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REGULAMENTO INTERNO
- RESPOSTA SOCIAL DE CRECHE-

Creche “A Casinha”

CAPITULO|
DISPOSIGCOES GERAIS

NORMA 12 - AMBITO DE APLICAGAO
1. A Céritas Paroquial de Nossa Senhora da Conceigdo de Vila Vigosa, adiante designada
CPNSCVV, com sede na Rua Padre Joaquim Espanca, n° 13, 7160-261 Vila Vigosa, com o nimero
de pessoa coletiva 502195282, NISS 20006033594 é uma Instituicdo Particular de Solidariedade
Sacial, que apresenta também como objetivo o desenvolvimento de atividades junto da
populagdo infantil, em regime de cooperagdo com o Centro Distrital de Evora do Instituto da
Seguranga Social em 15 de outubro de 2010, I.P para a Resposta Social de Creche, que funciona
na Rua Engenheiro Duarte Pacheco, Bairro Operério, 7160 Vila Vicosa, adiante designada

“Casinha”. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22 - LEGISLAGAO APLICAVEL
A resposta social Creche rege-se pela legislagéo e instrumentos legais sobre a matéria de
cooperagao em vigor, de acordo com os seguintes principios legislativos:
- Portaria n® 198/2022 de 27 de julho — Regula as condigbes especificas de concretizagdo da
medida da gratuitidade das creches e creches familiares.
- Portaria n.® 196-A/2015 de 1 de julho — Regula o regime juridico de cooperagao entre as IPSS
e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;
- Portaria n.° 262/2011, de 31 agosto/2013 — Aprova as normas que regulam as condigdes DE
instalagdo e funcionamento da Creche, na redacao que lhe foi dada pela Portaria 411/2012, de
14 de dezembro;
- Lei n.° 2/2022 de 3 de janeiro e Portaria n.° 271/2020 de 24 de novembro e Portaria 199/2021
de 21.09 - Gratuitidade da frequéncia de creche.
- Decreto —Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagéo, funcionamento
e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,
estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
- Decreto — Lein.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

- Acordo de Cooperagdo em vigor;
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- Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNC (Comissdo Nacional de :
Cooperagao); ,
/ﬂ

- Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3?2 - OBJETIVOS DO REGULAMENTO 4
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos e deveres das criangas e seus encarregados de educagao
e demais interessados;
b) Assegurar a divulgagéo e o cumprimento das regras de funcionamento da Creche;
c) Promover a participagdo ativa das criangas e dos seus encarregados de educagdo ou
representantes legais ao nivel da gestdo da resposta social;

NORMA 42 - OBJETIVOS DA CRECHE

1. Proporcionar as criangas que acolhe acompanhamento por técnicos com formacgéo adequada.
2. Estimular o convivio entre as criangas como forma de integrag&o social.
3. Facilitar a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
4. Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo; 2

5. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades
especificas de cada crianga, de acordo com as competéncias proprias da instituigio;

6. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagao, deficiéncia ou situagio de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

7. Proporcionar condigbes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranga fisica e afetiva;

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

9. Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

10. Promover o respeito pelos direitos das criangas e demais interessados.

11. Assegurar a divulgagéo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento

da Creche.

NORMA 5.° — CAPACIDADE E ORGANIZAGAO
1. A Creche é um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado 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 exerca as responsabilidades parentais.

2. A organizagao e distribuicdo das criangas admitidas na resposta social de creche sera:

TEL: 268980117 FAX: 268 889 477
E-mail: geral@caritasvilavicosa.pt - www.caritasvilavicosa.com
RUA PADRE JOAQUINM ESPANCA, 13 - 7160-261 VILA VICOSA

Mod. 28072022 aprovado pela CA



VILA VICOSA
,"-7 7
L W

L/

Caritas }l

a) Bergario com capacidade para 10 criangas;
b) Sala de creche com capacidade para 11 criangas. /4
3. A organizagdo das salas em cada ano letivo e a distribuigdo de pessoal docente e ndo docente

s&o da competéncia da Diregdo ouvida a Dire¢gdo Pedagdgica da Creche.

NORMA 62 — ATENDIMENTO
1. A Educadora disponibiliza uma hora semanalmente para o atendimento individual dos
Encarregados de Educacgao a publicitar no sitio da Instituicdo in

https://www.caritasvilavicosa.com.

2. N&do obstante o disposto no numero anterior, sempre que os Encarregados de

Educagao/Representantes Legais o solicitarem, poderao contactar a Educadora de Infancia.

NORMA 72 - ATIVIDADES E SERVICOS
1. A Creche presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfagdo das
necessidades da crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas

capacidades e competéncias, designadamente:

W

a) Nutrigio e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais, em caso de prescrigdo médica;

b) Cuidados de higiene pessoal as criangas e colaboragio na assisténcia medicamentosa dentro
das suas competéncias (sempre acompanhada do receituario médico);

c) Atividades pedagoégicas, lUdicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades
especificas das criangas;

d) Disponibilizagéo de informagao a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento

da crianga.

CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 82 — CANDIDATURA
1. As candidaturas para a creche decorrem anualmente e serdo validas apenas para o ano letivo
seguinte.
2. A Ficha de Inscrigdo encontra-se disponivel na Creche, na Rua Engenheiro Duarte Pacheco,

Bairro Operario, 7160 Vila Vigosa e no sitio oficial da Institui¢go.
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NORMA 92 - CONDIGOES DE ADMISSAO
S&o condigbes de admissao na Creche:
a) S6 sdo admitidas criangas dos 3 aos 36 meses de idade;
b) Ser detentor de declaragdo médica em como n&o existe impedimento para a frequéncia.
¢) Quando se trate da admissé&o de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas
ou fungbes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragdo das equipas locais de

intervengao na infancia.

NORMA 107 - AVALIAGAO DA ADMISSIBILIDADE
1. Recebido o pedido de admissao, o mesmo ¢ registado e analisado pela Diretora Pedagbgica
do estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar.
A proposta acima referida é baseada num relatdrio que tera em consideragéo as condigdes e os
critérios para admissdo, constantes neste Regulamento.
2. E competente para decidir o processo de admissao a Diregado.
3. Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerga a responsabilidade
parental no prazo de 5 dias.
4. Apos decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual,
que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagéo, assim como a defini¢ao,
programagao e acompanhamento dos servigos prestados.
5. Em situagbes de emergéncia, a admiss&o sera sempre a titulo provisério com parecer da
Diretora Pedagégica e/ou da Diretora Técnica e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo
tramitagdo idéntica as restantes situagoes.
6. A admissdo de criangas com necessidades educativas especiais e a garantia de apoio
educativo especifico devera ser objeto de avaliagdo conjunta dos Técnicos da Caritas e dos

Técnicos especialistas que prestam apoio, no Ambito da Intervengéo Precoce.

NORMA 112 - CRITERIOS DE ADMISSAO E PRIORIZAGAO
1. Para a admiss&o na creche deve ser efetuada uma avaliagdo social e econémica do agregado
familiar, aferida em colaboragdo com os pais ou com quem exerga as responsabilidades
parentais, aplicando-se uma ponderagédo de critérios em razio da situagdo econdémica familiar,
bem como de outras circunstancias conducentes & desvantagem social da crianga e da respetiva
familia.
2. Os critérios de admissado e priorizagio para as vagas, a aplicar a partir de 1 de setembro de

2022, sao os definidos na norma seguinte.
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3. Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, 30% das vagas afetas a gratuitidade das
creches destinam-se a criangas abrangidas pela prestagdo social Garantia para a Infancia ou
beneficiarias do abono de familia até ao 3° escalo.

4. As criangas é assegurada a continuidade da frequéncia da creche até aos 3 anos.

5. As criangas com medidas de promogado e protegado, aplicadas pelas comissbes de protegdo
de criangas e jovens (CPCJ) ou pelos tribunais, com indicagio de frequéncia de creche, tém

acesso e admissdo obrigatorios na resposta de creche, ainda que para o efeito tenha

de ser criada vaga extra.

NORMA 122 - PRIORIDADES
1. Séo critérios de prioridade:
a) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior.
b) Criangas com deficiéncia/incapacidade.
¢) Criancgas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal
no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou
criangas em situacdo de acolhimento ou em casa abrigo.
d) Criangas com irméos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam a resposta social.
e) Criancas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia
para criangas e jovens (1° e 2° escaldes), cujos encarregados de educagdo residam,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.
f) Criangas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia
para criangas e jovens (1.0 e 2.0 escalbes), cujos encarregados de educagdo desenvolvam a
atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.
g) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educagao residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.
h) Criangas cujos encarregados de educagao residam, comprovadamente, na area de influéncia
da resposta social.
i) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social.
J) Criangas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

2. No ambito da relagao institucional estabelecida entre a Caritas e a Camara Municipal de Vila
Vigosa, e sem prejuizo para o cumprimento dos critérios referidos em 1), a instituigao,
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disponibilizard anualmente, sempre que possivel, até 25% do total de n° de vagas para filhos de

funcionarios ou outras situagdes sinalizadas pelo servigo social da Autarquia.
3. No caso de a crianga ndo ter vaga na instituigdo os pais serdo informados desse facto, mas
que a ficha de inscrig8o ficara em Lista de Espera, segundo priorizagdo dos critérios definidos

anteriormente.

/

4. No caso de haver uma desisténcia, a instituigdo recorre a lista de espera atualizada para

ocupar as vagas disponiveis por sala.

NORMA 132 - MATRICULA E/OU RENOVAGAO DA MATRICULA
1. Para efeito de admissdo do utente devera ser preenchida a ficha de identificag&o que constitui
parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaragbes efetuadas,
mediante a entrega de copias dos seguintes documentos:
a) Cartdo de Cidaddo do utente ou Boletim de Nascimento e Cartdo de Cidaddo dos pais ou de
quem exerga a responsabilidade parental;
b) Cartéo de Contribuinte do utente e dos pais ou de quem exerca a responsabilidade parental;
c) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente, dos pais ou de quem exerca a
responsabilidade parental;
d) Cartao de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente pertenga; 6
e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagéo clinica do utente;
f) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
g) Declaragéo do IRS de ambos os Pais, relativa ao ano civil anterior;
h) Apresentagdo da Demonstragédo da Liquidagdo do IRS de ambos os Pais, relativa ao ano civil
anterior;
i) apresentagdo do recibo de vencimento de ambos os pais do Gltimo do ultimo trimestre.
i) Apresentagdo do recibo de renda de casa ou declaragdo do banco do valor da prestagéo
mensal de habitagdo prépria permanente;
k) Documentos de despesas mensais, tais como aquisi¢do de medicamentos de uso continuado
em caso de doenga crénica, devidamente comprovada por atestado médico;
I) Declaragdo assinada pelos pais ou por quem exerga a responsabilidade parental em como
autoriza a informatizagao dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual.
2. As criangas abrangidas pela portaria n° 198/2022 de 27 de julho, estdo dispensadas da
apresentag¢ao dos documentos referidos nas alineas de G a K no niimero anterior.
3. A ficha de identificagdo e os documentos probatdrios referidos no nimero 1 deveréo ser
entregues nas instalagdes da Creche.

4. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

TEL: 268980117 FAX: 268 889 477
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5. Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentagéo do processo de matricula
e dos respetivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de
obtengdo dos dados em falta.

6. As renovagbes das matriculas devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de Julho,

mediante o pagamento do prémio anual de seguro e a entrega de documentos atualizados para
revisdo da mensalidade.

7. As criangas abrangidas pela portaria n° 198/2022 de 27 de julho, estdo dispensadas do
pagamento anual do seguro e da mensalidade.

8. O processo de matricula e de renovagdo da matricula s6 sera aceite com a apresentagéo
completa de todos os documentos.

9. Caso a matricula ndo seja renovada até 31 de agosto, ndo se garante a possibilidade de
frequéncia para o ano letivo seguinte.

10. Caso se verifiquem mensalidades em atraso até 31 de agosto, ndo sera renovada a matricula.

NORMA 14.° - CONTRATO DE PRESTAGAO SERVICOS
1. A admiss&o formaliza-se através da celebragdo de um Contrato de Prestagdo de Servigos
entre a Caritas e o Encarregado de Educag&o da crianga, ou o seu representante legal.
2. Apenas sao admissiveis alteragdes ou aditamentos ao contrato por muatuo consentimento 7

assinado pelas partes.

NORMA 157 - PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. Para cada crianga € organizado um processo individual, do qual constam, designadamente:
a) Ficha de inscricgdo com todos os elementos de identificagdo da crianga e sua familia e
respetivos comprovativos;
b) Ficha de avaliagao inicial de requisitos;
c) Ficha de avaliagdo diagnéstica;
d) Perfil de Desenvolvimento;
e) Lista de pertences de bens duradouros;
f) Lista de pertences de bens ndo duradouros/consumiveis;
@) Programa de acolhimento inicial;
h) Plano Individual;
i} Registo de entradas e saidas;
j) Registo de cuidados pessoais, medicagéo;
k) Critérios de admissao aplicados;

[) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
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m) Exemplar da apdlice de seguro;

n) Copia de Boletim de nascimento ou cartdo de cidaddo da crianga devidamente autorizada

0) Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

p) ldentificagdo, enderego e contacto telefonico da pessoa a contactar em caso de necessidade;
q) Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, com identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;

r} Identificagdo e contacto do médico de familia;

s) Declaragao médica comprovativa do estado de saide da crianga e outras informagdes tais
como dieta, medicagao, alergias;

t) Comprovativo da situagdo das vacinas e grupo sanguineo;

u) Informagéao sobre a situagdo sociofamiliar;

v) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anémalas e outros
considerados necessarios;

X) Registo da data e motivo da cessagéo ou resciso do contrato de prestagéo de servicos;

z) Sempre que aplicavel e se revele necessario, pelo menos copia de Certiddo da Sentenca
Judicial transitada em julgado que regule as responsabilidades parentais, acordo de promog&o
ou protegao ou similar.

2. O Processo Individual do utente é arquivado nas instalagdes da Creche em local de facil
acesso a coordenagdo técnica, garantindo sempre a sua integridade e confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

4. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por
quem exerga as responsabilidades parentais ou terceiros que apresentem legitimidade para o

efeito.

NORMA 162 - ACOLHIMENTO INICIAL DE UTENTES
1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagdo, que ndo deve ultrapassar os 30
dias, obedece as seguintes regras e procedimentos:
a) No primeiro dia da crianga no estabelecimento ficara disponivel o educador/auxiliar de acdo
educativa para acolher cada crianga e familia;
b) Os pais s&@o encorajados a permanecer na sala com a crianga durante o periodo de tempo
considerado necessario para diminuir o impacto da nova situagao;
c) Aos pais & sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo um brinquedo ou objeto que lhe
transmita conforto e seguranca;
d) Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas atividades que as criangas

realizarem;
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e) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagao o tempo de permanéncia da crianga
no estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

2. Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram & sua
inadaptagdo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de
interveng@o. Se a inadaptagdo persistir, ¢ dada a possibilidade, quer a instituigdo, quer a familia,

de rescindir o contrato.

NORMA 172 - PROJETO PEDAGOGICO
1. A educadora & responsavel por elaborar e executar o Projeto Pedagodgico para o ano letivo,
que constitui o instrumento de planeamento e acompanhamento das atividades desenvolvidas
pela creche de acordo com as caracteristicas das criangas.
2. Do Projeto Pedagégico fazem parte:
a) O Plano de atividades sociopedagégicas que contempla as agdes educativas promotoras do
desenvolvimento global das criangas, nomeadamente motor, cognitivo, pessoal, emocional e
social;
b) O Plano de Informag&o que integra um conjunto de agbes de sensibilizagdo das familias na
area da parentalidade.
3. O projeto pedagogico, dirigido a cada grupo de criangas, ¢ elaborado pela equipa técnica, com
a participagao das familias e, sempre que se justifique em colaboragdo com os servigos da

comunidade, sendo revisto e avaliado trimestralmente em Relatério de Avaliag&o.

