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Introdugdo

O Regulamento Interno visa ordenar e reger a vida da Instituigdo para o seu bom
funcionamento geral, definindo o estatuto de cada um, para que assim possam ser atingidos os
objetivos propostos.

O Centro Social "Aldeia da Gente Pequena” é uma instituigdo de ensino particular de
solidariedade social, onde o seu principal objetivo é promover o desenvolvimento pessoal e
social da crianga, com base em experiéncias de vida democrdtica numa perspetiva de educagdo
para os valores e para a cidadania.

BERRY BRAZELTON, Professor Universitdrio, Pediatra, Autor de inimeros artigos
cientificos e livros destinados a profissionais, refere que:

"Nos ultimos anos temos aprendido cada vez mais acerca da importancia das diferencas
individuais _entre _as criancas. Tal como escrevi _no meu livro Infants and Mothers, o
temperamento individual dos bebés, ou os seus estilos de interacdo com o mundo e a
aprendizagem que deste fazem, podem influenciar grandemente o modo como prestam atencdo
e_absorvem os estimulos orientadores dos pais. Desde que nascem, os seus temperamentos
também influenciam profundamente as reacdes daqueles. Se, por um lado, ndo podemos encarar
0 recém-nascido como tendo jd um temperamento determinado, por outro, também ndo € apenas
0 meio ambiente que ird moldar a crian¢a. Hd que se consequir um meio termo."

n

O Centro Social "Aldeia da Gente Pequena”, oferece a crianga uma excelente
oportunidade de fruir de uma experiéncia de socializagdo. Esta, quando agrupada com outras,
aproximadamente da mesma idade e com interesses do mesmo nivel, revela muitas vezes, a
riqueza de se ser crianga.

E no Centro Social “Aldeia da Gente Pequena”, que se aprende tudo o que € necessdrio
saber da vida:

* Partilhar;

» Respeitar as regras do jogo;

» Respeitar os colegas;

» Guardar as coisas no sitio certo;

= Aprender a escolher acertadamente;

= Aprender a fazer juizos de valor;

* Em suma, Viver uma vida equilibrada: pensar, desenhar, pintar, cantar, dangar,
contar e BRINCAR.

! BRAZELTON, Berry, O Grande Livro da Crianca - O Desenvolvimento Emocional e o do
Comportamento durante os Primeiros Anos, Editorial Presenca: 3% Edi¢do, 2000.
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CAPiTULO I
DISPOSICOES GERAIS
ARTIGO 1°
Ambito de Aplicacdo

O Centro Social Aldeia da Gente Pequena, Instituigdo Particular de Solidariedade Social,
registada na Diregdo Geral de Solidariedade Social com o nimero 82/2001, a folhas 178 verso
do livro 8 das Associagdes de Solidariedade Social em 19/03/2001, com acordo de cooperagdo
para a resposta social de Creche celebrado com o Centro Distrital de Braga, rege-se pelas
seguintes normas.

ARTIGO 2°

Legislacdo Aplicavel
Esta resposta social rege-se pelo estipulado no seguinte:
a) Decreto - Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro - Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Portaria n® 196-A/2015, com alteragdes previstas na Portaria 218-D 2019 de 15 de julho -
Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagdo
estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, I. P.) e as instituigdes
particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas. (Revoga o Despacho Normativo
n.° 75/92, de 20 de Maio):..
c) Portaria n.°262/2011, de 31 agosto/2013 - Aprova as normas que regulam as condigdes DE
instalagdo e funcionamento da CRECHE;
d) Portaria n°® 198/2022 de 27 de Julho - Regulamenta as condigdes especificas de
concretizagdo da medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no
sistema de cooperagdo, bem como das amas do Instituto da Seguranga Social, I. P.
e) Decreto - Lei n° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
f) Protocolo de Cooperagdo em vigor:;
g) Circulares de Orientagdo Téchica acordadas em sede de CNC - Comissdo Nacional da
Cooperagdo;
h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

