta norma 22 unicamente destinada as atividades.
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2.1 ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES
e O acolhimento inicia-se por uma entrevista de diagnéstico, onde é aplicado Modelo pd 118 “Guia Entrevista
Diagnéstico”, entre a educadora e os encarregados de educacgao, com o objetivo de serem recolhidos todos os
dados relativos a crianga por forma a que se obtenha o mais amplo conhecimento de todos os seus habitos,
necessidades e gostos, nas diversas areas.
e Com base neste documento, Ficha de Avaliacdo de Diagndstico (FAD), Modelos ut 31.1, sdo elaborados
todos os documentos de controlo destinados aos diversos sectores, pedagdgico, alimentar e de servigos.
Sendo a adaptacado das criangas a Instituicdo uma preocupacgéao da instituicdo e um trabalho a ser feito em conjunto
com as familias, sdo aconselhadas algumas estratégias para que este processo tenha tanto sucesso quanto possivel:
e Durante o periodo de adaptacao o tempo de permanéncia da crianca no estabelecimento devera ser reduzido,
sendo depois gradualmente aumentado;
e Aos pais é sugerido que, nesta fase, a crianca traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto
e seguranga;
e Pede-se aos pais e familiares, na medida do possivel, que tentem transmitir as criangas seguranga e confianga
na decisdo que tomaram de iniciar a frequéncia da creche.
A adaptacdo de cada criangca € monitorizada e acompanhada através do Programa de Acolhimento Inicial (PAl),
modelo ut 76, que no tempo ndo deve ultrapassar os 30 dias.
e Avalia o sucesso ou insucesso das estratégias utilizadas identificando as manifestagbes e fatores que
eventualmente conduzam a inadaptacao da crianca;
¢ No caso de necessidade reformulam-se as estratégias, estabelecendo-se novos objetivos de intervencgéo.
e Este programa é do conhecimento dos encarregados de educacao e validado pelos mesmos.
e Se ainadaptacao persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente, de rescindir o contrato.

2.2 PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
2.2.1 O processo de cada crianga deve constar:
2.2.1.1 Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagao da crianga e sua familia e respetivos comprovativos,
entre os quais:
a) Declaracao relativa rendimentos auferidos
b) Declaragdo em como nao pretende entregar documentos (se aplicavel)
2.2.1.2 Data de inicio da prestagéo dos servigos;
2.2.1.3 Declaragéo relativa ao estado vacinal e grupo sanguineo;
2.2.1.4 Data de inicio da prestacéo dos servigos;
2.2.1.5 Contrato de prestacao de servicos;
2.2.1.6 Apdlice de seguro escolar;
2.2.1.7 lIdentificagao e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
2.2.1.8 Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta,
medicacdao, alergias e outros);
2.2.1.9 Registo da data e motivo da cessagéo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servicos;

2.2.1.10 Horario habitual de permanéncia da crianca na creche;

2.2.1.11 Identificacdo e contacto do médico assistente;

2.2.1.12 Identificacdo dos responsaveis pela entrega didaria da crianca e das pessoas autorizadas, por escrito,
para retirar a crianga da creche;

2.2.1.13 Informacao sociofamiliar;

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

2.2.1.15 Registos das iniciativas de formagao e avaliagdo da sua eficacia realizadas com as familias das
criancas;

2.2.1.16 Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianga;

2.2.1.17 Relatorios de avaliagdo da implementagao do PDI;

2.2.1.18 Qutros relatérios de desenvolvimento;

2.2.1.19 Registos da integragédo da crianga.

2.2.1.20 Declaragbes assinadas pelos pais ou por quem exerga a responsabilidade parental em como autoriza

a informatizacéo dos dados pessoais para efeito de cumprimento do RGPD.
2.2.2 O processo é arquivado em local proprio e de facil acesso, garantindo sempre a sua confidencialidade.
2.2.3 Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
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O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais.

O processo individual do utente pode ter documentos em duplicado em conformidade com a necessidade do
sector administrativo e pedagdgico.

2.3 ATIVIDADES E SERVICOS

2.3.1 A CRECHE presta um conjunto de atividades, organizadas em conformidade com o projeto educativo, e servigos,
adequados a satisfacao das necessidades da criancga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as
suas capacidades e competéncias, designadamente:

Nutricdo e alimentacao adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescricdo médica;

Cuidados de higiene pessoal;

Atividades pedagégicas, ludicas e de motricidade, em fungcdo da idade e necessidades especificas das
criangas;

Disponibilizagdo de informagéo a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da crianga;
Sono, proporcionando tempos de repouso e bem-estar num clima de seguranca afetiva e fisica, respeitando os
ritmos de cada criancga.

Servigos de prolongamento de horario que incluem inicio da manha e fins de tarde compatibilizados com os
horarios dos pais e a necessidade dos mesmos no acolhimento e guarda das suas criangas.

Saude, assegurando o desenvolvimento harmonioso da crianga, colaborando com a familia na detecdo e
despiste precoce de situagdes de doenga, inadaptacado ou deficiéncia, proporcionando o seu adequado
encaminhamento.

Qualquer atividade extra projeto pedagdgico, mas desenvolvidas em conformidade com o projeto educativo e
o plano anual de atividades em vigor, serao sujeitas a comparticipacao financeira por parte dos encarregados
de educacao

O fornecimento dos bens necessarios a concretizacdo de alguns dos servigos prestados, ficam a cargo do encarregado
de educacao.

2.4 PROJETO PEDAGOGICO E PROJETO CURRICULAR DE GRUPO

Para um trabalho pedagdgico que se pretende sério, credivel e fundamentado séo elaborados e executados os
projetos, pedagogico e curricular de grupo, que constituem os instrumentos de planeamento e
acompanhamento das atividades desenvolvidas de acordo com as caracteristicas das criangas.

Os projetos sao elaborados pela equipa técnica, em equipa e individualmente, com a participagado das familias
e, sempre que se justifique, em colaboragdo com os servicos da comunidade, sendo avaliado semestralmente
e revisto quando necessario.

Dos projetos fazem parte:

2.4.1

Plano de Atividades sociopedagdgicas

Contempla as ag6es educativas promotoras do desenvolvimento global das criangas, nomeadamente motor, cognitivo,
pessoal, emocional e social.

24.2

A planificagao esta disponivel para consulta no placard informativo de sala e no site da instituigao.

A avaliagdo consciente do trabalho realizado é um ponto fundamental para a qualidade do mesmao.
Semanalmente é avaliado o cumprimento (ou n&o) do plano de atividades por forma a estabelecer e ajustar
plano de atividades subsequente.

Plano de informacao

O plano de informacao integra um conjunto de agdes de sensibilizagdo das familias na area da parentalidade.

NORMA 3¢
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

3.1 PERIODO DE FUNCIONAMENTO DA INSTITUIGAO

Geral:

De 22 a 62 feira das 7h30 as 19h30

Secretaria: De 22 a 62 feira das 9n00 as 17h30
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3.2 FREQUENCIA DE UTENTES

3.2.1 Entrada
O utente pode frequentar a Instituicdo das 7h30 as 19h30.

3.2.2 Saidas

O utente deve sair até as 19h30.

Quando o utente permanecer na Instituicdo para além das 19h30, o Encarregado de Educagéo tem de preencher o
impresso justificativo do atraso.

Os atrasos verificados no paragrafo anterior dao origem ao pagamento de uma penalizacdo estabelecida segundo
tabela propria e disponivel para consulta na secretaria.

3.2.3 Horarios

e O horério de permanéncia do utente deve ser o adequado as necessidades dos pais ou de quem exer¢a as
responsabilidades parentais, ndo devendo a criangca permanecer na CRECHE por um periodo superior ao
estritamente necessario.

e (Caso se verifigue que os horarios efetuados pelos utentes cujos pais se encontrem desempregados sao
extremamente longos e nada condizentes com a disponibilidade dos respetivos Encarregados de Educagéo,
serdo desenvolvidas agdes de formagao para a parentalidade com vista e promover e sensibilizar os pais, para
gue a criangas permanegam na Instituicao apenas o tempo estritamente necessério.

Assim e considerando a importancia de privilegiar o mais possivel o contacto dos pais com os seus filhos, para as
criancas até a idade de um ano a entrada tera de ser efetuada até as 11h, salvo justificacao e aviso prévio.

Apo6s um ano de idade, dado todo o interesse em que a crianga participe nas atividades pedagogicas e a sua entrada
nao perturbe o normal funcionamento da sala, terda a mesma de ser feita até as 10 horas, salvo justificagdo e aviso
prévio.

NORMA 42
PERIODO DE ENCERRAMENTO

4.1 O funcionamento da CRECHE no més de agosto implica o seu encerramento na ultima quinzena do més,
nomeadamente para levar a cabo as intervengdes necessarias ao nivel do edificado, desinfecao e limpezas gerais.