CAPITULO lIl- CRITERIOS DE DETERMINAGAO DAS COMPARTICIPAGOES
FAMILIARES

NORMA 18 — MENSALIDADES/COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. Na vigéncia dos acordos estabelecidos entre a Caritas e o Instituto da Seguranga Social, IP o
valor da comparticipagdo financeira familiar da Creche é calculado por ano lectivo tomando por
base o regime decorrente da legislagdo em vigor.

2. Nos termos previstos na portaria n® 198/2022 de 27 de julho, a medida da gratuitidade aplica-
se a todas as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, inclusive.

3. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, continuam a aplicar-se as condigdes especificas
do principio da gratuitidade relativas as situagdes das criangas cujas familias se enquadram no

1° ou 2° escalbes das comparticipagtes familiares, previstas na Portaria n® 271/2020, de 24 de
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novembro, e na Portaria n.o 199/2021, de 21 de setembro, para as criangas nascidas antes de 1
de setembro de 2021.

4. Definigdo de comparticipagao familiar:

Considera-se comparticipagao familiar, o valor pago pela utilizagio dos servigos e equipamentos
sociais, determinado em fun¢do da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar
sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

5. Agregado familiar:

5.1. 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 deslocagéo, 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, formagao profissional ou de
relagao de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha 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 decis&o judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas 10
e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos
do agregado familiar.

6. Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do agregado
familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situagées:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da
habitagao);

b) Permanegam na habitagdo por curto periodo de tempo.

7. 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 (no dmbito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagéo dos coeficientes previstos
no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);
c) Trabalho independente - pela ndo apresentagéo de comprovativo de rendimento aplica-se o

valor do salario minimo nacional;
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d) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagées a cargo de companhias
de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

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

g) 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 subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imoveis nado
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 aquisigao,
reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposigdo n&o se aplica ao imovel destinado a
habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

h) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depédsitos bancarios e de outros
valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, & data de 31 de dezembro
do ano relevante, considera-se como rendimento o0 montante resultante da aplicagéo de 5%;

i) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promogédo em meio natural de vida).

8. 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 necessarios a formagao do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social (nica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitag&o propria;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
d) As despesas com salde e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doeng¢a cronica;

e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros

familiares;
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) A Instituigo estabelece o valor maximo a considerar para o somatorio das despesas o 1AS
(Indexante dos Apoios Sociais).
9. O calculo, para o apuramento do montante de rendimento per capita mensal do agregado
familiar, é realizado de acordo com a seguinte formula:
RC =RAF/12-D

n
Sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
n = Ndmero de elementos do agregado familiar
10. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo da declaragéo
do IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situagdo do
agregado.
11. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagédo dos
respetivos documentos comprovativos.
12. A falta de entrega dos documentos a que se referem os pontos 7 e 8, no prazo concebido
para o efeito, determina a fixagdo da comparticipagéo familiar maxima.
13. A comparticipagdo familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas, nio pode
exceder o custo médio real do utente, verificado na resposta social, no ano anterior.
14. Para determinagéo da comparticipagao familiar pela utilizagédo dos equipamentos e servigos
de Creche, o agregado familiar, de acordo com o rendimento per capita mensal apurado, é

posicionado num dos seguintes escaldes indexados &4 RMMG:

Equipamento | Escaldes de Rendimento

Creche 1° 2° 3° 4° 5° 6°
Até 30% da | De 31% a 50% | De51%a 70% da | De 71% a 100% | De 101% até | Mais de 151%
RMN da RMN RMN da RMN 150% da RMN | da RMN

15. O valor da comparticipagdo familiar mensal determina-se pela aplicagdo de uma

percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar:
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Escalbes 1° [ 2° 3° 4° 5° 6°

Percentagem a
. 34% 34,5% 35% 35,5% 36%
aplicar sobre o 33,5%

rendimento per capita

16. Ao somatdrio das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 8 da NORMA 172 é estabelecido
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente & RMMG; nos casos em que
essa soma seja inferior a RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa.

17. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagdo da declaragao de IRS, respetiva nota de liquidagéo ou outro
documento probatorio;

b) Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Instituigdo convenciona um montante de comparticipagéo
até ao limite da comparticipagéo familiar maxima.

18. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagéo dos documentos comprovativos.
19. Em caso de alteragdo a tabela em vigor, a Diregdo da Caritas comunicara tal facto aos
responsaveis pelos utentes com uma antecedéncia minima de 30 dias em relacéo a respetiva

data de entrada em vigor.

NORMA 19° - PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. Sem prejuizo para o regime previsto nos niimeros 2 e 3 da NORMA 1823, o pagamento das
mensalidades é efetuado, preferencialmente por transferéncia bancéria entre os dias 5 e 15 do
més a que dizem respeito.

2. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigdo podera vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apés ser
realizada uma analise individual do caso.

3. Afalta de comunicagao por escrito a Diregdo da saida de uma crianga da creche, com 30 dias
seguidos de antecedéncia, em relag&o ao ultimo dia de pagamento do més imediato, obriga ao

pagamento dessa mesma comparticipagdo.