ARTIGO 3°

Destinatdrios e Objetivos
1. A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a
familia e a crianga, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.
2. Constituem objetivos desta resposta social:
a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;
c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades
especificas de cada crianga;
d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;
e) Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranga fisica e afetiva;
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f) Incutir hdbitos de higiene e de defesa da salde;
g) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

ARTIGO 4°

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. A resposta social Creche do Centro Social Aldeia da Gente Pequena assegura a
prestagdo dos seguintes servigos:
11.  Cuidados de vigilancia;
1.2. Alimentagdo;
1.3.  Repouso;
1.4. Higiene e Conforto das Criangas:;
2. A Creche realiza ainda as seguintes atividades:

No que respeita ao desenvolvimento das atividades é importante criar em torno da crianga
situagdes de liberdade e seguranga afetiva e psicoldgica, favorecer a relagdo com outras
criangas, oferecer estimulos para a realizagdo de descobertas pessoais e facilitar o contacto
com a natureza e atividade ao ar livre.
Brincar deve ser, em todos os casos, atividade central e fundamental. E a brincar que a crianga
realiza atividades de observagdo, experiéncia e aventura, de uma forma agraddvel e sem se
submeter a tensdo de um trabalho sistemdtico.
Das atividades didrias das criangas ao longo do ano letivo constam as seguintes:

> Atividades que promovam desenvolvimento fisico;

> Atividades que ajudem as criangas a aprender a brincar com os outros - Socializagdo;

> Atividades que déem a crianga oportunidade de satisfazer a necessidade que tém de
brincar;

> Atividades que originem jogos que apelam a criatividade e d imaginagdo;

> Atividades mediante as quais a crianga aprende a ser responsavel.
Além da realizagdo das atividades e do uso do brinquedo como instrumento pedagégico e
educativo, procurard criar-se na Instituigdo um ambiente agraddvel e rico em estimulos.
Deve-se sempre considerar o interesse e as necessidades da crianga, pois sdo a Unica garantia
para que se sinta implicada em fudo o que faz e que seja respeitada a sua autonomia e
singularidade.
A organizagdo do espago sala estimula a atividade de investigagdo da crianga e proporciona-lhe
o clima de seguranga de que necessita.
A sala poderad conter os seguintes espagos de atividades:

= casinha
= biblioteca
=  jogos

» construgdes

» expressdo pldstica/ arte (pintura, desenho, colagem)

* iniciagdo matemdtica

* leitura de imagens

* iniciacdo a escrita

* misica

= construgdo de interesse e/ ou projetos lidicos
A sala poderd sofrer modificagdes ao longo do ano, sempre que as criangas mostrarem outros
interesses ou necessidades, inerentes ao seu poder de construir, de criar e de imaginar.
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CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
ARTIGO 5°
Condicoes de Admissdo
Sdo condigdes de admissdo nesta resposta social:
1. Criangas de ambos os sexos, até aos 3 anos de idade;

ARTIGO 6°
Candidatura
1. Para efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de inscricdo/matricula que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo
fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos seguintes
documentos:

a) Dados que constam do cartdo de cidaddo da Crianga, dos pais ou de quem exerga
as responsabilidades parentais

b) Boletim de vacinas devidamente atualizado;

c) Fotocépia do boletim individual de sadde

d) Declaragdo do médico assistente da qual conste a ndo existéncia de qualquer
impossibilidade para a frequéncia do estabelecimento, assim como qualquer indicagdo
no que se refere a doengas infecto-contagiosas;

e) Documentos comprovativos do rendimento do agregado familiar (IRS, recibos de
saldrios, RSI, Subsidio de Desemprego, Pensdes de invalidez, alimentos, reforma,
etc, Subsidios recebidos e outros rendimentos), aplicdvel as criangas nascidas antes
de Setembro de 2021;

2. A instituigdo reserva-se o direito de exigir a apresentagdo de qualquer outro documento ndo
mencionado no ponto anterior.

3. O processo de admissdo dos utentes serd organizado pelo estabelecimento, mediante
inscri¢gdo/matricula a efetuar no més de Margo ou renovagdo de matricula a efetuar no
decurso do més de Fevereiro..

4. No ato de inscrigdo serd indicado o Encarregado de Educagdo da crianga, responsavel pelo
cumprimento deste regulamento.

5. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o poder
paternal ou determine a tutela/curatela.

6. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e
respetivos documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de
obtengdo dos dados em falta.

7. Caso a inscrigdo ndo seja renovada até a data prevista e/ou existam mensalidades em atraso,
ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte, aplicdvel para as
criangas nascidas antes de 1 de Setembro de 2021.

ARTIGO 7°
Critérios de Admissdo

1. Sdo critérios de prioridade na selegdo dos clientes (para as criangas nascidas antes de
Setembro de 2021):
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Criangas em situagdo de risco;

Criangas com necessidades educativas especiais;

Criangas em situagdo de maior vulherabilidade econémico-social
Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;

Criangas com irmdos a frequentar jd o estabelecimento;

Criangas cujos pais residam ou trabalhem na drea do estabelecimento;
Familiares de associados;

As criangas que frequentaram o estabelecimento no ano anterior;
Filhos de funciondrios:

L VR 2 I R VY

2. Para as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021 sdo critérios de prioridade
sequencial na admissdo (Portaria 198/2022 de 27 de Julho):

1 - Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;

2 - Criangas com deficiéncia/incapacidade;

3 - Criangas filhos de mdes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal
no dmbito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou
criangas em situagdo de acolhimento ou em casa abrigo;

4 - Criangas com irmdos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam a instituigdo;

5 - Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infdncia e/ou com abono de
familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educagdo residam,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

6 - Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infdncia e/ou com abono de
familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educagdo desenvolvam
a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

7 - Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educagdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

8 - Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia
da resposta social;

9 - Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educagdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da
resposta social;

10 - Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

ARTIGO 8°
Admissdo

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsdvel técnico da resposta social,
a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, a submeter a
decisdo da entidade competente.
2. A decisdo de admissdo € emitida pela Diregdo que pode também delegar essa fungdo.
3. Da decisdo tomada serd dado conhecimento ao cliente, sendo também indicado, em caso
de admissdo, o prazo para aceitagdo/rejeigdo da matricula. O ndo cumprimento resulta no
arquivamento do processo.
4. No ato da admissdo € devido o pagamento da inscrigdo/matricula e do seguro, aplicdvel
as criangas que nasceram antes de 1 de Setembro de 2021.
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5. As criangas que desistirem e, porventura, voltem, terdo de pagar nova matricula,
aplicdvel as criangas que nasceram antes de 1 de Setembro de 2021.
6. As criangas que retnam condigdes de admissdo mas que ndo seja possivel admitir, por

inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos e o seu processo fica
arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto qualquer prioridade na admissdo. Tal
facto é comunicado aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais por telefone,
carta ou e-mail

Nota: Qualquer desisténcia terd que ser obrigatoriamente comunicada ao estabelecimento
com antecedéncia minima de 30 dias, e seja pelo motivo que for, ndo haverd lugar a
reembolso de nenhuma quantia paga até essa data.

ARTIGO 9°

Acolhimento dos Novos Clientes
O processo de acolhimento no servigo implica o seguinte:
1. Contacto telefdnico com a familia.
2. Visita da familia a instituicdo.
3. Confirmagdo da admissdo.
4. Entrevista técnica com a educadora que presta informagdes sobre a sala onde a familia vai
entregar a crianga diariamente, o atendimento, etc.

ARTIGO 10°
Processo Individual do Cliente
O processo individual das criangas ¢ composto por todos os documentos que lhe digam respeito
desde a ficha de inscrigdo/matricula aos documentos entregues sobre a situagdo social e
financeira, necessidades especificas, planos de desenvolvimento e outros documentos.

ARTIGO 11°
Seguro Obrigatorio
Todos os alunos estdo abrangidos, durante a frequéncia na Instituigdo, por um seguro de
acidentes pessoais..

CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

ARTIGO 12°

Instalacées
A resposta social Creche do Centro Social "Aldeia da Gente Pequena” encontra-se situada na
Rua do Tourido, 60 Real, 4700-298 Braga, desenvolve a sua atividade de acordo com o seguinte:

1. Bergdrio: (até 1 ano) - Etapa que procura suprir o papel da familia e se orienta no sentido
de salvaguardar os primeiros desenvolvimentos da crianga e de Ihe oferecer os estimulos
adequados;

2. Sala: (1 - 2 anos) - Etapa que tem em vista a continuagdo da educagdo familiar e
proporcionar um ambiente propicio ao desenvolvimento de aspectos préprios desta
idade;
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3. Sala: (2 - 3 anos) - Etapa a desenvolver as virtualidades que a crianga transporta consigo
e promover hdbitos, atitudes e aquisiges;

Polivalente;

Instalagdes Sanitdrias adaptadas ao tamanho infantil;

Sala de refeigdes e copa;

Parque exterior de recreio;

Gabinete de trabalho e atendimento as familias;

Ins‘ralagoes sanitdrias e vestidrios para as colaboradoras;

10.Area de rececdo e entrega de criangas.

0 ® N OO

ARTIGO 13°
Horarios e Periodos de Funcionamento
1. A Instituigdo funciona com um hordrio de Segunda a Sexta-feira das 8.00h até as 19.00h. O
hordrio de entrada das criangas tem inicio ds 8.00 com tolerdncia de 2h:30 minutos (até as
10h:30m), ndo podendo ser admitidas entradas fora deste hordrio, salvo casos excecionais
expressamente autorizados pela Diregdo ou devidamente justificados e com aviso prévio
quando tal seja possivel.

Nota: No ano letivo de 2023/2024 o hordrio de abertura ocorre das 7h:45m e o
encerramento as 19h:30m.

2. O ano escolar tem inicio no 1° dia dtil de Setembro.

3. A Instituicdo estarda em funcionamento durante o ano, exceto nos Feriados Nacionais, Terca-
feira de Carnaval, dia de S. Jodo, dias 24, 26 e 31 de dezembro, na Segunda-feira de Pdscoa
e no periodo de férias.

4. No més de Agosto a instituigdo estd aberta nas duas primeiras semanas hum dos polos.

ARTIGO 14°

Entrada e Saida dos Clientes
A entrega e recolha de criangas deve ser feita, de preferéncia, pelos pais ou encarregados de
educagdo, ou por quem estes previamente indicarem por escrito.
No caso de serem outras pessoas as entregar e/ou recolher as criangas, os seus nomes terdo
de constar, obrigatoriamente, na Ficha de Admissdo, devendo ainda apresentar o documento de
identificagdo.
As criangas ndo poderdo ser entregues:
A estranhos e a menores de 16 anos, exceto se forem portadores de autorizagdo escrita e
previamente anunciada, dos pais ou Encarregado de Educagdo;
Ao pai, sem autorizagdo da mde da crianga, quando esta lhe estiver legalmente entregue, ou a
mde, em igualdade de circunstancias.

ARTIGO 15°
Calculo do Rendimento Per Capita
Aplicdvel as Criancas nascidas antes 1 de Setembro de 2021

1 -As mensalidades sdo calculadas de acordo com a legislagdo/normativos em vigor e afixadas
nas instalagdes.

2 - De acordo com o disposto na Portaria n® 196-A/2015, com alteragdes previstas na Portaria
218-D 2019 de 15 de Julho, o cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado
de acordo com a seguinte férmula:
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RC=RAF/12 - D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Ndmero de elementos do agregado familiar

3 - 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 verifique a deslocagdo, 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 razées de salde, escolaridade, formagdo profissional ou de relagdo de
trabalho que revista cardter tempordrio), designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;

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

c¢) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

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

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

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

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais (ho dmbito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos
no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);
c) De pensdes - pensées de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagées a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

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

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatdrio 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 que destes bens iméveis
ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisigdo,
reportado a 31 de dez. do ano relevante.