4.2 Encerra ainda nos feriados consagrados por lei e ainda nos dias (*):
e 24 de dezembro
e 26 de dezembro
e 31 de dezembro
e 02 de janeiro
e Dia de Carnaval
e 2% Feira seguinte ao dia de Pascoa

(*). Salvaguarda-se a eventualidade, de ndo ser possivel encerrar, motivos considerados de forga maior.

4.3 Se a Creche necessitar fechar por motivos justificados, serdo os pais /encarregados de educagao avisados com a
devida antecedéncia.

NORMA 52
PRE INSCRICAO/INSCRICAO/REINSCRICAO/ADMISSAO/FREQUENCIA

5.1 PRE INSCRICAO

5.1.0 As pré inscricbes sdo abertas a todas as criangcas que desejem frequentar o Centro, desde que os seus
encarregados de educagao aceitem o Projeto Educativo e o respetivo Regulamento Interno.

5.1.1 A pré-inscrigdo ndo garante a frequéncia, pois esta esta condicionada a existéncia de vagas e a boa observancia
dos critérios de admisséo explicitos no ponto 5.3. deste regulamento.

5.1.2 As pré-inscrigdes sao processadas em qualquer data e a admissao pode ser imediata, desde que exista vaga.
5.1.3 No caso da nao existéncia de vaga, a pré-inscri¢ao fica registada.
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5.1 4 No caso de haver alteragdes aos dados fornecidos no preenchimento da ficha de pré-inscri¢cdo, o Encarregado de
Educacéo deve solicitar a sua atualizagao.

5.1.5 O contacto para efetuar a confirmagao da pré-inscricdo e admissao é feito posteriormente, dependendo do nimero
de vagas e do resultado da aplicacao dos critérios de prioridade de admissao.

5.2 INSCRICAO E REINSCRICAO
Para este efeito:
12 momento: Manifestacao de Interesse (ou ndo) em ocupar vaga préximo ano letivo e pagamento de uma
taxa de inscricao.
2° momento: Toda a documentagdo necessaria para promover inscricdo/reinscricdo e calculo da
comparticipacao familiar sera solicitada em momento posterior devendo fazer prova mediante entrega e/ou
exibicdo dos seguintes documentos:
Registo de nascimento/Bl/Elementos do cartdo cidaddo do utente atualizado;
NIF do Utente (N.? Identificacdo Fiscal), se aplicavel;
NISS do Utente (N.© Identificagado Seguranga Social), se aplicavel;
Cartdo ou numero de utente do S.N.S.se aplicavel;
Relatério médico comprovativo da situacao clinica do utente;
Elementos Cartdao de Cidadao ou Bilhete Identidade e Numero de Identificagdo Fiscal, de todos os elementos que
constituem o agregado familiar;
7. Cartao de Contribuinte dos pais ou quem exerga responsabilidade parental (se aplicavel);
8. Cartdo SNS dos pais ou quem exerga a responsabilidade parental (se aplicavel);
9. Certidao da sentenca judicial que regule o poder paternal (se aplicavel);
10. Comprovativo do escaldo de abono e garantia para a infancia, com indicagao de valores;
11. Comprovativo domicilio fiscal de ambos os progenitores:
12. Declaracao entidade patronal com identificacdo do local onde é exercida a atividade profissional do pai e da mae;
13. Documentos comprovativos dos rendimentos auferidos no ano anterior adequados e crediveis nomeadamente IRS,
anexos, Nota de Liquidacao ou Detalhe IRS e recibos de vencimento atuais (ndo aplicavel as criangas nascidas
apos 01/09/2021);
14. Declaracao emitida pela entidade de ensino/formadora expressando valores da bolsa (se aplicavel);
15. Situacao de desemprego:
a. Declaracdo emitida pelo CRSS que comprove montante de subsidio ou outros (ou auséncia deles);
b. Declaracdo emitida pelo IEPF que comprove situacdo de desemprego;
16. Documentos comprovativos do encargo com a habitagéo (ndo aplicavel as criangas nascidas apds 01/09/2021);
a. Extrato Bancario descritivo do empréstimo ou,
b. Contrato de Arrendamento + Recibo;
17. Passe + Comprovativo da despesa mensal (se aplicavel) (ndo aplicavel as criangas nascidas apds 01/09/2021).
A instituicdo podera ainda solicitar:
18. Atestado de composi¢éo do agregado familiar emitido pela Junta de Freguesia da &rea da residéncia.
19. Caderneta predial e Certidao de teor matricial do imével destinado a habitagdo permanente e outros.
20. Declaracao de rendimentos de capitais.
21. Certidado emitida pela Autoridade Tributaria comprovativa dos rendimentos auferidos (ndo aplicavel as criangas
nascidas apds 01/09/2021).

ook WD~

Todos os outros que se considerem como necessarios para calculo da comparticipacao familiar.

Todos os documentos serdo carregados pelos encarregados de educacdo na plataforma Educabiz, ou remetida via
mail.

Inscricoes: Com vista a garantir a frequéncia, tera de ser liquidada Taxa de Inscrigcdo, que em caso de desisténcia,
ndo sera reembolsada.
Efetivando-se a frequéncia o valor cobrado sera devolvido no final do primeiro més de frequéncia (ndo
aplicavel as criangas ndo abrangidas pela gratuitidade).

Reinscricoes: Com vista a garantir a frequéncia, tera de ser liquidada Taxa de Inscri¢gdo, que em caso de desisténcia,
nao sera reembolsada.
Efetivando-se a frequéncia o valor cobrado sera devolvido no final do primeiro més de frequéncia.
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5.3 CRITERIOS
5.3.1 Prioridade para Admissao
1. Necessidades sociais e econémicas
Ter irmé&o a frequentar a Instituicao
Abandono ou incapacidade de trabalho de um dos pais
Ambos os pais serem trabalhadores
Familias monoparentais
As criangas cujos pais residam na zona
As criangas cujos pais trabalhem na zona
Ordem por data de pré-inscrigao
Ser filho de elementos dos corpos gerentes ou filhos de funcionarios
0. Ser filho de ex. utente da instituicao

= 0O N O RN

5.3.2 Critérios para admissao das criancas beneficiarias da gratuitidade das creches nascidas a partir de

01/09/2021, inclusive:

1. Criangas que frequentam a creche no ano anterior

2. Criangas com deficiéncia/incapacidade

3. Criangas filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no &mbito do Apoio
a vida independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em situagdo de acolhimento
ou em casa de abrigo.

4. Criangas com irmaos, que comprovadamente pertengcam ao mesmo agregado familiar, que frequentam uma
resposta desenvolvida pela mesma entidade

5. Criancas beneficiarias da prestagao social garantia para a infancia e/ou com abono de familia para criancgas e
jovens (12 e 22 escalbes), cujos encarregados de educagao residam na area de influéncia da resposta social.

6. Criancas beneficiarias da prestagao social garantia para a infancia e/ou com abono de familia para criangas e
jovens (12 e 22 escalbes), cujos encarregados de educacao desenvolvam atividade profissional na area de
influéncia da resposta social.

7. Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educacgéo residam,
comprovadamente, na &rea de influéncia da resposta social.

8. Criangas cujos encarregados de educacao residam, comprovadamente, na area de influencia da resposta
social.

9. Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagao desenvolvam
a sua atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

10.Criangas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area
de influéncia da resposta social.

5.3.3 Colocacao
1. Irmé&o ja a frequentar o polo;
2. Proximidade entre p6lo e residéncia do utente;
3. Proximidade entre p6lo e local de trabalho do encarregado de educacgao;
4. Mediante pedido expresso do Encarregado de Educacéo e a existéncia de vaga, é possivel permitir a
frequéncia de irmaos no mesmo pdélo.

5.3.4 Desisténcia

Se o Encarregado de Educagéo do utente, ao ser contactado para confirmar a inscrigdo, ndo estiver interessado, tem

duas opgoes:

5.3.4.1.1  Desiste da vaga sendo-lhe solicitada a confirmacao por escrito ou outro meio de prova da deciséo.

5.3.4.1.2 Nao estd interessado na vaga, mas continua a pretender manter a pré-inscri¢ao. Neste caso deve passar
pela Instituicdo para alterar os dados na ficha de pré-inscrigdo. A data de inscrigao inicial é alterada para a
data em que é confirmado o interesse em manter o utente pré inscrito.