NORMA 202 - MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR
1. A comparticipagdo familiar maxima, quando devida, 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 inflagao.
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2. No célculo e revisdo das com participagbes familiares é sempre necessario considerar-se a
sustentabilidade da resposta social.

3. As auséncias inferiores a 11 dias Uteis consecutivos, por motivo de doenga, ndo afetam a
mensalidade, que deve ser paga na sua totalidade.

4. As auséncias superiores a 11 dias Gteis consecutivos e até 90 dias, por motivo de doenga, ddo
origem a um desconto de 50% no valor da mensalidade, desde que, seja comprovado com
atestado medico. Nesta circunstancia, a Diretora Pedagdgica e os servigos administrativos da
Instituigéo deverdo ser informados e a mensalidade paga dentro dos prazos estipulados pelo
presente Regulamento.

5. Quando devidas, as comparticipagdes familiares s3o revistas anualmente no inicio do ano
letivo, ou sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.

6. Nos casos em que se verifique a frequéncia nesta resposta social de mais de uma crianga do
mesmo agregado familiar, a comparticipagao relativa ao segundo e seguintes sera reduzida em
20%.

7. Sempre que se verifique a frequéncia de filhos dos funcionérios da Instituigdo, a
comparticipacéo relativa a cada um deles sera reduzida em 20%.

8. A Instituigdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipagbes familiares, sempre que, através de uma cuidada analise socioeconémica do
agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

9. Se o numero de criangas de creche ultrapassar o nimero abrangido no acordo de cooperagao

com a Seguranca Social, sera aplicada uma tabela propria definida pela Diregdo da Caritas.

CAPITULO IV
REGRAS INTERNAS DE FUNCINAMENTO

NORMA 212 - HORARIOS E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. A Creche funciona na Rua Engenheiro Duarte Pacheco, Bairro Operario, 7160 Vila Vicosa, das
7:30h as 19h, de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e domingos, feriados nacionais
€ municipais, dias santos, e pelo menos uma semana no més de agosto determinada anualmente
pela Diregdo para preparacdo das instalagbes para o ano letivo seguinte, informando-se
atempadamente desse facto os Encarregados de Educac&o.

2.As criangas deverao entrar no estabelecimento até as 9:30h, salvo justificagdo e aviso prévio.
3. Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais/encarregados de

educagéo avisados com a devida antecedéncia;
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4. A familia devera entregar a crianga as auxiliares/educadora colocando os seus objetos
pessoais no local preparado para o efeito.

5. A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada em documento individual que
devera ser assinado/rubricado por quem acompanha a mesma.

6. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim
como da medicagdo que esteja a fazer.

7. Os Pais e/ou Encarregados de Educagéo deverdo indicar expressamente na Ficha Inicial de
Requisitos e na Ficha de Renovagéo de Matricula, qual o familiar ou familiares a quem a crianga
devera ser entregue a saida da Instituigao.

8. Em situagao de alteragdo temporaria ou definitiva dos familiares previamente indicados nos
documentos existentes na Creche, quando da entrega da crianga, o Encarregado de Educacgao
tera de entregar o documento de autorizagdo que lhe sera previamente facultado.

9. Em caso de necessidade pontual, os Encarregados de Educagdo poderdo contactar a
Educadora e informar o nome e o nimero de um documento de identificagdo da pessoa a quem
se entregara a crianga, situagdo que sera confirmada no local.

10. As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por
aqueles e registado na ficha no ato da matricula.

11. A entrada e a saida da crianga tem que ser registada em impresso proprio da instituicdo e
assinado pelo encarregado de educag&o ou pessoa autorizada a fazé-lo.

12. No ato da recolha da crianga e a partir do momento em que o impresso de saida seja
assinado, os colaboradores da Caritas deixam de ser responsaveis por essa crianga.

13. Sempre que esteja em causa a seguranga da crianga, os encarregados de educag&o deverdo
informar a Caritas de quaisquer situagbes litigiosas e entregar os documentos legais
comprovativos de tais situagoes.

14. Os pais das criangas serdo informados com pelo menos 24 horas de antecedéncia das

deslocagdes esporadicas que a Caritas organizar.

CAPITULO IV
PRESTAGCAO DOS CUIDADOS E SERVIGOS

NORMA 222 - ALIMENTAGAO
1. As criangas tém direito a uma alimentagao cuidada, fornecida pela Creche, mediante ementas
semanais elaboradas e afixadas em local visivel e adequado.
2. A alimentagdo diaria é constituida por um reforgo alimentar de manha, almogo, lanche da

tarde e reforgo de fim de tarde.
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3. No caso de intolerancia alimentar e necessidade de dieta especifica serd estudada com o

Encarregado de educagdo a possibilidade de fornecer ou n&o, a alimentagio adequada.