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

g) De capitais - rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros
de depésitos bancdrios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancdrios e de
outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo
de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo fribunal, no
dmbito das medidas de promogdo em meio natural de vida)

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

a) O valor das taxas e impostos necessdrios a formagdo do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social dnica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisigdo de habitagdo prépria
c) Despesas com fransportes, até ao valor mdximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;
d) As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
crénica;
e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares
ARTIGO 16°
Tabela de Comparticipacdes
Aplicavel as Criancas nascidas antes 1 de Setembro de 2021

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos da creche é determinada pelo
posicionamento, nhum dos escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o
rendimento per capita do agregado familiar:

Escaldes 1° 2° 3° 4° 5° 6°
RMMG <30% >30% <50% | >50%<70% | >70% <100% | >100% <150% >150%

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

Escaldes de rendimento % a aplicar
1° 15%
2° 22,5%
3° 27 5%
4° 30%
5° 325%
6° 35%
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3. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 4 do artigo 16° é estabelecido
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa
soma seja inferior d RMMG, € considerado o valor real da despesa;
4. Quanto d prova dos rendimentos do agregado familiar:
a) E feita mediante a apresentagdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatdrio;
b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um montante de
comparticipagdo até ao limite da comparticipagdo familiar mdaxima;
5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.
6. Em caso de alteragdo a tabela em vigor (indicar a forma de alteragdo e o prazo para o aviso
prévio).
ARTIGO 17°
Montante e Revisdo da Comparticipacdo Familiar

Aplicavel as Criancas nascidas antes 1 de Setembro de 2021

1. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano
anterior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflagdo;

2. Havera lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

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

ARTIGO 18°
Pagamento da Mensalidade
Aplicavel as Criancas nascidas antes 1 de Setembro de 2021

1 - O pagamento das mensalidades deverd ser efectuado até ao dia 8 de cada més a que
respeita, de Setembro a Agosto.

2 - O atraso do respetivo pagamento implica o acréscimo de um euro de multa por dia.

3 - Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigdo poderd vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser
realizada uma andlise individual do caso.

ARTIGO 19°

Alimentacdo
Sendo a alimentagdo um factor muito importante para o correcto desenvolvimento da crianga,
sdo proporcionadas quatro refeigdes durante o dia:

1- Suplemento alimentar da manhd (a meio da manhd) - Iogurte e/ou Fruta/bolachas/pdo
2- Almogo (entre as 11h e as 12h) - Sopa, um prato e a sobremesa

3- Lanche (entre as 15h e as 15h30) - Leite ou papa, pdo e fruta

4- Reforgo ao fim do dia (a partir das 17 horas) - Bolachas ou fruta ou iogurtes.
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= As refeigdes serdo fornecidas pela Instituigdo, que afixard as ementas semanais,
elaboradas sob orientagdo de uma nutricionista;

= A Alimentagdo das criangas trazida pelos pais/responsdveis pela crianga, é da exclusiva
responsabilidade dos mesmos, devendo assinar declaragdo existente para o efeito.

= Bolos aniversdrios e outras situagdes pontuais: sempre que os bolos de aniversdrio, ou
situagdes pontuais relativas a alimentagdo, sejam confecionados no exterior deve ser
apresentado o certificado de garantia do mesmo.

Nota 1: Nos casos em que, por algum motivo, a nossa ementa ndo satisfagca o gosto dos
encarregados de educagdo/responsdveis pela crianga, poderdo trazer a alimentagdo de casa,
assinando para o efeito uma declaragdo assumindo a responsabilidade relativamente ao
fornecimento da alimentagdo para a crianga.

Nota 2: Os tratamentos devem ser efectuados em casa salvo prescrigdo médica que ateste que
deverd ser efectuado no hordrios de frequéncia da creche. Os pais ainda deverdo ser
responsdveis pela esterilizagdo dos biberdes, aparelhos de limpeza e desinfegdo, aparelhos de
nebulizagdes, ou qualquer outro objecto que a crianga fransporte diariamente.