5.4 RENOVACAO INSCRICAO
5.4.1 As renovacgdes das inscricbes devem ser efetuadas através da plataforma Educabiz anualmente, em data a
informar, mediante adesdo a campanha e pagamento de uma taxa a fixar em cada ano.
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5.4.2 Num momento posterior e com vista ao apuramento do valor da comparticipacdo familiar, e a recolha de todos
os elementos necessarios ao processo administrativo, os encarregados de educagcdo devem apresentar os
mesmos documentos que sdo solicitados na inscricdo. (ndo aplicavel as criangas nascidas apds 01/09/2021).

5.4.3 A renovagao da inscricdo é garantida ficando a admissdo e frequéncia pendente do cumprimento das
obrigagbes previstas no ponto 5.6.- Frequéncia e ainda de orientagbes imprevistas que possam infligir
processos de nao validagao por parte da tutela.

5.4.4 Caso a inscricdo ndo seja renovada até final do periodo definido, a instituicdo ndo garante a possibilidade de
frequéncia para o ano letivo seguinte.

5.4.5 Em caso de desisténcia o valor da taxa de inscricdo ndo é reembolsavel.

5.4.6 Em momento considerado necessario a instituicao possibilitar4d um periodo durante o qual os enc. de educagao
poderdo atualizar os dados constantes na ficha do seu educando.

5.5 ADMISSAO

5.5.1 Valor da Mensalidade

ApoOs o calculo da mensalidade o Encarregado de Educacao é informado do seu valor.

Mantendo o interesse, deve fazer a confirmagao da inscri¢céo para efeito de admissédo no prazo maximo de 8 dias.

22. NOTA: Nos casos em que o encarregado de educacdo ndo entregar documentos comprovativos dos rendimentos,
dentro do prazo fixado, é-lhe atribuida a mensalidade maxima, podendo a mesma vir a ser revista com a entrega
dos documentos e do pedido de retificagdo a diregdo, ndo havendo devolucdo de qualquer verba ja paga. (ndo
aplicavel as criancas nascidas apds 01/09/2021).

No ato da admisséo sédo devidos os seguintes pagamentos (aplicavel as criangas ndo abrangidas pela gratuitidade)

5.5.1.1.1  Se Inscricao: Valor definitivo da mensalidade apurada + seguro escolar (*) (se aplicavel)

5.5.1.1.2 Se Reinscricao: Valor da mensalidade correspondente ao 12 més de frequéncia do ano letivo seguinte
+ seguro escolar (*) (se aplicavel)

(*) O valor do seguro escolar é aferido anualmente.
Os valores supra deverao ser liquidados até ao dia 15 de julho.

E competente para decidir o processo de admissao a direcéo.

Apds decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera por objetivo,
permitir o estudo e o diagndstico da situagao, assim como a definicdo, programacgéo e acompanhamento dos servigos
prestados.

Os utentes que reinam as condigées de admiss@o, mas que ndo seja possivel admitir por inexisténcia de vagas, o seu
processo é arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao.

O acesso a frequéncia de ex-utentes, s6 podera ser garantido apés andlise de vagas e parecer da Coordenagao
Técnica. Elementos em face dos quais, a direcao delibera sobre a eventual aceitagdo da manifestagéo de interesse na
Inscricao.

5.5.2 Documentos disponibilizados pela Instituicao:

1. Regulamento de Funcionamento da Instituig&o.

2. Contrato de prestagao de servigos

5.5.2.2.1 E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com 0s pais ou com quem assuma as
responsabilidades parentais onde constem os direitos e obriga¢des das partes;

5.5.2.2.2 E entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e arquivado outro no
respetivo processo individual;

5.5.3 Documentos a Preencher pelos Encarregados de Educacao:

1. Inscricao

5.5.3.1.1 Declaragéo de responsabilidade de entrega e de transporte do utente por terceiros;
5.5.3.1.2 Declaragéo de assuncao de responsabilidade;

5.5.3.1.3 Declaragéo de consentimento para utilizacdo dados pessoais (fotos e filmagens);
5.5.3.1.4 Declaragbes de honra diversas;

5.5.3.1.5 Declaragao de consentimento para utilizacdo dados pessoais utentes e representantes;
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5.5.3.1.6  Informacao relativa a legitimidade no uso da videovigilancia;

5.5.3.1.7  Ficha de s6cio;

5.5.3.1.8  Declaracao de horario de entrada e saida;

5.5.3.1.9  Requisigao de produtos necessarios e aconselhados aos utentes — cartdes, batas, t'shirts, outros.

2. Reinscricao

5.5.3.2.1 Declaracao de horério de entrada e saida;

5.5.3.2.2 Declaragéo de responsabilidade de entrega e de transporte do utente por terceiros;

5.5.3.2.3 Declaragbes de honra diversas;

5.5.3.2.4 Requisigao de produtos necessarios e aconselhados aos utentes — cartdes, batas, t'shirts, outros.

5.5.4 Criancas com NEE
Quando se trate da admisséo de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou fungbes do corpo, deve
ser previamente garantida a colaboragdo com as equipas locais de intervengéo precoce na infancia.

5.6 FREQUENCIA
5.6.1 A Frequéncia do utente s6 é permitida nos casos:

1. Em que o processo de admisséo esteja concluido;

2 Em que néo exista mensalidades em atraso; (se aplicavel)

3. Em que o més de setembro ou o que a crianga vai frequentar esteja pago; (se aplicavel)
4 Aceite o presente Regulamento.

NORMA 62
MENSALIDADES

6.1 COMPARTICIPACAO FAMILIAR
6.1.1 A comparticipacdo serd revista anualmente no inicio de cada ano letivo ou quando a Instituicdo por forgca das
circunstancias tiver que a efetuar.
6.1.2 Calculo do Rendimento Per Capita
1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte férmula:

Sendo que:

RC=RAF/12-D
N

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

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

a.

® o0 0T

Cénjuge, 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 utente esteja confiado por deciséo judicial ou administrativa;

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

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

a.
b.

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no @mbito do regime simplificado
€ considerado 0 montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS
ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados; no &mbito da contabilidade
organizada é considerado ou o lucro tributdvel ou dois IAS por més optando-se pelo maior);
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De pensbes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de
fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

A prestacdo social para a Inclusdo, passa (desde Compromisso Cooperagdo 2019-2020) a ser
considerado como rendimento.

Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau de
licenciatura);

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos
relacionados com aquela cedéncia, diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia
de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imoveis ndo resultar rendas ou que
estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor
igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor
matricial ou do documento que titule a aquisi¢édo, reportado a 31 de dez. do ano relevante;

Esta disposicao ndo se aplica ao imével destinado a habitacdo permanente do requerente e respetivo
agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagéo
em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

De capitais — rendimentos definidos no art.? 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos
bancérios, dividendos de acbes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depositos bancarios e de outros valores mobiliarios, do
requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-
se como rendimento 0 montante resultante da aplicacao de 5%;

O reembolso auferido ou 0 montante a suportar pelo agregado familiar em sede de nota de liquidagéo
do IRS, acresce ou diminui ao rendimento.

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

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

a.

© o

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

O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisicdo de habitagdo prépria;

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

As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
crénica.

5. Ao somatério das despesas fixas é estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor
correspondente a Remuneracdo Mensal Minima Garantida (RMMG). Nos casos em que essa soma seja
inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

6. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos, e apds serem efetuadas as
diligéncias que se considerem adequadas, ou no caso de falta de entrega dos documentos probatérios, nos
prazos concedidos para o efeito, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipacdo até ao limite da
comparticipacao familiar maxima. (vide Anexo A)

6.1.3 Tabela de Comparticipacao
A comparticipagao familiar devida pela utilizagao dos servigos da CRECHE é determinada pelo posicionamento, num
dos escaldes abaixo apresentados e indexados a Remuneragédo Mensal Minima Garantida (RMMG), de acordo com o
Rendimento Per Capita (RPC) do agregado familiar:

Escaloes

12

2¢

3¢

40

52

6°

RMMG

<30%

>30% <50%

>50%<70%

>70% <£100%

>100% <150%

>150%

O valor da comparticipagao familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao rendimento per capita

mensal do agregado familiar, conforme se apresenta.
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RMMG = 760 €
~ Rend. Per Capita .
EscalGes % Mensalidade
de a

10 até 228,00 €| 44,07% até 100,48 €
2° 228,01 € 380,00 €| 44,64% | 101,78 € 169,63 €
3¢ 380,01 € 532,00 €| 44,92% | 170,70 € 238,97 €
40 532,01 € 760,00 €| 45,20% | 240,47 € 343,52 €
5¢ 760,01 €| 1140,00 €| 45,78%| 347,93 € 521,89 €
6° acima de 1 140,01 €| 46,50% até 530,10 €

Disposicoes Transitorias:

*1) Para célculo do montante da comparticipagao familiar durante o ano letivo 2023/2024, sempre que a aplica¢do dos
coeficientes sobre o Rendimento Per Capita (RPC) resulte no apuramento de um valor de comparticipagdo familiar
superior a 369,02€ ¢é fixado nesse valor, o valor da comparticipagao.