NORMA 232 - SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE
1. Em caso de urgéncia/emergéncia seréo tomadas as medidas adequadas no momento dentro
da competéncia dos colaboradores, acionado o INEM, avisando de imediato os encarregados de
educagdo ou quem exerga a responsabilidade parental e serdo sempre acompanhadas ao
Hospital/Centro de Saude de Vila Vigosa por um colaborador.
2. A vigilancia médica perioédica é da responsabilidade dos encarregados de educagéo.
3. As criangas que se encontram em tratamento médico e que necessitam da colaboragdo dos
auxiliares e educadores dentro das suas competéncias, devem fazer-se acompanhar dos
produtos medicamentosos estritamente necessérios, bem como de todas as indicagbes do
tratamento assinaladas pelo médico (por exemplo horarios e dosagem). O medicamento deve
trazer escrito na embalagem o nome da crianga, a dosagem e as horas de administrag&o
devidamente acompanhada da receita médica e respetiva guia de tratamento. O pedido de
colaborag&o na administragdo de medicagao deve ser feito por escrito, através da assinatura de
um termo de responsabilidade em impresso préprio fornecido na Creche.
4. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, vémitos, diarreia, ou outros sintomas ou
sinais que evidenciem necessidade de observagdo médica, os encarregados de educacg3o seréo
avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a crianga da Creche e providenciarem as
diligéncias julgadas necessarias.
5. Os tratamentos especificos que incluam procedimentos técnicos de tratamento serdo
avaliados caso a caso e tomada a decisdo de acordo com as competéncias dos colaboradores.
6. A frequéncia da crianga encontra-se condicionada a apresentacéo de uma declaragéo médica
onde se refira a existéncia ou ndo de problemas de salde, sendo ainda exigido que as vacinas
do plano nacional de vacinagéo se encontrem em dia, salvo situagéo de contraindicagdo médica.
7. A instituicdo reserva-se no direito de ndo autorizar a frequéncia da crianga, quando se
verificarem situagdes de suspeita de doenga infetocontagiosa até a apresentagéo de declaragdo
médica informando de que esta em condi¢bes de frequentar a instituigao.
8. Sempre que a crianga se ausentar durante 5 dias consecutivos por motivo de doenga, devera
apresentar, na altura do seu regresso a Creche, uma declaragdo médica comprovativa do seu
restabelecimento.
9. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo da responsabilidade dos pais ou de quem

exerga a responsabilidade parental.
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10. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educagao serdo alertados
de imediato para procederem a desinfegdo e ndo poderdo as criangas frequentar a Creche até /

que apresentem a cabega completamente limpa.

NORMA 242 - PROCEDIMENTOS DE ATUAGAO EM SITUAGOES DE ABUSOS,
NEGLIGENCIA, MAUS-TRATOS E DISCRIMINAGAO
1. Os colaboradores ou os familiares devem avisar a educadora responsavel e a diretora técnica,
de qualquer situagao de abuso, negligéncia, maus-tratos ou discriminagdo. A diretora técnica
elabora um auto de ocorréncias de que da urgente conhecimento a diregao.
2. A dire¢do da Caritas analisa a situagdo e toma as medidas consideradas necessérias face a

situagdo verificada.

NORMA 252 - VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
1. As roupas de cama sao fornecidas pela Creche.
2. Os encarregados de educacéo das criangas que frequentam o bergario devem fornecer:
a) Dois biberdes (leite e agua) para permanecerem na escola;
b) Fraldas descartaveis;
¢) Um saco com uma muda completa de roupa (adequada a estagio do ano); 17
d) Uma pomada para as mudas;
e) Uma chupeta;
f) Uma escova/pente para o cabelo;
g) Um chapéu.
3. Os encarregados de educagéo das criangas que frequentam a sala de transigdo devem
fornecer:
a) Uniforme escolar;
b) Uma mochila com uma muda completa de roupa (adequada & estagdo do ano);
¢) Um copo de plastico, uma escova e pasta de dentes;
d) Uma escova/pente para o cabelo;
e) Um chapéu;
f) Fraldas descartaveis (se necessario).
4. O uso de bibe & obrigatério a partir da mudanga para a sala de transigdo. A cor adotada pelo
estabelecimento € o vermelho com modelo préprio da instituicdo. Cada bibe devera estar
devidamente identificado sendo a sua aquisi¢do da responsabilidade dos pais ou de quem exerca

as responsabilidades parentais.
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5. A Instituicdo/Creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos

trazidos de casa.

NORMA 262 - ARTICULAGAO COM A FAMILIA
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios
orientadores:
1. Havera semanalmente um hordrio de atendimento aos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental, definido pela Diretora Pedagogica e afixado e local visivel.
2. No fim de cada periodo escolar ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agdes
de capacitagdo com os pais ou com quem exerga a responsabilidade parental.
3. Aos pais ou a quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianga.
4. Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo envolvidos nas atividades
realizadas na Creche, de acordo com o plano de atividades anual e com o projeto pedagdgico

em vigor.

NORMA 272 - ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto pedagdgico da Creche e
realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas.

NORMA 282 - ATIVIDADES DE EXTERIOR
1. A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no projeto pedagogico,
tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.
2. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizago previa, por escrito, dos pais/encarregados de educagdo aquando da realizagéo de
cada atividade.
3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira

complementar.

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 292 - INSTALAGOES
1.A Casinha — Valéncia de Creche, esta situada na Rua Engenheiro Duarte Pacheco, Vila Vigosa;

2. As instalagdes da Creche sao compostas:
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a) Salas de atividades organizadas por grupos etarios (bergario e sala de transigdo);
b) Sala de acolhimento/sala polivalente;

c) Dormitério;

d) Copa;

e) Instalagdes sanitarias;

f) Hall/recegao;

g) Sala de arrumos;

f} Recreio de exterior.