ARTIGO 20°

Salde e Cuidados de Higiene
1. As criangas que se encontram em tfratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos
produtos medicamentosos estritamente necessdrios, bem como de todas as indicagdes do
tratamento assinaladas pelo médico (por exemplo hordrios e dosagem);
2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os encarregados
de educagdo serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a crianga da creche e
providenciarem as diligéncias julgadas necessdrias;
3. Sempre que a crianga se ausentar durante quatro dias consecutivos, por motivo de doenga,
deverd apresentar, na altura do seu regresso a creche, uma declaragdo médica comprovativa do
seu restabelecimento;
4. Em caso de acidente da crianga na Creche, os pais ou quem exerga a responsabilidade
parental serdo de imediato informados e as criangas serdo imediatamente assistidas, inclusive
encaminhadas para o hospital, sempre acompanhadas por um profissional da creche;
5. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo a expensas dos pais ou quem exerga a
responsabilidade parental;
6. Outros (por exemplo: caso sejam detetados agentes parasitdrios, os encarregados de
educagdo serdo alertados de imediato para procederem a desinfegdo e ndo poderdo as criangas
frequentar a Creche até que apresentem a cabega completamente limpa).

ARTIGO 21°
Vestudrio
1.As criangas que frequentam a Instituigdo devem apresentar-se de bata, vestida, em cor e
modelo definido pela Instituigdo.
2. As roupas das criangas devem ser as mais prdticas possivel, de maneira a permitir-lhes
satisfazer as suas necessidades com relativa facilidade.
3.E ainda obrigatorio:
- Pente ou escova;
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- Copo de dentes, escova e dentifrico;

- Produtos de higiene pessoal de cada crianga.

- Mudas de roupa e calgado;

- Fato de treino e sapatilhas para os dias de motricidade.

ARTIGO 22°
Pertences dos Utentes
A Instituigdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de objetos pessoais, tais como anéis,
pulseiras, bonecos, etc. E aconselhdvel que as criangas ndo tragam objetos de valor.

ARTIGO 23°
Atividades de Exterior
As atividades no exterior, inseridas no plano pedagdgico, tendo em conta o nivel de
desenvolvimento e idade da crianga sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e
estdo sujeitas a autorizagdo prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educagdo aquando da
realizagdo de cada atividade. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma
comparticipagdo financeira complementar.

capiTuLO TV
RECURSOS
ARTIGO 24°
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal da reposta social encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagdo do nimero de recursos humanos, formagdo e conteldo funcional, definido de acordo
com a legislagdo/normativos em vigor.

ARTIGO 25°

Direcdo Técnica
A Direcdo Técnica da Creche, conforme organigrama da resposta social, compete:
a) Orientar e velar pelo bom funcionamento de forma a assegurar a normalidade do processo de
desenvolvimento e crescimento das criangas;
b) Elaborar com a Equipa Pedagdgica o Projeto Educativo do estabelecimento, Projeto
Pedagdgico da Creche e o Plano Anual de Atividades;
c) Decidir sobre pedidos de admissdo de clientes;
d) Gestdo do processo individual de cada cliente;
e) Receber, convocar e atender os pais, com vista, designadamente, ao desenvolvimento do
processo de cooperagdo com as familias;
f) Gerir as queixas e reclamagdes apresentadas:;
g) Promover reunides de trabalho regulares, com o pessoal docente e ndo docente;
h) Propor a admissdo de pessoal sempre que o bom funcionamento da resposta social o exija;
i) Promover agdes de formagdo dirigidas ds diferentes fungdes;
j) Manter o orgdo diretivo da instituigdo informado sobre o andamento geral do servigo e
pronunciar-se sobre todas as questdes do respectivo dmbito que sejam submetidas a sua
apreciagdo.
k) Coordenar a implementagdo do sistema de gestdo da qualidade.
I)Representar a instituigdo em eventos de interesse para a mesma.

ARTIGO 26°
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Diregcdo Administrativa
1. Coordenar as tarefas das auxiliares;
2. Gestdo do economato;
3. Orientagdo dos servigos administrativos;
4. Articulagdo com os servigos de contabilidade;
5. Articulagdo com a diregdo técnica e direcdo da instituigdo.