*2) Pelo principio expresso na alinea anterior o maximo fixado € 369,02€ sendo no entanto o custo médio real do utente
superior.

6.2 REDUCAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

6.2.1 Reducéo de 10% relativamente aos periodos de auséncia que excedam 15 dias seguidos por motivo de doenga
devidamente comprovada por declaragdo médica.

6.2.2 Reducdo de 30% relativa ao facto de o utente ser filho de um qualquer membro dos corpos gerentes ou de
funcionarios.

6.2.3 A redugéo relativa a auséncias produz efeito no més seguinte, quando a declaragdo médica é apresentada até
ao dia 15 do més em que ocorra a auséncia ou no segundo més quando o comprovativo é apresentado
posteriormente ao dia 15.

6.2.4 O estabelecido nos numeros anteriores nao se aplica as criangas beneficiarias da gratuitidade nascidas apés o
dia 01/09/2021.

NOTA IMPORTANTE

Caso, apos a admissao e frequéncia do utente, as autoridades publicas imponham periodos de suspensao das
atividades presenciais, ou outras que impliquem o tempo ou o modo como, prestamos 0s h0SS0S servicos, este
facto nao confere ao encarregado de educacao o direito a pedir a reducao da anuidade.

De acordo com contrato existente, o agregado familiar é responsavel pelo pagamento de um valor anual
(anualidade), independentemente de eventuais cenarios de encerramento, sendo que a instituicao determinara
perante as orientac6es emanadas pelo governo, entidades tutelares e o cenario em particular, medidas
consideradas adequadas.

6.3 VALOR MINIMO DA COMPARTICIPACAO MENSAL
A comparticipagdo mensal, ndo tem limite de valor minimo.

6.4 SITUACOES COM TRATAMENTO DIFERENCIADO
A prova de Rendimentos e da Situacdo de Trabalho deve ser feita quando solicitado pela instituicdo, mediante
apresentacao dos documentos indicados do ponto 5.2 do presente regulamento.

6.4.1 Desemprego

Sempre que existam fundadas duvidas sobre as declaracdes prestadas, a Instituicdo pode solicitar prova da situacao
de desemprego e da manutencao da mesma, podendo os encarregados de educag¢do ou quem exerga o poder paternal
aceitar cumprir, ou ndo, com a entrega de um qualquer meio de prova solicitado.

Em face a eventual recusa de entrega do meio de prova, a Instituicdo reserva-se o direito de utilizar outras vias
nomeadamente o disposto na Circular n.° 4.

6.4.2 Trabalhadores Independentes com atividade encerrada

Para célculo do montante da comparticipacdo familiar sera levado em consideracdo os valores constantes nos
elementos fiscais referentes ao ano civil anterior.
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6.4.3 Prova de Situagcoes Pendentes de Prova
Periodicamente existe a obrigatoriedade em apresentar prova da manutencéo da situagdo considerada como pendente
de prova. Exemplo: Regulagdo poder paternal.

6.5 REPOSICAO DO VALOR POR RECALCULO DE MENSALIDADE

Sempre que a Institui¢cdo verificar que os rendimentos e encargos declarados ndo sdo verdadeiros e dai resultar prejuizo
para a Instituicdo, a mesma pode exigir 0 pagamento do valor total apurado pela diferenca do valor correto da
mensalidade e 0 pago pelo utente.

6.6 PAGAMENTO MES DE AGOSTO

6.6.1 A frequéncia da primeira quinzena de agosto é opcional e por isso sujeita a inscricdo através de campanha
apresentada pela instituigédo.

6.6.2 No caso de interesse na frequéncia o pagamento da mensalidade & proporcional ao pagamento de uma
quinzena (50%) dado o facto da Instituicdo se encontrar encerrada na 22 quinzena.

6.7 CONDICOES DE LIQUIDAGAO DO VALOR DA COMPARTICIPACAO

6.7.1 O pagamento das mensalidades é efetuado na secretaria, até ao dia 05 do més a que respeita.

6.7.2 O més de setembro (inicio do ano letivo) tera que ser pago durante o més de julho e agosto, para garantia da
frequéncia no ano letivo seguinte.

6.7.3 A mensalidade relativa ao primeiro més de frequéncia é de valor proporcional aos dias que decorrem entre a
aceitacdo da vaga, pelo encarregado de educacao, e o final do respetivo més.

6.7.4 O estabelecido nos nimeros anteriores ndo se aplica as criangas beneficiarias da gratuitidade das creches,
nascidas apos 01/01/2021, inclusive bem como as criancas beneficiarias da gratuitidade de creche por se
encontrarem no 12 e 22 escaldo da tabela constante no ponto 6.1.3

Contudo as atividades extra projeto pedagogico, de caracter facultativo que a instituicao pretenda desenvolver,
em que as criancas sejam inscritas, serdo suportadas integralmente pelos progenitores ou encarregados de
educacao.

6.8 ATRASO NO PAGAMENTO DA COMPARTICIPACAO

Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a suspender a permanéncia do
utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma analise individual do caso, podendo a
Instituicdo considerar-se desvinculada de todos 0s compromissos.

Esta norma, nao se aplica as criancas beneficiarias da gratuitidade das creches, nascidas apos 01/01/2021, inclusive
bem como as criancas beneficiarias da gratuitidade de creche por se encontrarem no 1° e 2° escalao da tabela constante
no ponto 6.1.3

6.9 DESISTENCIA

6.9.1 Para que o pagamento da mensalidade n&o seja devido em caso de desisténcia, deve esta ser comunicada 30
dias antes de abandonar esta resposta social.

6.9.2 Nas situagdes onde nao existiu informagéo atempada e que ndo permitiu em tempo Util a Instituicdo preencher
a vaga, o Encarregado de Educacgéao é responsavel pelo pagamento integral da mensalidade.

6.9.3 O estabelecido nos nimeros anteriores ndo se aplica as criangas beneficiarias da gratuitidade das creches,
nascidas apos 01/01/2021, inclusive bem como as criancas beneficiarias da gratuitidade de creche por se
encontrarem no 12 e 2° escaldo da tabela constante no ponto 6.1.3

NORMA 72
ALIMENTACAO
7.1 QUALIDADE ALIMENTAR
7.1.1 A alimentacao fornecida pela Instituicdo foi estudada e elaborada por Nutricionistas.
7.1.2 E uma alimentagéo equilibrada, variada e ajustada as diversas faixas etarias
7.1.3  Os produtos alimentares sdo de qualidade controlada aos diversos niveis: frescos, secos e conservados.
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7.2 CONTROLO DE HIGIENE ALIMENTAR
A Instituicdo cumpre todas as normas relativas a Regulamentagédo de Higiene Alimentar nos diversos aspetos —
Pessoal, Alimentos e Espagos.

7.3 EMENTAS

7.3.1  Alnstituicdo reparte a sua variedade alimentar em diversas ementas para a Creche.

7.3.2 As ementas sao afixadas (e publicadas) semanalmente em local visivel e adequado, para que os pais tomem
conhecimento e possam conciliar os tipos de refei¢cdes servidas em casa com as fornecidas pela Institui¢éo.

7.3.3 No caso de interesse por parte dos Encarregados de Educacao, a Instituicdo fornece a listagem de ementas
utilizadas.

7.3.4 A alimentacao diaria é constituida por pequeno-almoco, reforgo alimentar de manha, almogo, lanche da tarde
e reforgo de fim de tarde.

7.3.5 O pequeno-almogo sera servido apenas aos utentes que entrem na instituicdo até as 08h30m e cujos
encarregados de educagédo indiqguem a necessidade dessa refeicdo.

7.3.6 Bebés (sala 0): Papas e restante alimentagdo, exceto papas e leites de marcas diferentes das usadas na
instituicao.

7.4 ALERGIAS E INTOLERANCIAS ALIMENTARES

7.4.1 Ao preencher o MOD ut 31.1 Ficha de Utente — Entrevista Diagnéstico, os Encarregados de Educacao devem
mencionar quais os alimentos que possam causar alergias.

7.4.2 No caso de a alergia ser detetada, durante o periodo da frequéncia do utente na Instituicdo, o Encarregado de
Educacao deve dar conhecimento imediato.

7.4.3 Em qualquer dos casos para o efeito tera de ser apresenta declaragao médica.

7.5 DIETAS
7.5.1  Alnstituicdo fornece alimentagéo de dieta a partir da base de alimentos que compdem a ementa do dia.
7.5.2 Adieta so é fornecida a utentes que tenham apresentado declaracao ou receita médica para o efeito.

Sem a apresentacdo de declaracdo médica nao é permitida alimentacdo diferenciada da distribuida na
instituicao.