NORMA 30° - LOTAGAO DO ESTABELECIMENTO
A Lotagdo do estabelecimento é de 21 criangas, sendo 10 de bergario e 11 da aquisicdo da

marcha até aos 36 meses.

NORMA 312 - DIREGAO TECNICA E DIREGAO PEDAGOGICA
1. A Diregéo Tecnica do estabelecimento € assumida pela Diretora Técnica das respostas sociais
da Instituicdo, da qual compete:
a) Desenvolver um modelo de gestido adequado ao bom funcionamento da creche;
b) Supervisionar os critérios de admiss&o, conforme o disposto no presente documento;
c¢) Promover a melhoria continua dos servigos 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 formag#o, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;
g) Incentivar a participagao das familias e da equipa no planeamento e avaliagio das atividades,
promovendo uma continuidade educativa;
h) Assegurar a interlocugdo com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem estar das
criangas.
2. A Diregao Pedagdgica da Creche compete a uma Educadora de Infancia, cujo nome, formagéo
e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de
dirigir o servigo, sendo responsavel, perante as estruturas da Instituigdo, pelo funcionamento
geral do mesmo.
3. O Diretor Pedagoégico € substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por colaboradora
designada pela Diretora Técnica.

4. A Educadora de infancia compete:
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a) Promover atividades que ocupem e incentivem o desenvolvimento global da crianga (fisico,
psiquico, social, etc.);

b) Orientar atividades e exercicios de coordenagao, atengdo, memoria, imaginagéo e raciocinio
para incentivar o desenvolvimento psicomotor da crianga;

Promover expressdes plasticas, musicais, corporais da crianga, promovendo a seguranga, auto-
confianga, autonomia e respeito;

c¢) Acompanhar a evolugdo da crianga e estabelecer contactos com os pais para uma agéo
pedagodgica coordenada;

d) Supervisionar as atividades das criangas para garantir a seguranga e resolver conflitos;

e) Guiar e assistir as criangas no desenvolvimento de habitos alimentares, higiénicos e de
vestuario corretos;

f) Discutir a evolugdo ou os problemas das criangas com os pais e com outros elementos do
pesoal, e identificar as medidas adequadas e os eventuais encaminhamentos para outros
Servicos;

g) Estabelecer e manter relagbes colaborativas com outros fornecedores de servigos que
trabalham com criangas pequenas.

5. A Ajudante de Agdo Educativa compete:

a) Participar nas atividades s6cio-educativas;

b) Participar nas tarefas de alimentagao, cuidados de higiene e conforto das criangas e jovens,
no exercicio das atividades e na ocupagao de tempos livres;

c) Apoiar e vigiar as criangas e jovens, proceder ao acompanhamento dentro e fora do
estabelecimento;

d) Providenciar a manutengao das condigbes de higiene e salubridade dos espagos utilizados

pelas criangas e jovens. Colaborar no atendimento dos pais das criangas.

NORMA 322 - QUADRO DE PESSOAL
1. O Quadro de Pessoal para a resposta social de Creche é constituido por Diretora
Pedagdgica/Educadora de Infancia, 3 Ajudantes de Agéo Educativa. O pessoal administrativo e
de cozinha constam no quado da instituigdo com afetagdes especificas & resposta social.

2. O Quadro de Pessoal esta afixado em local proprio e acessivel a todos os interessados.

TEL: 268980117 FAX: 268 889 177
E-mail: geral@caritasvilavicosa.pt - www .caritasvilavicosa.com
RUA PADRE JOAQUIM ESPANCA, 13 - 7160-261 VILA VICOSA
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CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 332 - DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGCAS E FAMILIAS
1. S0 direitos das criangas 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 consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;
c) Obter a satisfagdo 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, psicoldgico e terapéutico);
e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;
g) Ter acesso a ementa semanal;
h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicéo.
i) Ser atendidos semanalmente em dia e hora a fixar no inicio de cada ano letivo.
2. Séo deveres das criangas e familias:
a) Colaborar com a equipa da Creche, n&o exigindo a prestagéo de servigos para além do plano
estabelecido;
b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da Creche e os dirigentes da Instituigdo;
c) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragdo deste
contrato;
d) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
e) Quando devida 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 decisdes relativas ao seu funcionamento;
g) Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender
0 servigo temporaria ou definitivamente;
h) Ser assiduos e pontuais;
) Os encarregados de educagédo ou representantes legais devem comparecer na creche sempre
que forem solicitados:
j) Participar na reunido de pais;

) Liquidar no prazo estabelecido, a mensalidade fixada;

TEL: 268 980117 FAX: 268 889 477
E-mail: geral@caritasvilavicosa.pt - www.caritasvilavicosa.com

RUA PADRE JOAQUIM ESPANCA, 13 - 7160-261 VILA VICOSA
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m) Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de assiduidade e pontualidade dos seus
educandos;

n) Contribuir para o bom funcionamento da Instituigzo.