ARTIGO 27°

Educacdo de Infancia
Constitui atribuigdo da Educadora organizar e aplicar os meios educativos, ho dmbito dos quais
Ihe cabem as seguintes competéncias:
a) Realizar agdes educativas, promovendo o acompanhamento e desenvolvimento integral da
crianga, nomeadamente psicomotor, afectivo, intelectual, social e moral;
b) Acompanhar a evolugdo da crianga;
¢) Preparar, dar ou auxiliar as criangas durante o periodo das refeigdes;
d) Promover o bem-estar fisico da crianga, nomeadamente, a sua higiene e conforto;
e) Estabelecer contactos com os pais, no sentido de obter uma agdo educativa integrada;
f) Elaborar o projeto pedagdgico de sala;
g) Elaborar o Plano de Desenvolvimento Individual;
h) Elaborar Plano Semanal de Atividades de Sala;
i) Avaliar semanalmente Plano de Atividades de Sala;
j) Elaborar Relatério de Avaliagdo do Projeto Pedagdgico da sala;
k) Manter actualizado o Dossier de Sala com o registo das planificagdes das atividades,
avaliagdes das planificagdes, mapa de presengas, reflexdo e avaliagdo do projeto e do
desenvolvimento das criangas; 1) Participar nas reunides pedagdgicas de equipa;
I) Manter informadas as Auxiliares de Agdo Educativa sobre o desenrolar do Projeto
Pedagdgico para um melhor acompanhamento destas has diferentes atividades;
m) Participar na elaboragdo do Projeto Educativo da Instituigdo;
n) Participar na elaboragdo, organizagdo e aplicagdo do Plano de Atividades de Animagdo
Socioeducativa;
o) Participar na organizagdo e possivel realizagdo de agdes de formagdo (semindrios,
conferéncias, entre outras);
p) Comunicar previamente a Diregdo Técnica as suas iniciativas relacionadas com a sua atividade
na instituigdo.

ARTIGO 28°
Auxiliar de Acdo Educativa

Constitui atribui¢cdo das Auxiliares de A¢do Educativa:
a) Proceder ao acompanhamento do cliente em passeios, excursdes, visitas de estudo e outros
locais de desenvolvimento de atividades complementares:;
b) Promover o bem-estar fisico do cliente, nomeadamente, a sua higiene e conforto;
c¢) Colaborar com a educadora da sala na programagdo das atividades a desenvolver com as
criangas;
d) Apoiar a educadora da sala no desenvolvimento das atividades pedagdgicas e lidicas em sala
ou nho espago exterior;
e) Preparar, dar ou auxiliar as criangas durante o periodo das refeigdes;
f) Zelar pelas criangas na sala, nos espagos de recreio, de repouso e de refeigdo, garantindo e
promovendo a sua seguranga em todos os momentos;
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g) Proporcionar um ambiente adequado e atividades lidicas de cardcter educativo e recreativo,
junto das criangas;

h) Colaborar no atendimento dos pais das criangas a entrada e saida do estabelecimento;

i) Proceder diariamente a limpeza/desinfecgdo, arrumo e manutengdo dos materiais e
equipamentos, nomeadamente mobilidrio pedagdgico e brinquedos:;

j) Informar a Diregdo, Técnica de eventuais acontecimentos que possam influenciar o normal
funcionamento da resposta social.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES
ARTIGO 29°
Direitos dos Encarregados de Educacdo do Cliente/Familia

1. Sdo direitos dos Encarregados de Educagdo/Familia:
a) Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante o contacto pessoal com a
Educadora e de acordo com o calenddrio previsto, considerando que o hordrio de atendimento
carece de marcagdo previa;
b) Ser informado sobre as normas e regulamentos que lhe digam respeito relativamente a
resposta social frequentada pelo cliente;
c) Colaborar, sempre que solicitado, com a equipa pedagdgica no estabelecimento de estratégias
que visem a melhoria do desenvolvimento do seu educando;
d) Participar, em regime de voluntariado, sob a orientagdo da coordenadora pedagdgica, em
atividades educativas de animagdo.
e) Autorizar ou recusar a participagdo do seu educando em atividades a desenvolver pelo
estabelecimento fora das suas instalagdes;
f) Ser informado sobre qualquer alteragdo relativa ao cronograma semanal, nomeadamente
passeios, reunides, atendimentos ou outros;
g) Prestagdo de servigos e cuidados necessdrios a garantia do bem-estar fisico e qualidade de
vida da crianga;
h) Reclamar, verbalmente ou por escrito, sobre os servigos prestados.
i) Serdo permitidas as vistas as criangas, na situagdo de pais separados, mediante fotocopia da
decisdo judicial e obedecendo as condigdes nela indicadas.