7.6 ALIMENTACAO
Os leites e as papas aconselhadas pelos médicos serao fornecidos pelos Encarregados de Educacéo.

NORMA 82
SAUDE E HIGIENE
Consideramos este sector, um dos mais importantes na area de apoio a crianga.
E uma area em que a Instituicdo, na defesa de cada crianga, esta atenta e é atuante e rigorosa.

8.1 DOENCAS / AUSENCIAS

8.1.1 Nos casos em que o utente contraia qualquer doenca infectocontagiosas, o Encarregado de Educacdo deve
informar de imediato a Instituigédo.

8.1.2 Pela mesma razéo todos os pais serédo informados, de acordo com diretrizes da Direcdo Geral de Saude, da
existéncia na Instituicao de casos referenciados em 8.1.1.

8.1.3 Quando uma crianca se encontrar febril, com vémitos e/ou diarreia os enc. de educacao serao avisados, a fim
de, com a maior brevidade possivel, virem buscar a crianga e providenciarem as diligéncias julgadas
necessarias.

8.1.4 Quando o utente registar febre (acima de 37,6° conforme orientagdes da DGS), s6 podera regressar & instituicao
apds um periodo de 24 horas sem novo registo de febre.

8.1.5 Quando a crianca apresentar vomitos e/ou diarreia s6 podera voltar a frequentar mediante declaragdo médica
ou entdo sem qualquer tipo de manifestacdo dos sintomas.

8.1.6 Nao é permitida a frequéncia ao utente que apos doencga (indicada no ponto 8.1.1.) ndo apresente declaragcao
médica indicando a data a partir da qual o utente pode frequentar a Instituicao.

8.1.7 Os encarregados de educagdo devem comunicar, a Instituicdo, com a maior brevidade possivel, qualquer
problema de salde detetado ou diagnosticado a crianga. Os encarregados de educagao também nao devem
trazer os utentes doentes.
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8.1.8 Os encarregados de educagao nao devem omitir ou falsear informacao.

8.1.9 No caso de auséncia, o encarregado de educacéo, deve até ao segundo dia informar a Instituicdo da razao
dessa mesma auséncia.

8.1.10 Nao sendo efetuada essa informacao, depreende-se que o motivo da auséncia se deve a razdes de saude do
utente, pelo que a Instituicdo pode aplicar o estipulado no ponto 8.1.6.

8.1.11 Nao é permitida a frequéncia aos utentes que sejam portadores de “agentes parasitérios” devido ao fator de
contagio e aspetos ligados a saude e higiene. A aplicagao desta norma é rigorosa quando néo se verifiqgue o
cuidado adequado a ter por parte do Encarregado de Educacéo.

8.2 ALERGIAS ALIMENTARES E DIETAS
Estas situa¢des encontram-se tratadas na rubrica Alimentagé&o.

8.3 APOIO E ASSISTENCIA

A Instituicao pretende estar o mais informada possivel em tudo o que se relacione com o utente.

Com esse objetivo, na admissao do utente e durante o decurso da sua frequéncia na Instituicdo, € feito um registo das
necessidades préprias da crianga bem como das ocorréncias existentes nesta area da saude.

Para o efeito, antes do inicio da frequéncia, é realizada uma entrevista de diagndstico onde sera preenchido o MOD ut
31.1 Ficha de Utente — Entrevista Diagnéstico

8.4 ACIDENTES

8.4.1 A Instituicdo possui um Seguro de Acidentes Pessoais — Grupo Escolar proprio que cobre alguns riscos até ao
limite de determinados valores.

8.4.2 A cobertura é efetiva para o periodo em que a crianga esta sob a responsabilidade da Instituicao.

A Instituicdo, em caso de qualquer acidente, s6 se responsabiliza até aos montantes e riscos cobertos pelo Seguro.

Coberturas
» Responsabilidade Civil = 2.500,00 €
= |nvalidez Permanente = 10.000,00 €
= Despesas de tratamento = 2.000,00 € a)

a) Estas despesas de tratamento sdo essencialmente destinadas a pequenos acidentes. Quando em acidentes
graves e apods a assisténcia inicial, deve o encarregado de educagao ser avisado dos limites das coberturas,
acima indicadas, e salvo disposicdo em contrario o acompanhamento sera concretizado pelo SNS.

b) De acordo com o n.? 1 do art. 212 da portaria n.? 413/99 de 08 de junho considera-se equiparado a acidente
escolar o evento externo e fortuito que ocorra no percurso entre a residéncia e o estabelecimento de educacao
Ou ensino, ou vice-versa.

¢) Nao obstante, e de acordo com 0 n.? 2 do mesmo artigo “S6 se considera abrangido pelo numero anterior o
aluno menor de idade ndo acompanhado por adulto que, nos termos da lei, esteja obrigado a sua vigilancia.”

O seguro ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer, como por exemplo: éculos, aparelhos
dentarios e auditivos, objetos de ouro ou outro metal assim como brinquedos.

Companhia de Seguros — Fidelidade
N¢ Apdlice — ES64087556
Local de Assisténcia: Hospital Santos Silva

8.4.3 O Encarregado de Educacédo, sempre que a crianga necessite de assisténcia, € informado nos termos
constantes de norma interna da qual se transcreve:

O Encarregado de Educagéo deve ser informado de qualquer sinistro ocorrido com o seu educando.

CONTACTO COM O ENCARREGADO DE EDUCACAO — TRATAMENTO EXTERNO

Este contacto deve ser estabelecido pela Coordenadora Pedagdgica ou Educadora em dois momentos:
- Antes da crianga sair da Instituicdo para os cuidados médicos exteriores, informando o Encarregado de
Educacéo da ocorréncia e da pré avaliagdo efetuada pela equipa dos servigos de assisténcia;
- ApOs a obtencio de resultados da avaliagdo médica

CONTACTO COM 0 ENCARREGADO DE EDUCACAO — TRATAMENTO INTERNO (acidente ligeiros com danos igualmente ligeiros,
nao sendo necessario recorrer a servicos de salide externos a instituicdo.)
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- A educadora responsavel deve utilizar a Plataforma Educabiz. Na informacdo deve constar o local do sinistro, a forma
como ocorreu e 0s cuidados prestados.

- No caso da educadora responsavel considerar que a informagéo escrita ou o tipo de sinistro possa originar duvidas
ao encarregado de educacgéao e se nao tiver possibilidade de contato pessoal, deve estabelecer contato telefénico com
o0 encarregado de educagéo.

Para que o processo de sinistro possa ser encaminhado tem que obrigatoriamente ser pedido relatorio médico
emitido pela entidade que prestou assisténcia médica.

8.5 MEDICAMENTOS
Quando o utente necessita de tomar medicamentos no periodo de permanéncia na Instituicdo, os Encarregados devem
proceder em conformidade com o indicado nos pontos seguintes:
8.5.1 Termo de Responsabilidade
Os medicamentos tém de ser entregues conjuntamente com copia da receita médica ou termo de
responsabilidade passado e assinado pelo encarregado de educagéao.
8.5.2 Identificacdo e informa¢cédo do medicamento
Colocar em cada medicamento:
= (O nome da crianc¢a e a sala;
» Forma de toma (quantidade, horas, limite de dias e indicagdes médicas se necessario);
» Informacao se o medicamento fica na Instituigdo permanentemente ou se é levado pelo utente
no final do dia.
8.5.3 Forma de entrega / recebimento
Jardim das Camélias: A entrega e a rece¢do do medicamento pode ser efetuada:
= SalasOe1: Na sala de atividades, as responsaveis de sala;
= Sala2: Nos salbes de recegao, em armario proprio e identificado para o efeito para as
restantes idades.
Jardim da Régia: A entrega e a recegao do medicamento podem ser efetuadas as responsaveis pela
rececao e entrega do utente.