NORMA 34° - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO
1. S&o direitos da Instituigao:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo
e a sua plena capacidade contratual;
b) A corresponsabilizagao solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do
apoio técnico;
c¢) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das
declaragbes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;
e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem
as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em
causa ou prejudiquem a boa organizagédo dos servigos, as condigbes e o ambiente necessario a
eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria
Instituigdo.
2. Sao deveres da Instituicéo:
a) Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;
b) Criagdo e manutengéo das condigbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao e qualificagbes
adequadas;
c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;
d) Colaborar com os Servigos 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 auscultagéo
dos utentes;
g) Manter os processos dos utentes atualizados e garantir o sigilo dos dados constantes nos
processos dos utentes, de acordo com o novo Regime Geral de Protegdo de Dados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

TEL: 268980117 FAX: 268 889 477
E-mail: geral@caritasvilavicosa.pt - www .caritasvilavicosa.com
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NORMA 35° — DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES
1. Sem prejuizos de outros direitos gerais os colaboradores da Caritas tém direito a:
a) Ser respeitados e tratados com urbanidade e probidade pela entidade patronal, pelos
superiores hierarquicos, pelos colegas de trabalho e demais pessoas que entrem em relagao

com a Instituigao;

b) Realizar o seu trabalho em condigbes de seguranga higiene e saude; /
c¢) Frequentar agdes de formagdo profissional proporcionadas pela entidade patronal ou por
outras entidades devidamente autorizadas, quando realizadas dentro do horario de trabalho;

d) A retribuigio monetaria pelo trabalho realizado, nas condi¢des contratualizadas.

2. Sem prejuizo de outras obrigagdes os colaboradores do CCPF devem:

a) Observar o disposto no contrato de trabalho e nas disposi¢Ges legais e convencionais que o
regem;

b) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade a Entidade Patronal, os superiores
hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em
relagdo com a instituigao;

¢) Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;

d) Realizar o trabalho com competéncia, zelo e dedicagao;

e) Cumprir as ordens e instrugdes da entidade patronal em tudo o que respeite a execugéo e 23
disciplina do trabalho, salvo na medida em que se mostrem contrarias aos seus direitos e
garantias;

f) Zelar pela preservacéo e uso adequado das instalagdes equipamentos e instrumentos de
trabalho;

g) Contribuir para a otimizag&o da qualidade dos servigos prestados pela instituigzo;

h) Cooperar com a instituic&o na melhoria do sistema de seguranca, higiene e saude no trabalho;

i) Colaborar com todos os intervenientes no processo educativo favorecendo a criagéo e o

desenvolvimento de relagdes de respeito mutuo.

NORMA 362 - CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagao de servigos com 0s pais ou com quem assuma
as responsabilidades parentais ou outra de idéntica indole juridica, donde constem os direitos e
obriga¢des das partes.
2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais
e arquivado outro no respetivo processo individual.
3. Qualquer alteragéo ou aditamento ao contrato é efetuada por mdtuo consentimento e assinada

pelas partes.

TEL: 268980117 FAX: 268 889 477
E-mail: geral@caritasvilavicosa.pt - www caritasvilavicosa.com
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NORMA 372 - INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS POR INICIATIVA DO
UTENTE

1. As situagbes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a
Dire¢ao Pedagogica.
2. As criangas nos periodos de férias, além do periodo de encerramento do estabelecimento (no
més de agosto), aos quais corresponderd um desconto na mensalidade que se aplicara da
seguinte forma:
a) 11 ou mais dias Uteis consecutivos — desconto de 50% na mensalidade;
b) por 2 periodos de 5 e 6 dias respetivamente ou vice-versa — desconto de 25% em cada
periodo.
3. Quando a crianga vai de férias, a interrupgéo do servigo deve ser comunicada pelo mesmo,
com 8 dias de antecedéncia.
4. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a exclusdo da

crianga.

NORMA 382 - CESSAGAO DA PRESTAGAO E SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL
AO PRESTADOR
1. A cessagao da prestagdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagdo de
servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituigdo.
2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta

social, implicando a falta de tal obrigagédo o pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA 392 - LIVRO DE RECLAMAGOES
Nos termos da legislagéo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes no formato previsto

na lei.

NORMA 40? - LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

NORMA 412 - PROTECAO DE DADOS
A Instituicdo tem em conta o Regulamento Geral de Prote¢do de Dados de acordo com a politica

de protecado de dados disponivel no sito institucional e nas contratualizagdes estabelecidas.

TEL: 268 980 117 FAX: 268 889 477
E-mail: geral@caritasvilavicosa.pt - wwiw.caritasvilavicosa.com
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CAPITULO VII
DISPOSIGCOES FINAIS

NORMA 422 - ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento
da Creche, nomeadamente, resultantes da avaliagio geral dos servigos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragoes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao Instituto da Seguranca
Social, IP., aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugéo do
contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

3. Serd entregue uma cépia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as

responsabilidades parentais no ato de celebragdo do contrato de prestagéo de servigos.

NORMA 432 - INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregio, tendo em conta a

legislagdo em vigor sobre a matéria.
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NORMA 442 - ENTRADA EM VIGOR
O presente Regulamento, composto de 44 Normas, foi aprovado por deliberagdo da Comisséo
Administrativa no dia 28 de julho de 2022 (Ata 27CA/2022), para entrar em vigor no inicio do ano

letivo 2022/2023, apés comunicagdo a Seguranga Social e respetivos interessados.

Vila Vigosa, 28 de julho de 2022.

A COMISSAO ADMINISTRATIVA
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Nota — Entregar um exemplar ao utente

S (recortar pelo picotado e arquivar no processo
do utente)
O Exmo.(a) Senhor (a) , utente

e/ou familiar acompanhante, declara que tomou conhecimento das informagdes descritas no
Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir
todas as normas atras referidas.

Vila Vigosa, de de
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