ARTIGO 30°

Deveres dos Encarregados de Educacdo do Cliente/Familia
Sdo deveres dos Encarregados de Educagdo/Familia:
a) Manter-se informados sobre a evolugdo do seu educando, assim como participar em todas as
reunides de pais para que sejam convocados.
b) Comunicar a educadora responsdvel qualquer alteragdo clinica do estado de salide do seu
educando, no sentido da preservagdo da seguranga e salide de todas as criangas do
estabelecimento;
c) Entregar e receber o seu educando na recepgdo do estabelecimento, devendo acompanha-lo
até a entrega a colaboradora do estabelecimento;
d) Verificar diariamente avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados para o efeito;
e) Respeitar e fazer cumprir este Regulamento;
f) Interessar-se pelo constante crescimento e melhoria dos servigos prestados pela instituigdo
e zelar pelo seu prestigio quer dentro da comunidade quer fora dela.
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ARTIGO 31°
Contrato
Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a diregdo da
instituigdo deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigos, sendo-lhe
também disponibilizado um exemplar do regulamento interno.

ARTIGO 32°
Cessacdo da Prestacdo de Servicos por Facto Ndo Imputdvel ao Prestador

1. Sdo considerados motivos vdlidos para a alteragdo, suspensdo ou rescisdo do Contrato de
Prestagdo de Servigos:

a. Ndo adaptagdo do/a cliente;

b. Insatisfagdo das necessidades do cliente e/ou dos seus pais e/ou responsavel;

c. Comprovada mudanga de residéncia;

d. Mudanga de resposta social;

e. Incumprimento das cldusulas contratuais.
2. As desisténcias deverdo ser previamente comunicadas pelo encarregado de educagdo, por
escrito, produzindo efeito a partir do trigésimo dia a seguir a comunicagdo.
3. Se ndo se verificar a comunicagdo a que se refere o nlimero anterior, a comparticipagdo
familiar continuard a ser exigida até ao momento em que a Instituigdo tome conhecimento da
desisténcia do cliente.
4. Se a crianga faltar consecutivamente mais de um més sem uma justificagdo vdlida,
considerar-se-d ndo necessidade de frequentar a instituigdo podendo o seu lugar, apds
notificagdo, ser eventualmente preenchido por outra crianga em lista de espera, sem prejuizo
da exigibilidade das correspondentes comparticipagdes familiares devidas até a data do
cancelamento.

ARTIGO 33°

Reclamagdes
1. As eventuais reclamagdes ou sugestdes quanto ao funcionamento da creche ou quanto aos
atos praticados pelo pessoal técnico e auxiliar deverdo ser apresentadas a Diregdo Técnica, que
resolverd os casos que se enquadrarem no dmbito das suas competéncias, ou os apresentard
superiormente se excederem essa competéncia ou se, pela sua gravidade, for entendido ser
esse o procedimento adequado.
2. Querendo formular reclamagdo no livro competente, o estabelecimento dispde de Livro de
Reclamagdes, hos termos da legislagdo em vigor, pelo que serd facultado para que seja redigida,
podendo ainda aceder ao livro de reclamages electréonico através do site:
www.livroreclamacoes.pt.

CAPETULO VI

DISPOSICOES GERAIS
ARTIGO 34°
Alteracdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, quaisquer alteragdes ao presente
regulamento serdo informadas aos pais e/ou encarregados de educagdo com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolugdo do contrato a que a estes assiste.
Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.
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ARTIGO 35°

Casos Omissos
Qualquer ddvida ou esclarecimento necessdrio a compreensdo deste regulamento, deverad ser
solicitada pelos interessados aos responsdveis, que resolverdo eventuais casos omissos

ARTIGO 36°
Entrada em vigor
0 presente Regulamento Interno de Funcionamento enfra em vigor em margo de 2024.
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