8.6 HIGIENE E OBJECTOS DE USO PESSOAL vs LISTA DE PERTENCES
8.6.1 Os Encarregados de Educacgao tém que fornecer a Instituicdo os produtos de higiene necessarios ao seu filho,
tais como:
= Fraldas descartaveis (se ainda usar),
= Pente/Escova
= Creme para mudas de fraldas
= Ben-u-ron
»  Chupeta
» Caixa chupeta
» Cantil ou garrafa de 4gua
= Soro fisiologico (10 unidades)
= Sacos pléStiCOS (para enviar para casa roupa e objetos sujos)
= Discos de algodao
= Locéo de limpeza
= Trés mudas de roupa
Todos os artigos terdo obrigatoriamente de ser identificados.
8.6.2 Asroupas de cama sao fornecidas pela Creche.
8.6.3 A Creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

NORMA 9
SEGURANCA — ACESSO E CONTROLO DE PERMANENCIA

A Seguranca é uma das componentes importantes que a Instituicdo tem ativa para garantia do bem-estar e da confianga
nao s6 dos utentes, mas também dos Encarregados de Educagao, funcionarios e todos os que colaboram com a
Instituicdo. Por conseguinte, para aceder a instituicdo € imprescindivel o uso do cartdo de acesso, o qual permite aos
Encarregados de Educacgéao e seus mandatarios aceder a Instituicao.
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9.1. CARTAO DE ACESSO

a) Aquando da admissao do utente sdo entregues dois cartdes de banda magnética.

b) No caso de desejarem cartdes suplementares ou de substituicdo devem efetuar a sua requisicao na Secretaria.

c) O ndmero de cartdes suplementares fica limitado ao nimero de pessoas autorizadas a sair com o utente e
mencionadas em declaragéo existente para esse fim.

d) O custo de cada cartdo suplementar é de 5€ (cinco euros).

e) Nos casos em que se verifigue anomalias no cartdo que ndo tenham sido provocadas por ma utiliza¢do, sao os
mesmos substituidos sem custos para o utente.

9.2 ACESSO - JARDIM DAS CAMELIAS

Abertura
Durante o periodo de tempo que medeia entre a entrada das funciondrias e a abertura efetiva da Instituigéo o
portdo principal fica aberto, sendo possivel o acesso dos utentes e acompanhantes ao hall da entrada.

Fecho

Apds as 19h30, o portdo principal é encerrado.

No caso de um eventual atraso, os encarregados de educagao deverao:
Estabelecer contacto telefonico com a instituicdo dando a indicagdo de que esta
atrasado
E aquando da sua chegada utilizar a campainha junto ao portdo (com a designacao
Jardim das Camélias), para anunciar a sua chegada.

9.3 ACESSO - JARDIM DA REGIA

Abertura
No periodo de tempo que medeia entre a entrada das funcionarias e a abertura efetiva da Instituicéo a
porta de acesso ao hall de entrada fica aberta, sendo possivel o acesso dos utentes e acompanhantes
ao hall da entrada.
As 7h30 é destrancada a porta do hall de entrada da instituicdo, para que se inicie a recegdo aos
utentes.

Fecho

No caso de um eventual atraso, os Encarregados de Educagédo devem estabelecer contacto telefénico com a

instituicdo dando a indicagdo de que estao atrasados.

Para seguranga do seu educando e de todos, aconselha-se ainda:

e No uso dos portdes (exteriores) de acesso a Creche, a maxima descri¢cdo/reserva no momento de digitar o
cédigo de acesso.

e Todos devemos zelar para que, tanto os portdes como as portas, devem ficar fechadas apds a entrada e
saida da instituigao.

9.3. SISTEMA DE VIDEOVIGILANCIA
a) A Instituicao dispde de um sistema de video vigilancia.
b) Este sistema de Videovigilancia incide especialmente nos acessos e nos espacos com atividade eventual.
c) Este registo de imagem é autodestruido, passado o periodo de tempo considerado essencial para a rede de
seguranga.

9.4. RECOMENDACAO
N&o facilite a outrem a abertura da porta, especialmente nas entradas, pois todas as pessoas que utilizam a porta
tém que possuir o cartdo de acesso.

9.5. CEDENCIA DE CARTAO
A Instituicdo ndo assume responsabilidade por ato ou ocorréncia que possa acontecer pela cedéncia do cartédo de
acesso a outrem que ndo o encarregado de educacgéo e seus mandatérios.

No caso de dividas ou anomalias detetadas no sistema de seguranga deve-o colocar a Instituicdo, se possivel por
escrito.
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A colaboracao de todos os Encarregados de Educacao é muito importante para que o sistema de segurancga seja eficaz.

NORMA 102
UTENTES COM NECESSIDADES EDUCATIVAS ESPECIAIS (NEE)

10.1 A Instituicdo sé pode admitir utentes com necessidades especiais desde que se encontrem preenchidos os
requisitos previstos em legislacao aplicavel, nomeadamente a lotagédo por sala.

10.2  Apds admissédo, se for detetada no utente a necessidade de recorrer a técnicos do ensino especial, a Instituicao
entra em contacto com os encarregados de educacao no sentido de articular e disponibilizar recursos necessarios
gue permitam ao utente ter o apoio considerado como necessario.

NORMA 112
COMUNICACAO COM A FAMILIA

A comunicacao entre Instituicdo e encarregados de educagéo € para nés um dos pontos fundamentais para o bom
funcionamento e bom entendimento, de forma a superar duvidas e dificuldades que possam existir, relativamente ao
utente.

Estdo implantadas as seguintes formas de comunicacgao.

11.1  REUNIOES GERAIS (direco/equipa educativa/familia): duas vezes por ano.

= Uma no inicio do ano letivo para informagéo sobre o trabalho a desenvolver (Apresentagéo do Projeto
Pedagégico e preenchimento da Ficha de Avaliagdo Diagnéstico (FAD)) e outras informagbes
Institucionais relevantes;

= No final do ano letivo para avaliagéo do trabalho desenvolvido, validagao e entrega do ultimo relatério
de avaliacdo e outras informagdes Institucionais relevantes

11.2  REUNIOES AVALIACAO (Educadora/familia) duas vezes por ano

= Em outubro - Apresentacdo PAI (Plano de acolhimento inicial — s6 para utentes a frequentar pela
primeira vez), Validacao 1?2 Perfil desenvolvimento utente e Validagcao de 1° PI.

= Em fevereiro - Validagao relatério de avaliagdo 1° PI, Validagao 2° Perfil desenvolvimento e Validagao
2° PI.

11.3 ATENDIMENTO (educadora/familia) acontecera sempre que uma das partes considere necessario. Este
atendimento serd sujeito a marcagao prévia e ocorrera em horario pré-definido correspondente ao tempo nao letivo
da educadora ou em caso de impossibilidade por marcagao a combinar com a respetiva educadora.

11.4 PLATAFORMA EDUCABIZ
O acesso a Plataforma Educabiz é disponibilizado, a todos os pais dos utentes e permite a comunicagao entre
instituicao, educadoras e os pais. Este sera o meio de comunicagéo privilegiado.

11.5 CONDICIONANTES HORARIAS
E possivel o contacto telefénico sendo que o mesmo é condicionado a determinados horarios:

11.5.1 Sempre que possivel o contacto devera ser limitado a hora indireta da educadora.

11.5.2 Na&o é aconselh&vel o contacto entre as 9h e as 10h30 (tempo privilegiado de atividades pedagdgicas). Sempre
que possivel a mensagem devera ser deixada com a responséavel pelo atendimento que a fara chegar a
educadora.

11.5.3 Entre as 12h e as 15h nado € possivel o contacto direto com qualquer responsavel de sala por poder interferir
com o tempo de descanso dos utentes

11.5.4 Através da Secretaria pode obter e transmitir informagdes que sejam necessdrias e importantes para a
assisténcia a crianga.

11.6  E possivel o contacto via mail, para o endereco geral@cscmarco.pt.

11.7 Informagdes gerais séo divulgadas nos placards informativos e no Site da Instituigao

11.8 A Instituicdo tem também pagina na rede social Facebook, onde os encarregados de educacdo podem
participar.

11.9  Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades realizadas na creche, de
acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagdgico em vigor.

Ponto Unico:
Nao é permitido o contacto telefonico direto com o utente a nao ser através do responsavel pelo utente.
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11.10 VISITAS AS INSTALACOES DA INSTITUICAO

11.10.1 As visitas deverao ser sempre realizadas pela coordenadora pedagdgica e em horario coincidente com o horario
de presencga da educadora na sala.

11.10.2 E levado em consideracéo, para marcagao de visita, que a mesma nao pode perturbar o normal funcionamento
(ndo sao permitidas visitas em periodos de refeicdo e descanso dos utentes)

11.11 VISITAS A UTENTES

11.11.1 As visitas a utentes s@o permitidas, desde que se revistam de caracter extraordinario.

11.11.2 As visitas s6 sdo permitidas a familiares.

11.11.3 A visita decorrera com 0 acompanhamento de um responsavel da instituigao:

11.11.3.1 Jardim das Camélias: na secretaria.

11.11.3.2 Jardim da Régia: na sala de trabalho.

11.11.4 Para efeitos de organizacao interna, as visitas devem ser acordadas entre o familiar e a diretora pedagdgica.

NORMA 122
PRINCIPIOS GERAIS

12.1 VESTUARIO
A Instituicao obriga a utilizar vestuario especial, com exceg¢éo das salas 0 € 1 que é opcional.

12.1.1 Bata/Pédlo
Por se considerar de interesse a nivel de higiene, bem como de protecdo do vestuario habitual, obrigamos que
as criangas usem diariamente uma bata, devidamente identificada.
Nos dias de maior calor as criangas podem usar o polo da instituicao, devidamente identificado.
Estes artigos devem ser adquiridos na secretaria.
Os utentes que ndo tenham este vestuario de referéncia podem ficar impedidos de frequentar.

12.1.2 Kit de Saida (pélo, saco, boné/chapéu)
Por uma questédo de seguranca a Instituicdo tem modelos proprios e obrigatérios para utilizarem quando em
deslocacgdes, tais como passeios e outras saidas.
A sua aquisicao deve ser feita na Secretaria.
Os utentes que nao tenham este vestuario de referéncia podem ficar impedidos de fazer deslocagdes.

Nota: Sendo que o uso da bata é obrigatdrio, em caso de eventual esquecimento, a instituicdo disponibiliza
uma bata, que no final do dia fica na instituicao.

Cada dia de utilizacao de fardamento da instituicao tem um custo de 2€, que sera faturado ao utente no més
seguinte.

NORMA 132
DEVERES E DIREITOS

13.1 DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS
13.1.1 S&o direitos das criancas e familias:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos
e costumes;
b) Ser tratado com consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas,
sociais e politicas;
c) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados
estabelecido e contratado;
d) A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);
e) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;
f) Quando solicitado no interesse e necessidade da crianga participar em todas as atividades;
g) Ter acesso a ementa semanal;
h) Apresentar reclamagbes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicao;
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13.1.2 S&o deveres das criancas e familias:

Colaborar com a equipa da CRECHE, nédo exigindo a prestagao de servigos para além do plano estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da CRECHE e os dirigentes da Institui¢éo;

Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragéo deste contrato;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas e para as quais foi

solicitada a sua participagao

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

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da CRECHE, bem como de outras

g) decisbes relativas ao seu funcionamento;

h) Comunicar por escrito a direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender 0 servico
definitivamente;

2208

13.2 DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
13.2.1 S&o direitos da Instituicéo

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

b) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacao dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das declaragdes prestadas
pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

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

e) Ao direito de suspender este servico, 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 servigos, as condigcdes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda,
o relacionamento com terceiros € a imagem da prépria Instituicéo;

13.2.2 S&o deveres da Instituicdo:

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

b) Criacdo e manutencdo das condicbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagbes adequadas
reconhecidas pela tutela;

c) Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f)  Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da realizagao de inquérito do grau
de satisfacao dos utentes ou seus representantes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

NORMA 142
COMEMORACAO DE ANIVERSARIOS

A comemoragao dos aniversarios dos utentes na Instituicao tem os seguintes procedimentos e condicionantes:
14.1  Na Instituicdo somente seré permitido que o aniverséario seja comemorado de forma simples com Bolo de
Aniversario, confecionado na instituicao.

142 A comemoragdo serd sempre efetuada na sala e terd somente a presenca dos colegas de sala e
respetivas responsaveis de educagao.

14.3 A festividade sera sempre ap6s o lanche.

14.4  Os aniversarios serdo comemorados unicamente a sexta-feira, sendo que nesse dia serao festejados, os
aniversarios que aconteceram na semana que nesse dia termina.

14.5 Na&o é permitida a distribuicAo de outros artigos, alimentares ou nao, entregues pelos encarregados de
educagéo, como forma de comemoragao.

14.6  As responsaveis de sala s6 poderdo entregar convites de aniversario, a pedido dos encarregados de
educacao, se estes se destinarem a todos os utentes de sala.
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NORMA 152
DISPOSICOES SUPLEMENTARES

151  LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislacdo em vigor, esta Instituicdo possui livro de reclamagdes, que podera ser solicitado a diregao ou
ao seu representante, sempre que pretendido, pelos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais.

15.2 OMISSOES

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Instituicdo tendo em conta orienta¢des do organismo
que exerce a tutela.

NORMA 162
INSTALACOES
As instalagbes da Creche sdo compostas:
1. Areas reservadas as criangas:

1.1 Salas de atividades - 3
1.2 Sala de acolhimento
1.3 Sala dormitorio
1.4 Sala de refeicoes
1.5 Instalagées sanitarias
1.6 Recreios de exterior
1.7 Sala de isolamento

2. Area reservada a amamentagao

3. Copa de leite

NORMA 172
PESSOAL
O quadro de pessoal afeto a CRECHE encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do nimero de
recursos humanos formagéo e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 182
DIRECAO TECNICA
18.1 A direcao técnica da CRECHE compete a um técnico, cujo nome, formacgéo e conteudo funcional se encontra
afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a
Diretora Geral e a diregao, pelo funcionamento geral do mesmo;

18.2  Odiretor técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por uma educadora nomeada pela direcéo.
18.3 Ao diretor técnico compete, nomeadamente:

a). Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento da creche;
b). Supervisionar os critérios de admisséo, conforme o disposto no regulamento interno;
¢). Promover a melhoria continua dos servicos prestados e a gestdo de programas internos de qualidade;
d). Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;
e). Enquadrar e acompanhar os profissionais da creche;

f). Implementar programas de formagéo, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;

g). Incentivar a participagao das familias e da equipa no planeamento e avaliagdo das atividades, promovendo
uma continuidade educativa;

h). Assegurar a interlocu¢cdo com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem-estar das criancgas.
18.4  Compete ainda cumprir com os seguintes procedimentos de coordenagéo e supervisao do trabalho docente
Verificagao do trabalho pedagégico (direto e indireto) com recurso a utilizagao de check-list,
Realizagao de reunides de equipa pedagogica,
Acompanhamento direto do trabalho realizado nas salas,
Elaboragéo de normas e procedimentos reguladores do trabalho docente,
Verificacao semanal dos planos de trabalho das salas,
Andlise das avaliagdes aos planos semanais,
Acompanhamento direto das atividades da componente de apoio a familia,
Formagao das funciondrias com cargos docentes e nao docentes,
Estabelecer horarios e tarefas do pessoal docente e ndo docente para o ano letivo,
Alterar e ajustar horarios e tarefas sempre que necessario.

AN NN N Y U N N NN
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NORMA 192
REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servigo dispde de um Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias
que surjam no funcionamento desta resposta social.

NORMA 202
REGULAMENTO GERAL PROTECAO DE DADOS

O Regulamento Geral de Protecdo de Dados aplica-se a instituicdo, como empresa, devido a sua area de atuacao.

A que obriga o regulamento:

20.1 A prestar mais informacao aos titulares dos dados como base legal para o tratamento dos dados, o prazo de
conservagao dos mesmos e ainda informag6es mais detalhadas

20.2  E necessario apurar se o consentimento obtido pelo responsavel pelo tratamento de dados junto dos titulares
respeita as exigéncias previstas no regulamento

20.3  Os dados recolhidos serao utilizados unicamente para a finalidade a que se destinam. Na altura da submissao
dos dados, esta finalidade é bem explicita, tal como o tempo durante o qual estes serdo mantidos

20.4 O titular dos dados tem o direito de consultar os seus dados em posse da instituicdo, assim como aceder ao
histérico de acdes efetuadas com os mesmos.

20.5 Estao definidos os conceitos de dados sensiveis que estdo submetidos a condigdes especiais de tratamento

20.6  Os contratos de subcontratacao de servicos que obrigatoriamente temos que prestar aos nossos utentes e
funcionarios, tém que cumprir com o regulamento geral protecéo de dados.

NORMA 212
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

21.1 O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da CRECHE,
resultantes da avaliagao geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

21.2  Sera disponibilizado Regulamento Interno aos pais, Centro Regional de Seguranga Social e a quem assuma
as responsabilidades parentais no ato de celebragéo do contrato de prestagédo de servigos.

21.3  Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante legal, com
a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugéao do
contrato a que a este assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

NORMA 222
PROCEDIMENTOS EM SITUACAO DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS
Os maus tratos sao inadmissiveis e intoleraveis. A instituicao tem definida uma metodologia para gestédo e prevengéo
de situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos, a qual contempla a forma de atuacgéo.

NORMA 232
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor no dia 01 de setembro de 2023.
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ANEXO A_Esclarecimentos Adicionais

Tratamento de Rendimentos de Trabalhadores Independentes.

Regime Simplificado:
Regra Geral: No caso de trabalhadores independentes o valor minimo considerado serdo dois salarios minimos
nacionais. Caso o encarregado de educagado nao esteja de acordo com esta disposicao tera de apresentar elementos
justificativos para reviséo, por parte da direcdo, deste preceito.
Excecoées:
1 - Situagdes que 0o(s) sujeito(s) passivo(s) acumula(m) trabalho dependente com trabalho independente.
a. Anexo B da Declaragao de IRS, a zeros
Considerar apenas rendimento trabalho dependente
b. Anexo B da Declaracao de IRS, com valores
Considerar, para além do rendimento mensal como trabalhador dependente, o valor inscrito no anexo B, divido por 12
meses.
2 — Situagbes em que o recibo apresentado refere como categoria do funcionario “sécio gerente”.

Aplicar Regra Geral.

Regime Contabilidade Organizada:
No caso de trabalhadores independentes, no regime de contabilidade organizada sera considerado ou o lucro tributavel

ou dois salarios minimos nacionais, por més, optando pelo valor superior.

Auséncia de Modelo 3 e respetiva nota de liguidacao

Sera solicitado ao agregado familiar declaragéo do Instituto da Seguranca Social com indicagao das prestagdes sociais

auferidas e declaragdo da Autoridade Tributaria que comprove situagéo de IVA.

Tratamento de Valor Final constante em Nota demostrativa da Liquidacdo do Imposto.

- Valor a reembolsar: Acrescer a verba no local definido para tal na folha de calculo de comparticipagdes.
- Valor a pagar: Deduzir a verba no local definido para tal na folha de céalculo de comparticipagoes.
Excecoes:

a) Licencas de Maternidade e Baixas de Longa Duracgéo:
Sendo certo que os valores recebidos a titulo de licenga de maternidade e de baixas médicas ndo sao refletidos no
montante de rendimento declarado em sede de IRS, o apuramento dos rendimentos provenientes de trabalho devem
ser estimados conforme valores plasmados nos recibos de vencimento.

Neste caso o valor da Nota de Liquidacdo n&o € incluido no célculo da mensalidade uma vez que o valor a reembolsar

serd indubitavelmente superior ao que € a normalidade, compensando a redugéo dos rendimentos inscritos no Mod 3.
Nota 1: Pretende-se desta forma sermos coerentes e equitativos no apuramento do valor da mensalidade limitando as
oscilagbes que podem decorrer da mera utilizacdo dos valores constantes em IRS mesmo acrescendo o valor de
reembolso.

Nota 2: No caso da remuneragao ser igual ou ligeiramente superior 8 RMMG “Remuneragao Mensal Minima Garantida”

as excecgdes deixam de fazer sentido pelo facto de se o contribuinte ndo descontou IRS entdo também nao o ira receber.
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ANEXO B_ Procedimentos de Acesso

S6 devem aceder as instalagcoes os Encarregados de Educacao ou seus mandatarios, devidamente munidos

com cartédo de acesso.

Rececédo do Utente
a)

Entrega do Utente
b)

Rececao do Utente
a)

O utente tem de ser entregue a responsavel pela rececao em espago proprio destinado
ao acolhimento, o qual diverge consoante a sala a que o utente pertence e a hora da
rececgao, ou seja:

SalaOe 1

» Os utentes sdo sempre rececionados na sala correspondente;

Sala 2

= Até as 9h os utentes deverdo ser rececionados no saldo;

= Depois das 09h00m séo rececionados nas respetivas salas.

O utente é entregue pela responsavel pela entrega em espago préprio, o qual diverge
consoante a sala a que o utente pertence e a hora da entrega, ou seja:

SalaOe 1

= Os utentes sdo sempre entregues na sala correspondente;

Sala 2

= Até as 18h20m na sala correspondente e apds no saldo.

O utente tem de ser entregue a responsavel pela rececao em espago proprio destinado
ao acolhimento, no entanto os procedimentos divergem consoante a sala a que o utente
pertence e a hora de receg¢ao, ou seja:

Sala 0

= O acompanhante do utente chegado ao hall de acolhimento independentemente da
hora deve digitar no telefone que ai se encontra a extensao 20, de forma a informar
a responsavel pela recegdo da sua chegada. De imediato a mesma vira ao seu
encontro para rececionar o utente.

Sala 1

= Até as 9h os utentes permanecem na sala de acolhimento, a qual fica mesmo ao
lado do hall de acolhimento e é envidracada, por conseguinte, a responsavel pela
rececdo de imediato aperceber-se-a da presengca do utente e do seu
acompanhante, pelo que vird ao encontro de ambos para rececionar o utente;

» Depois das 09h00m e até as 17h30m os utentes também sao rececionados no hall
de acolhimento, no entanto o acompanhante do utente devera digitar no telefone
que se encontra nesse mesmo hall a extensdo 21, de forma a informar a
responsavel pela rece¢cdo da sua chegada. De imediato a mesma vird ao seu
encontro para rececionar o utente.

Sala 2
» Os procedimentos sdao em tudo idénticos aos da sala 1, mas em vez de digitar a
extensdo 21 deverd digitar extensdo 22.

Entrega do Utente

b)

O utente tem de ser entregue ao acompanhante em espago proprio, o qual diverge
consoante a sala a que o utente pertence e a hora de entrega, ou seja:

Sala 0

O acompanhante do utente chegado ao hall de acolhimento independentemente da
hora deve digitar no telefone que ai se encontra a extensédo 20, de forma a informar a
responséavel pela entrega da sua chegada. De imediato a mesma vira ao seu encontro
para entregar o utente.
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Sala 1

= Até as 17h30m devera digitar no telefone que se encontra no hall de acolhimento a
extensdo 21, de forma a informar a responsavel pela entrega da sua chegada. De

imediato a mesma vira ao seu encontro para entregar o utente;

= Depois das 17h30 os utentes também séo entregues no hall de acolhimento, no entanto

permanecem na sala de acolhimento, a qual é envidragada, por conseguinte,

a

responséavel pela entrega de imediato aperceber-se-a da presenga do acompanhante,

pelo que vird seu encontro para entregar o utente;

Sala 2

= Os procedimentos sdo em tudo idénticos aos da sala 1, mas em vez de digitar a

extensdo 21 devera digitar extensdo 22.

Alteracao de Pessoa Autorizada para Entrega de Utentes

Quando por motivos de forga maior o encarregado de educacéo solicitar por qualquer outra via que nao a pessoal,
a entrega do seu educando a outra pessoa que néo as autorizadas na Declaracdo de Responsabilidade de Entrega

e Transporte Mod 9.4.3.1, deve-o fazer da seguinte forma:

a) ldentificar-se através de dados solicitados pela funcionaria do Centro Social (Bilhete de ldentidade ou

N. Contribuinte).

b) Indicar o nome completo da pessoa a quem deve ser entregue a crianga e se possivel outros elementos

de referéncia;

c) A funcionaria devera alertar para a necessidade de que a pessoa, a quem sera entregue o utente, deve

fazer-se acompanhar pelo Bilhete de Identidade;
d) A funcionaria que recebe a informagéo preenche o Mod 9.4.3.2 alteracdo eventual.
No caso desta solicitacao ser feita pessoalmente, deve ser sempre feita ha secretaria.

e) A funciondria administrativa, a fazer atendimento, disponibiliza ao encarregado de educag¢do o Mod

9.4.3.2 alteracado eventual, para preenchimento

Excecao: A alteracao da pessoa autorizada podera ser feita com a responsavel pela recegao no horario
em que a secretéria ainda se encontra fechada (7:30h — 8:00h);

f)A responsavel de recegdo deve disponibilizar Mod 9.4.3.2 alteracdo eventual ao encarregado de

educagéao para preenchimento.

g) Assim que for possivel a responsavel de rece¢do devera entregar na secretaria o Mod 9.4.3.2 alteracéo

eventual, devidamente preenchido;

NOTA: Se por qualquer motivo ndo for possivel a confirmacado da entrega de utente a pessoa nao autorizada no Mlod
ut 10 declaracao de responsabilidade de entrega deve o utente ficar a guarda da Instituicdo até ser obtida autorizacao

ou até que a pessoa autorizada chegue.

ANEXO C_ Procedimentos de Controlo de Permanéncia

O registo de permanéncia é agora efetuado recorrendo a plataforma Educabiz, através de leitura do QR Code,
diretamente pelos encarregados de educagéo.

Deve ativar a funcionalidade de registo de presencas por QR Code
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CRIE CONNOSCO
UMA INSTITUICAO
QUE SEJA UM ESPACO
DE PROLONGAMENTO
DA FAMILIA E ONDE
A CRIANCA SE SINTA
VERDADEIRAMENTE FELIZ!

Setembro 2023

CENTRO SOCIAL DO CANDAL — MARCO
JARDIM DAS CAMELIAS JARDIM DA REGIA
Largo Gomes Freire,n.?1 a3 Largo do Montinho, n.% 48
Candal Candal
4400-168 Vila Nova de Gaia 4400-228 Vila Nova de Gaia
Telf: 223 798 478 Fax: 223 720 210 Telf: 223 781 150

E-mail: geral@cscmarco.pt
www.cscmarco.pt
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